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Inledning

Valkommen som fortroendevald i Haninge kommun!

| den har handboken samlas det viktigaste som du behover veta
infor ditt uppdrag.

Har kan du bland annat lasa om de lagar och regler som beror
uppdraget, om centrala och aterkommande beslutsarenden och
om sammantradesteknik. | slutet av handboken finns aven
hanvisningar till var du kan hitta mer information och var 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
ett antal speciallagstiftningar. Kommunens forfattningssamling med arbetsordning,
reglementen och styrdokument kompletterar lagstiftningen.

Kommunallagen ir en ramlag som f6renklat talar om vad kommunen fir gora och
hur det ska gi till nir kommunen fattar beslut. I kommunallagen regleras indelning i
kommuner och regioner, befogenheter, beslutsfattande med mera. I speciallagstiftning
som till exempel skollagen, plan- och bygglagen och socialtjinstlagen aliggs
kommunen vissa uppgifter. Det finns dven lagar som ger kommunen méjligheter
men inte skyldigheter, exempelvis lagen om kommunala befogenheter.

Forvaltningslagen reglerar handliggningen av drenden dir kommunen har ritt att
ensidigt besluta om f6rmén eller skyldighet for den enskilde, tidigare kallat
myndighetsutdvning,.
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Kommunens organisation

Kommunen styrs av politiker som valts direkt och indirekt av invinarna i kommunen.

Det betyder att invinarna har stora méjligheter att paverka och kontrollera hur

kommunen utfor sina uppdrag. Politikerna far hjilp av férvaltningen for att
genomfora och verkstilla sin politik samt hjdlp med att skota det [6pande arbetet

i kommunen.

Kommunen ir idag organiserad i nimnder, styrelser, forvaltningar och bolag m.m.

enligt nedan:

KOMMUNFULLMAKTIGE

KOMMUNSTYRELSE

KOMMUNSTYRELSE-
FORVALTNING

KULTUR- OCH FRITIDS-
FORVALTNING

SOCIAL- OCH
ALDREFORVALTNING

STADSBYGGNADS-
FORVALTNING

UTBILDNINGS-
FORVALTNING

BARN- OCH
FORSKOLENAMND

GRUNDSKOLENAMND

GYMNASIE- OCH
ARBETSMARKNADSNAMND

IDROTTS-, KULTUR
OCH FRITIDSNAMND

SOCIALNAMND

STADSBYGGNADSNAMND

VALNAMND

ALDRENAMND

Kommunfullmaktige utses genom
allmanna val vart fjarde ar.

Kommunens egna namnder,
utses av kommunfullmaktige.

Kommunens forvaltningar med
anstalld personal.

Gemensam namnd med andra kommuner,
ingar i Haninges namndorganisation.

SODERTORNS

BRANDFORSVARSFORBUND HANINGE HOLDING AB

SODERTORNS MILJO- OCH

HALSOSKYDDSFORBUND HANINGE BOSTADER AB

SODERTORNS TORNBERGET FASTIGHETS-
UPPHANDLINGSNAMND FORVALTNING AB

SODERTORNS
OVERFORMYNDARNAMND

SRV ATERVINNING AB

STOCKHOLMSREGIONENS
FORSAKRINGS AB

Kommunalférbund. Haninge kommun ar en
av flera férbunds medlemmar.

Av Haninge kommun hel- och delagda aktiebolag.
Visar kommunfullmaktiges och kommunstyrelsens

ansvar for de verksamheter som bedrivs av
Ovriga organ.
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Kommunfullmaktige

Kommunfullmiktige ir kommunens hdgst beslutande organ och det enda
organet som ir direktvalt av kommuninvénarna. Kommunfullmiktiges ledaméoter
och ersittare viljs f6r perioden 15 oktober valaret till och med den 14 oktober
fyra dr senare.

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

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det évergripande ansvaret for att kommunfullmiktiges beslut
verkstills och ansvarar dven for att leda och samordna kommunens verksamhet.
Kommunstyrelsen ska dven utéva tillsyn 6ver nimnderna. I de drenden som ska
beslutas av kommunfullmiktige ligger kommunstyrelsen forslag till beslut.

Kommunstyrelsen hanterar dven avsigelser och forrittar fyllnadsval till de rad och
andra samverkansorgan som finns inrittande under kommunstyrelsen.

Namnder

Under kommunfullmiktige finns jimte kommunstyrelsen ett antal nimnder med
ansvar for olika verksamhetsomraden. Av kommunstyrelsens och nimndernas
gemensamma reglemente framgar hur ansvar och befogenheter ir férdelade mellan
nimnderna.

Det finns ocksd gemensamma nimnder i Haninge som delas mellan flera kommuner.
Dessa dr Sodertorns upphandlingsnimnd och Sédertdrns dverformyndarnimnd,
vilka bada har egna reglementen.

Nimnderna 4r egna myndigheter med ansvar f6r mal och prioriteringar. Nimnderna
ansvarar dven for finansiering, uppféljning och utvirdering av sitt verksamhetsomrade.

Bolag

Haninge kommun har tre kommunala bolag. Dessa ir Haninge Holding, Haninge
bostider och Tornberget fastighetstérvaltning. De kommunala bolagen styrs av en
styrelse som utses av fullmiktige.

Kommunalforbund
Vissa verksamhetsomraden inom kommunen har placerats i férbund. Haninge
kommun 4r medlem i Sédertdérns brandforsvarsforbund och Sédertdrns miljo- och

halsoskyddsférbund.
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Lagar och regler for
fortroendevalda

Offentlighet och sekretess

Inom offentlig verksamhet giller offentlighetsprincipen vilket innebir att allminheten,
inklusive massmedia, har ritt till insyn i bland annat kommunernas verksamhet.

Offentlighetsprincipen ir grundlagsskyddad.
Offentlighetsprincipen bestar av flera delar:

* Yttrandefrihet — frihet att uttrycka ésikter, tankar och kinslor.

¢ Meddelarfrihet — ritt att limna information till massmedia.

* Forhandlingsoffentlighet — ritt att nirvara vid beslutande férsamlingars
sammantriden. | kommunen dr kommunfullmiktige den beslutande férsamlingen.

* Allminna handlingars offentlighet — ritt att ta del av allminna handlingar.

Allmanna handlingars offentlighet

Allminheten har ritt att ta del av allmidnna handlingar som ir offentliga, det vill
siga som inte omfattas av sekretess. Med handling avses inte bara papper, utan allt
som innehéller nigon form av information, exempelvis mail, sms, bilder och filmer.

Ett diarium ir ett register 6ver en myndighets allminna handlingar. Att diarieféra
dr ett sdte att halla allminna handlingar ordnade sd att de Litt kan skas fram.

De flesta handlingar du far, exempelvis utskick infér sammantriden, ingir redan
i ett pagaende drende hos kommunen, och ir alltsd redan diarieférda. Om du
ddremot far en handling pa nigot annat sitt, till exempel fir den skickad till dig
direkt frin nigon enskild, behover du kontrollera om handlingen ska diarieforas.
Detta gor du genom att vinda dig till registrator eller sekreterare.

Observera att det bara 4r handlingar du tar emot i din roll som fértroendevald i
Haninge kommun som ska hanteras pa det hir sittet. Fir du privata handlingar,
till exempel fran ditt parti, ska dessa inte diarieforas.
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Sekretess

Sekretess innebir ett forbud mot att muntligen eller skriftligen limna ut en
uppgift. Att bryta mot sekretessen ir brotesligt.

Grundregeln ir att allmidnna handlingar ocksd ir offentliga, dvs. att allminheten
har ritt att ta del av dem. For att kunna neka ndgon att ta del av en allmin handling
krivs att det finns en uttrycklig bestimmelse i offentlighets- och sekretesslagen.

Det gér alltsd inte att neka enbart av det skilet att det inte kiinns rdtt att limna ut
en handling.

Om du far en begiran av ngon om att denne vill ta del av en handling, vinder du
dig till registrator eller sekreterare.

Jav

I regeringsformen fastslas att forvaltningsmyndigheterna och andra som fullgsr
offentliga forvaltningsuppgifter i sin verksamhet ska beakta allas likhet infor lagen
och iaktta saklighet och opartiskhet.

Javsreglerna giller vid all drendehantering och rikear sig till den som pa nagot sitt
kan paverka dess utging. Reglerna giller bade den som beslutar och som bereder
drendet. Fortroendevalda har ett ansvar att anmila jav och en jivig fortroendevald
ska inte delta vid handliggningen av rendet.

Ibland forekommer situationer som inte ir entydiga eller enkla att bedoma ur
javssynpunkt. Det kan finnas omstindigheter som helt enkelt inte "kdnns bra" och
som dirfor kan ifrdgasittas. I sidana situationer bor en forsiktighetsprincip tillimpas
som innebdr att det kan vara bést att avsté frdn att delta i hanteringen av drendet

for sikerhets skull.

Jav i kommunfullmaktige
Javsbestimmelserna for kommunfullmiktige ar inte lika vidstrickta som de regler
som giller for kommunstyrelsen och 6vriga nimnder.

Enligt kommunallagen fir du inte delta i handliggningen av ett drende som
personligen rér dig sjilv, din make eller maka, sambo, f6rildrar, barn eller syskon
eller annan nirstiende. Handldggningen avser bade overliggningen och beslutet i
drendet. Eftersom sammantriden i fullmiktige r offentliga behéver du inte fysiskt
limna lokalen.

Med uttrycket "personligen ror ledamoten sjilv” avses frimst drenden som angar
dig eller nigon nirstiende som individ och inte som medlem av ett storre kollektiv.
Som exempel kan fullmiktige besluta om arvoden till samtliga fortroendevalda
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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 ekonomiskt
eller annars starke personligt intresse av drendets utgdng. Om det riskerar att
misstinkas att du satt ditt eget eller ndgon annans intresse framfér kommunens
intresse finns det anledning att avsté frin drendet.

Jav i namnd och for fortroendevalda revisorer

Javsgrunderna f6r nimnder och fértroendevalda revisorer ir mer utvidgade.
I kommunallagen anges atta grunder uppdelade pa fem punkter som anses utgdra jiv:

1. Sakigar-, sliktskaps- och intressejiv

Om drendet angir ledamoten sjilv eller dennes make, maka, sambo, f6rilder, barn
eller syskon eller ndgon annan nirstiende eller om 4rendets utging kan vintas
medfora synnerlig nytta eller skada f6r ledamoten sjilv eller ngon nirstdende.

2. Stillféretradarjav

Om ledamoten eller nigon nirstiende ir stillféretridare for den som saken angar
eller f6r nidgon som kan vinta synnerlig nytta eller skada av drendets utgang,.

3. Tillsynsjiv
Om drendet rér tillsyn 6ver sidan kommunal verksamhet som ledamoten sjélv ar
knuten till.

4. Ombuds- och bitridesjiv

Om ledamoten har fort talan som ombud eller mot ersittning bitritt ndgon i saken.

5. Delikatessjiv

Denna punkt kallas generalklausulen och syftar till att finga upp siddana situationer
dir det inte med exakthet gar att sdga att saken ror nagot som den eventuellt javige
pa ett mer tydligt sdct har koppling till. Exempel pa situationer dir delikatessjiv
kan uppkomma ir att ledamoten dr uppenbar vin eller ovin med den som saken
1o, eller dr sd engagerad i saken att det litt kan uppkomma misstanke om opartiskhet.

HANINGE KOMMUN - HANDBOK FOR FORTROENDEVALDA | 11



Styrande dokument

Haninge kommun ir en stor organisation. For att uttrycka den politiska viljan och
ge verksamheterna signaler om vad som ir politiska malsittningar (i syfte att de ska
gora ritt saker pé ritt sitt), finns dokument som anger vad som ska goras, vem
som ska gora det och i vissa fall hur det ska goras. Samlingsbegreppet for dessa
dokument ir styrdokument.

Vem beslutar?

Styrdokumenten anger sidant som inte redan anges i lagstiftning.

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 dokument som rér 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.

Policy for styrdokument

Kommunfullmiktige har antagit en policy f6r styrdokument for att oka tydlighe-
ten i anvindandet och utformandet av styrande dokument. Policyn ska ocksi
sikerstilla att Haninge inte har fler styrande dokument 4n vad som behévs for att
styra verksamheten.

Strukturen for styrdokument 4r hierarkisk for att sikerstilla att styrningen foljer en rod
trdd. Policyn definierar ocksa beslutsniva och hur linge ett dokument ir giltigt, f6r det
fall annat inte framgdr av lagstiftning. Vidare ir styrdokumenten indelade i nivier och
kategorier for att tydliggora vilken typ av styrning dokumentet syftar till att stodja.
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Arbetsordning och reglemente

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

Kommunfullmiktige har dven faststillt nimndernas uppdrag i reglementen.

I reglementena anges nimndernas indamél, grunduppdrag, ansvar och befogenheter,
regler och arbetsformer for nimndens verksamhet. Det 4r viktigt att du behirskar
innehéllet om din nimnd eftersom den 4r grunden for nimndens arbete och beslut.
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Arendeberedning

Infor kommunstyrelsens och nimndernas sammantriden genomgar de aktuella
drendena en drendeberedning.

Beslutsunderlagen tas fram av tjanstepersoner pa forvaltningarna. Varje drende har
en tjansteskrivelse som innehaller forvaltningens forslag till beslut. Som fortroende-
vald i Haninge kommun kan du férvinta dig att underlagen 4r framtagna pa ett
lagligt, objektivt och konsekvensmedevetet sitt.

Infor sammantridet bereds drendena i politiska organ som ordférandeberedning
och arbetsutskott. Kommunstyrelsen och nimnderna kan delegera ritten att ta
beslut i vissa frigor till ett utskott. I dessa fall behandlas drendet enbart i utskottet.
Kontakta sekreteraren for information om ditt politiska organs beredningsprocess.

Politiskt beslutsfattande

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 star information om tid, plats och
dagordning for motet. Om du inte har méjlighet att narvara vid sammantridet bor
du i god tid anmila det till din sekreterare.

g Haninge

kommun

Kallelse/Underrattelse
Kommunfullmaktige

Plats och tid
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Aterkommande arenden

Mal och budget

Mial och budget ir kommunens huvudsakliga dokument vad giller mél- och
resultatarbete. I mal och budget dterfinns kommunens vision, kommunfullmiktiges
madl, samt information om vilken eller vilka nimnder och bolag som ir ansvariga
for varje mal.

Namndplan med budget

Varje ar beslutar kommunstyrelsen och nimnderna om nimndmal med budget for
de tvd kommande dren. Nimndplan med budget utgoér nimndernas detaljplanering
och inkluderar budget och nimndmal f6r att uppfylla kommunfullmiktiges 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
tertialrapport 1 i slutet av véren, delarsrapport 2 i bérjan av hésten och érsredo-
visningen i bérjan av nistkommande ér.

Syftet med tertialrapporten ir tidigt identifiera avvikelser, det vill siga problem och
risker for att fullmiktiges mal och uppdrag inte kommer att uppfyllas for heldret.
Om avvikelser uppticks och beslut om atgird tas tidigt pa dret, r mojligheterna
storre att mél, nimndens strategier samt uppdrag uppnas. Avvikelse kan ocksa avse
ekonomiska forutsittningar.

Delarsrapporten omfattar ekonomiskt resultat med drsprognos, 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
fullmiaktiges mél, strategier och indikatorer samt strategiska, politiska uppdrag
for heliret.
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Internkontrollplan

Nimnderna och kommunstyrelsen ansvarar for den interna kontrollen 6ver
respektive verksamhet. Intern kontroll handlar bland annat om att sikerstilla att
nimnden har en god ekonomisk hushéllning och att regler och riktlinjer efterfoljs.

Varje ar beslutar kommunstyrelsen och nimnderna om en plan for internkontrollen.
Till planen tillhér dven en riskanalys som identifierar riskerna for att verksamhetens
mal inte uppnas.

Internkontrollplanen innehaller bide kommungemensamma moment och
nimndspecifika kontroller. Kontrollpunkterna foljs upp i delarsrapporterna och
drsredovisningen.

|
NONENN
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Sammantradesteknik

For att du som fértroendevald ska kunna fullgdra dina uppgifter pa sammantridet
finns det ett antal begrepp och regler som ir bra att kinna till.

Tjanstgoring

Till sammantridena kallas alla ledaméter och ersittare i det politiska organet.
Om en ledamot ir frinvarande pa sammantridet kallas en ersittare in for att
tjanstgora i ledamotens stille. Ersittares tjinstgoring bestims av partiernas
inkallelseordning som beslutas av kommunfullmiktige. Det fir inte vara nigra
luckor bland ledaméterna om det finns ersittare tillgingliga.

En ledamot som varit frinvarande men sedan ansluter till métet har alltid rdce act
tjdnstgora, dven om en ersittare har hunnit trida in. Ledamoten kan dock forst
pabérja sin tjanstgdring nir pagiende beslutspunke ir avslutad.

Om en ledamot i kommunstyrelsen eller nimnd anmiler sig som jdvig i ett drende
ska denne limna rummet nir irendet behandlas. Ordféranden kallar di in en
ersittare som tjanstgor under beslutspunkten. Den jivige far forst trida in i métet
och éter tjdnstgdra nir drendet 4r behandlat.

I fullmiktige ar det, till skillnad frén i nimnderna och kommunstyrelsen, inte
tillitet med vixeltjinstgéring. Det innebir att en ledamot som avbryter sin tjinst-
goring av annat skl 4n jiv inte far trida in i sammantridet igen under samma dag.

Denna regel kan dock undantas vid budgetfullmikrige.

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 istéllet avser vilket beslut som nimnden ska fatta.

Tink pé att vara tydlig med vad du yrkar pa. Du kan ocksi med fordel limna in
yrkandet skriftlig till sekreteraren infér sammantradet. Skriftliga yrkanden ska
senast vara inlimnade till sekreteraren pd justeringsdagen. Alla yrkanden noteras
i sammantridets protokoll.
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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 irendet 4r bordlagt.

I kommunfullmiktige kan dven minoritetsbordliggning férekomma, med undantag
for valirenden som kriver ett majoritetsbeslut. Minst en tredjedel av de ndrvarande
ledaméterna behover begira bordldggning for att en minoritetsbordliggning ska ga
igenom. En sddan bordliggning kan endast ske en ging. Ska drendet skjutas fram
ytterligare krivs ddrmed ett majoritetsbeslut.

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

Aterremiss

Med aterremiss menas att drendet skickas tillbaka till férvaltningen for
komplettering. Ett dterremissyrkande behover, till skillnad fran bordliggning,
motiveras. Det 4r viktigt att aterremissyrkandet ar tydligt motiverat sa att
mottagaren forstar vad som ska goras.

Enligt kommunallagens bestimmelser har en minoritet i kommunfullmiktige
(minst en tredjedel av de nirvarande ledaméterna) ritt att dterremittera ett drende.
For aterremiss i frigor om val krivs dock ett majoritetsbeslut. Aven en minoritets-
Aterremiss behdver motiveras.

I nimnder och kommunstyrelse kan inte en minoritet terremittera ett drende.

Ajournering

Det idr ocksi tilldtet att yrka pa ate tillfilligt avbryta — ajournera — métet for
exempelvis dverliggningar i partigrupper.

Materiella yrkanden

Nedan radas olika typer av materiella yrkanden.

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

* Tilligg — Du anser att forslag till beslut dr bra men att det bor kompletteras med
ett tilligg.

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

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

En ledamot som har deltagit i beslut — genom att exempelvis yrka pa nigot eller via
acklamation eller omrostning visa att man deltar i beslutet — kan reservera sig mot
beslutet. Det gors i det fall en ledamot vill markera sitt ogillande infor beslutet. En
reservation kan vara motiverad eller omotiverad. Den kan dven vara muntlig eller
skriftlig. Den ska i vilket fall anmailas innan sammantridet avslutas, men med
fordel redan under det aktuella drendet. Om en ledamot reserverar sig mot ett
beslut si antecknas detta i protokollet.

Inte delta i beslut

En ledamot kan vilja att inte delta i beslut. Vid myndighetsutévning mot enskild
person ir ledaméter skyldiga att delta i beslut. En ledamot kan dock i ett sidant
drende vilja att reservera sig mot beslutet. Ledamoten maste anmiila att den inte
deltar i beslutet innan beslutet ar fattat. Om en ledamot meddelar att den inte
deltar i ett beslut sa 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 dr tveksam till om forslaget som ordféranden uppfattat som
vinnande verkligen har majoritet sd kan den begira omrostning — dven kallat
votering. Vid en omrdstning rostar varje ledamot en och en efter upprop. Varje
ledamot avger alltsd sin rést muntligt och ppet. Om det blir lika sa har ordféranden
utslagsrost. Ordforanden ir skyldig att rosta nir det behovs for att avgora drendet.

I kommunfullmiktige anvinds ett motessystem vid votering.

Avsta fran att rosta

En ledamot kan vilja att inte delta i en omrdstning pa samma sitt som nir en
ledamot viljer att inte delta i beslut som tas via ja-rop (se Inte delta i beslut ovan).

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.
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Justering och anslag

Protokollet ska justeras senast tvd veckor efter métet av ordféranden och en
ledamot. Tid och plats f6r justering framgir i kallelsen. Det ér f6rst nir protokollet
ar justerat som nimndens beslut trader i kraft och publiceras till allminheten.
Protokollet anslas pd kommunens digitala anslagstavla en dag efter justering.

Nir protokollet har anslagits har allminheten ritt att 6verklaga besluten under

tre veckor.

Omedelbar justering

Vid bridskande drenden ir det méjligt att besluta om omedelbar justering.
Det betyder att den specifika paragrafen justeras i direkt anslutning till métet.
Nir paragrafen har anslagits har allmidnheten ritt att 6verklaga beslutet under
tre veckor.
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Kommunfullmaktige-
sammantradet

En vecka innan sammantridet publiceras kallelse och méteshandlingar.
Handlingarna delges elektroniskt via Haninge kommuns system for méteshand-
lingar. Ledaméter och ersittare fir ett meddelande till sin haninge-mail nir
handlingarna ir tillgingliga.

Kommunfullmiktiges ssmmantriden ir offentliga och 6ppna for allménheten.
Allminheten har ritt att nirvara och lyssna pd sammantriden men de har inte ritt
att yttra sig eller pa andra sitt uttrycka asikter. Kommunfullmiktiges sammantride
webbsinds dven pid Haninge kommuns hemsida. Du som ledamot eller tjinstgorande
ersittare i kommunfullmiktige kan initiera drenden och vicka frigor pa en rad
olika sitt. Exempelvis kan detta ske genom att limna motioner, stilla interpella-
tioner och fragor.

Ledamoternas fragestund

Fullmiktige har vid sammantridets bérjan en frigestund om cirka 45 minuter.
Du som ledamot eller tjanstgorande ersittare har dd mojlighet ate stilla fragor till
ansvarigt kommunalrad, ansvarig nimndordférande, ordférande i beredningar
tillsatta av kommunfullmaktige eller till annan hel- eller deltidsengagerad
fortroendevald vars ansvarsomride har faststillts av kommunfullmiktige.
Fragorna far inte avse drenden som rér myndighetsutévning mot ndgon enskild.

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

Hur anmaler jag en fraga?
1. Anmal att du vill stélla en fraga till din partigruppledare. Ange vem fragan ska
stillas till samt frigans rubrik.

2. Gruppledaren i sin tur limnar senast kl 10.00 pd sammantridesdagen en lista till
kommunfullmiktiges sekreterare med vilka fragestillare som 6nskar stilla fragor.
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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 vacker jag en motion?

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

2. Kommunfullmiktige beslutar ddrefter om hur motionen ska beredas. Med
anledning av kommunallagens beredningstving bereds alltid inlimnad motion av
kommunstyrelsen. Dirtill kan dven eventuellt berord ndimnd ocksa fa yttra sig
utifrin det sakomride som motionen berér.

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 innehlla forslag till beslut och motivering till forslaget.

* Olika dmnen fir inte tas upp i samma motion.

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

* Partierna i kommunfullmiktige har mallar for motioner med respektive partis
logotyp. Anvind girna denna mall.

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

Med interpellation menas att en friga stills av en enskild ledamot till en
fortroendevald med politiskt ansvar f6r ett visst omrade, exempelvis ordféranden

i en nimnd. Det som skiljer en interpellation mot en fraga ir att en interpellation
kriver ett mer utforligt svar dn en fraga. Interpellationer leder inte till ndgot beslut
av kommunfullmaktige.

Hur skapar jag en interpellation?

* Interpellationen ska vara skriftlig och undertecknad av en ledamot.

* Ett svar pé en interpellation ska vara skriftligt.

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

* Interpellationen ska rikta sig till ordféranden i den nimnd som 4r ansvarig for
sakinnehillet i interpellationen.

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

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

* Interpellationer bor endast stillas i angeldgenheter av storre intresse for kommunen.

* Interpellationer om 4renden om myndighetsutévning som ror en enskild person
kan inte stillas.

* Om ditt parti har en mall f6r interpellationer anvind girna den.

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

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

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

Motessystem

I kommunfullmiktige anvinds ett motessystem for att underlicta genomférandet
av sammantridet. Ledaméter ska logga in i motessystemet for att anmila sin nirvaro.
Ersdttare loggar endast in i de fall kommunfullmiktiges ordférande eller sekreterare
meddelat att denne ska tjinstgora for en franvarande ledamot.

Under motet anvinder ledaméter och tjanstgérande ersittare motessystemet for
att begira ordet, reservera sig mot beslut, anmila jav och delta i omréstningar.

En lathund f6r hur motessystemet fungerar finns pé Politikerportalen pa haninge.se.
Vid fragor kontakta kommunfullmiktiges sekreterare.
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Namndsammantradet

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

Om du inte kan nirvara vid kommande sammantride ska du anmala det till din

nimndsekreterare och ditt parti.

Ledamotsinitiativ

Som nimndledamot har du ritt att vicka nya drenden pa sammantridet. Denna
rittighet framgér av kommunallagen och benimns som ledamotsinitiativ. Det ér bra
om ett skriftligt rende med forslag till beslut ar forberett till sammantridet.

Nimnden beslutar genom majoritetsbeslut om drendet ska beslutas vid aktuellt
sammantride, bordliggas eller om det ska tas in f6r beredning
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Distanssammantraden

Enligt kommunfullmiktiges arbetsordning och nimndernas reglementen ir det
mojligt att delta p4 sammantriden pa distans. Deltagande pé distans ska betraktas
som ett komplement till fysiska moten, nir sirskilda skal foreligger. Det ir ord-
foranden som avgér om deltagande pa distans ska medges. Ledamot eller ersittare
som oOnskar delta pa distans ska senast fem dagar i forvig anmila detta till sekreteraren.

Mer information om distanssammantriden finns pa Politikerportalen pd haninge.se.
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Arvodesreglemente

Som fortroendevald i Haninge kommun har du ritt till ersdttning f6r den tid du
deltar i méten, konferenser samt vid andra evenemang som 4r kopplade till din roll
som fortroendevald. Bestimmelser f6r arvodering regleras i arvodesreglementet.
Reglementet hittar du i kommunens forfattningssamling pa haninge.se.

Arvodesreglementet omfattar fortroendevalda som avses i 4 kap. 1 § kommunallagen,
det vill siga ledaméter och ersdttare i fullmikrige, fullmiktigeberedningar, utskott,
styrelser och 6vriga nimnder, éverférmyndare samt revisorer.

Ersittningsbestimmelserna omfattar dven fortroendevald med uppdrag i
kommunalf6érbund och gemensam nimnd under forutsittning att denne ér vald av
Haninge kommun och att arvode eller andra ersittningar for denne inte regleras eller
ut betalas av ndgon annan.

Ditt arvode ir uppdelat i tva delar; ett fast arvode som betalas ut varje ménad och
ett ssmmantridesarvode som betalas ut nir du deltagit vid ett ssmmantride. Ar du

frinvarande vid fler 4n tre sammantriden i rad spirras ditt arvode till dess att din

nirvaro dterupptas.

Om du behéver avsta fran ersittning frin din ordinarie arbetsgivare for att du
dtagit dig ett fortroendeuppdrag har du rite till kompensation for det. Detsamma
giller om du haft kostnader i samband med fullgorandet av ditt uppdrag. Lis mer
om vad som giller i arvodesreglementet.

Anmalan av lonekonto

Som ny fortroendevald behover du anmila ditt

lonekonto till kommunens bank och ange Haninges
arbetsgivarnummer. Om du inte hunnit anmila @ Politikerportalen
ditt l6nekonto innan din forsta arvodes- =

utbetalning fir du en utbetalningsavi

hemskickad.

Lis om hur du anmiler ditt 16nekonto
pa Politikerportalen pa haninge.se.
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Teknisk utrustning

I Haninge kommun anvinds digitala nimndutskick. For att du ska kunna fullgora
ditt uppdrag och ta del av handlingar fir du lana vissa tekniska hjilpmedel av
kommunen. Alla fortroendevalda far en surfplatta for att komma &t méteshand-
lingar. Fértroendevalda som har en tjinstgoringsgrad om 40 procent av heltid eller
mer fir utdver detta dven mobiltelefon med abonnemang och birbar 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.

E-postadress

Fortroendevalda fir ocks3 en mailadress dit du kommer att fa information och

handlingar gillande ditt fértroendeuppdrag.
fornamn.efternamn@haninge.se

Du ska ldsa din politikermail varje helgfri mandag till fredag. Din mailadress

ska du inte anvinda for privat bruk utan endast i din roll som fértroendevald.

Du behéver vara observant pa om du fir ett mail som till sitt innehall 4r en allmin
handling. D4 behover ditt mail registreras och diarieféras enligt gillande regelverk.

Passerkort och
parkeringstillstand

For att ta dig runt i kommunhuset behéver du ha ett passerkort.
Passerkortstillverkningen finns pa entréplan i kommunhuset och har 6ppet
méndag kl. 08:30—-09:30 och onsdag kl. 15:30-16:30.

Hos passerkortstillverkningen kan du dven fa parkeringstillstind som behévs
for att sta parkerad pa kommunhusets omrade.
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Trygghet och sakerhet
for fortroendevalda

I din roll som fértroendevald finns det risk for att du utsitts for trakasserier, hot
eller i virsta fall vald. Enheten for trygghet och sikerhet har tagit fram en vigledning
for att du ska ha ett sikert och tryggt fértroendeuppdrag. Kontakta enheten for
trygghet och sikerhet for att ta del av handledningen, se kontaktinfo i kontakdlistan.

Om du som fortroendevald blir utsatt for brott, till exempel i form av hot,
trakasserier eller vild ska du anmila det till det egna partiet enligt de rutiner som
finns. Det gir ocksé bra att ridfriga kommunens enhet for trygghet och sikerhet.

Sikerhetspolisen har tagit fram en handbok for politiskt aktiva. I handboken ges

exempel pad forebyggande atgirder och skyddsatgirder som kan anvindas for att
forhindra eller avstyra hotfulla situationer.

Hur avsager jag mig
mitt uppdrag?

Om du vill limna ditt uppdrag ar det kommunfullmiktiges sekreterare som ska
ha din avsigelse. Du anger kommunfullmiktige som mottagare av din avsigelse
och skickar den till kommunstyrelseférvaltningens myndighetsbrevlada
haningekommun@haninge.se.

Kommunfullmiktiges valberedning limnar sedan forslag pa eftertridare till
fullmiktige. Kommunfullmiktige godkinner avsigelsen och utser en ny ledamot
eller ersittare. Din tekniska utrustning ska dterlimnas till din sekreterare.
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https://sakerhetspolisen.se/om-sakerhetspolisen/publikationer/personlig-sakerhet.html

Tips

Sveriges Kommuner och Regioner har tagit fram en bok om politiskt ledarskap.

P4 SKR:s webbsida kan du ladda ner eller bestilla boken.

P4 SKR:s webbsida finns dven utbildningar och evenemang som kan vara riktade

till fortroendevalda.

Det kan finnas utmaningar i det politiska samtalet. For detta har SKR tagit fram
ett webbaserat utbildningsmaterial i syfte att frimja ett bra och konstruktivt
politiskt samtalsklimat. Utbildningen innehaller olika situationer och dilemman
inom politiken dir du som fortroendevald sjilv viljer vad som ska hinda.

Kontaktlista

Nedan punktas ett antal kontaktvigar som kan vara hjilpsamma i ditt uppdrag
som fértroendevald. Om du har frigor som ror innehallet i den hir handboken
eller 4r osiker pé var du ska vinda dig i en fraga kan du kontakta sekreteraren.

* Servicedesk: servicedesk@haninge.se eller 08-606 79 00. For tekniska frigor om
t.ex. surfplatta eller e-post.

* passerkort@haninge.se. For frigor om passerkort eller parkeringstillstand.

* Enheten for trygghet och sikerhet: trygghetochsakerhet@haninge.se. For fragor

om hot och vild mot fortroendevalda.

Om du vill komma i kontakt med nagon av kommunens forvaltningar kan du
mejla till respektive myndighetsbrevlada:

haningekommun@haninge.se (f6r kommunstyrelseforvaltningen och allminna frigor)
kulturfritid@haninge.se

socialochaldreforvaltningen@haninge.se

stadsbyggnad@haninge.se

utbildningsforvaltningen@haninge.se
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