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Handbok for fortroendevalda

Inledning

Administrativa enheten har 1 upprittat dokument sammanstallt en information som ar
tinkt som hjilp och stéd 1 fortroendevaldas arbete i nimnder och styrelser. Hir finns
information om vara viktigaste lagar nir det giller kommunal verksamhet, information
om kommunfullmiktige som 4r kommunens hogst beslutande forsamling,
sammantridesteknik och dven en ordlista.
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Kommunfullméktige

I varje kommun ska det finnas en forsamling som har beslutanderitten och som ar vald
av kommuninvanarna vid de allminna valen som sker var fjarde ar. Denna férsamling
kallas kommunfullmiktige.

Kommunfullmiktige utser kommunstyrelse och andra nimnder som far viss
beslutanderitt och anvisas omraden att forvalta, driva och utveckla. Varje namnd styrs
av ett reglemente som fullmiktige beslutar om. Kommunstyrelsen och nimnderna
anstiller personal for sina forvaltningsuppgifter.

Kommunstyrelsen och nimnderna ansvarar ocksa for att drenden utreds och férbereds
for beslut i fullmiktige.

Hur manga och vilka beslutar i fullmaktige?

Kommunfullmiktige i Mariestad har 49 ledaméter och 28 ersittare. Antalet ledaméter i
fullmaktige kan variera fran kommun till kommun men maste vara minst 31 stycken.

Till ledamot eller ersattare i fullméktige kan den viljas som har rostritt, det vill siga
senast pa valdagen fyller 18 ar och ar folkbokférd 1 Mariestads kommun, dr medborgare
1 ett EU-land, Island eller Norge eller ir folkbokfoérd i Sverige sedan minst tre ar.

Kommunfullmaktiges sammantraden

Fullmaktige 1 Mariestad sammantriader tio ganger per (med uppehall i juli och augusti),
sista mandagen varje manad. Sammantridena dr offentliga, det vill sdga att alla far
komma och lyssna. Arendelistan och handlingarna finns att ta del av pA kommunens
hemsida, www.mariestad.se .

Kommunfullméktiges arbetsomraden

Kommunfullmiktige 4r det hogst beslutande organet i kommunen och fattar beslut i
overgripande och politiskt betydelsefulla frigor. (Arenden av principiell beskaffenhet
eller annars av storre vikt f6r kommunen). Exempel pa sidana drenden ar tex:

e Budget, skatt och andra viktiga ekonomiska fragor

e Nimndernas arbetsomrade och beslutanderitt

e Mal och riktlinjer f6r verksamheten

e Val av nimndsledaméter och revisorer

e Arvoden for politiker

o Arsredovisning och ansvarsfrihet

e Folkomrostning i kommunen

e Extra val till fullmiktige



Sida: 5 (19)

Samtliga beslut 1 kommunfullmaktige dr politiska fragor, inte sakfragor eller enskilda
arenden. Dessa drenden ligger pa kommunstyrelsen och nimnderna att beslut om.

Kommunfullméaktiges ordférande

Ordforanden viljs pa forsta ssmmantradet med det nyvalda fullmiktige efter de
allminna valen. Tillsammans med fOrste och andre vice ordféranden utgor hen
kommunfullmiktiges presidium. Ordféranden ansvarar for kallelsen och protokollet,
leder sammantridena och har en nistan oinskrankt ordningsmakt. Kommunfullmaktiges
ordférande har ocksa rostplikt, det vill sidga att hen inte far avsta frin att rosta om det
krivs for att drendet ska kunna avgoras.

Kommunfullméktiges arbetsordning

Det mesta kommunfullmiktige gor eller kan gora styrs av lagregler.
Kommunfullmiktige beslutar dven om en arbetsordning, som ér fullmaiktiges
“reglemente”, dir det bland annat framgar om hur ledamoterna ska forhalla sig till
uppdraget som ledamot, hur motioner, interpellationer och fragor far stallas,
ordningsregler och tidsangivelser.

Beredningsplikt

Fullmaktiges drenden ska vara beredda. Med beredning menas att drendet gors fardigt
for beslut. Beredningstvanget innebir alltsa att berérd nimnd ska bereda drendet och
limna ett forslag till beslut och att aven kommunstyrelsen ska lagga sitt forslag innan
arendet kommer till fullmiktige. Om ingen ndmnd ar ber6rd ska alltid kommunstyrelsen
bereda drendet till fullmiktige. Det finns dock ndgra undantag. Kommunfullmaktige far
forritta val, behandla avsigelser och dven revisionsberittelsen utan foregaende
beredning. Bridskande drenden kan ocksa tas upp utan beredning om samtliga
nirvarande ledaméter och tjanstgérande ersittare dr ense om beslutet i drendet.

Hur ett arende avgors

I fullmaktige ar det de Gvergripande och politiskt betydelsefulla drendena som hanteras
och beslutas om. Arendena i fullmiktige maste alltid vara beredda av berérd nimnd och
kommunstyrelsen.

Beslut fattas medstadels genom acklamation, det vill sidga att ordféranden fragar om
fullmaktige bifaller eller avslar forslaget och fullmiktigeledamoterna svarar hogt ja eller
nej. Direfter talar ordféranden om vilket alternativ han/hon finner antaget. Om nagon
av ledamoéterna tycker att ordféranden har fel, begir ledamoten omréstning (votering).
Vid omréstningen giller 1 allmédnhet enkel majoritet, det vill siga det ricker med en rdsts
overvikt for att forslaget ska vara antaget. Vid jamnt antal ledaméter har ordféranden
utslagsrost och dr da skyldig att rosta.
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I kommunfullmaiktige ricker det med att minst en tredjedel av de nirvarande
ledamoterna rostar for aterremiss for att yrkandet ska bifallas. For val giller dock enkel
majoritet. Har drendet tidigare aterremitterats eller bordlagt giller ocksa enkel majoritet.
Obs! Motsvarande regel for kommunstyrelse eller nimnder finns ej.

Protokoll, justering och kommunikation

Protokoll fors vid samtliga politiska nimnds- och styrelsesammantriden och det ar i
allmanhet klart redan nagon dag efter motet. Protokollet godkinns av ordféranden och
den/de som utsetts att justera det.

Protokollet ar ett sa kallat beslutsprotokoll. Det innebir att varje drende hanteras under
en enskild paragraf och bestar av sjilva beslutet (som sillan dr motiverat), en kort
bakgrundsbeskrivning, tidigare beslut, behandlingen pa sammantridet (eventuella
yrkanden, voteringar mm) samt en lista 6ver vilka underlag som finns i drendet.

Hur kommer da drendena vidare efter beslut i kommunfullmiktige? De ska ju inte
stanna dir, utan beslutet ska resultera i att en budget efterlevs av nimnden, att en
detaljplan genomfors eller att ett projekt blir verklighet. Jo, detta gérs genom att
protokollet expedieras, det vill siga att varje beslut skickas till den/de som ska
genomfora/verkstilla det som fullmiktige beslutat eller som av annat skil behover fa
information om arendet.

Sammantradesteknik

Allméant
Ordforanden 6ppnar alltid métet med ett klubbslag.

Om nagon ledamot ir franvarande ska ordféranden se till att ersittare intrader i
tjanstgoring. Fullmaktige har bestimt intridesordningen for ersittarna i
kommunstyrelsen och 6vriga nimnder. Ersittarnas turordning i fullméktige har
bestimts i valet.

Justerare av protokollet utses. Ordféranden bestimmer tidpunkt for justeringen. (Jamfor
reglementet/arbetsordningen).

I kommunstyrelsen och nimnderna kan ordféranden delta i debatten och ligga egna
forslag till beslut. I fullmiktige kan ordféranden ”limna 6ver klubban” till vice
ordféranden for att sedan framféra sina synpunkter 1 ett drende. Diremot bor
ordféranden i fullmiktige inte ligga egna forslag till beslut.
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Olika slags yrkanden

Ordforanden antecknar under sammantridets gang vilka yrkanden som stillts. Det ar
viktigt att ordféranden far fullstindig klarhet i yrkandet, sa att inneborden i yrkandet
inte misstolkas.

Formella yrkanden

e Ajournering
e Bordlaggning

e Aterremiss (eller remiss)

Materiella yrkanden

e Beredningsorganets forslag (exempelvis kommunstyrelsens férslag)
e Nya yrkanden

e Avslagsyrkanden

e Tilliggs- eller andringsyrkanden

Det dr viktigt att halla isidr formella yrkanden och materiella yrkanden eftersom formella
yrkanden alltid ska provas forst. Tilliggsyrkanden prévas alltid sist.

Aterremiss

Den som yrkar att ett drende ska aterremitteras ska motivera yrkandet. Beslutet om
aterremiss ska innefatta en motivering samt uppgift om till vem drendet dterremitteras
till.

Det kan mycket vil férekomma aterremissyrkande pa tva helt olika grunder. Om det
torekommer fler aterremissyrkanden i samma drende bor de stillas var f6r sig och efter
varandra. Bada yrkandena stalls mot avslag.

I kommunfullmaktige racker det med att minst en tredjedel av de nirvarande
ledamoterna rostar f6r aterremiss for att yrkandet ska bifallas. For val giller dock enkel
majoritet. Har drendet tidigare aterremitterats eller bordlagt giller ocksa enkel majoritet.
Obs! Motsvarande regel for kommunstyrelse eller nimnder finns inte.

Bordlaggning

I fullmiktige ricker det likaledes med att minst en tredjedel av de nirvarande
ledamoterna rostar f6r bordldggning for att yrkandet ska bifallas. For val giller dock
enkel majoritet. Har drendet tidigare aterremitterats eller bordlagt giller ocksa enkel
majoritet. Obs! Motsvarande regel f6r kommunstyrelse eller nimnder finns inte.
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Alternativa yrkanden

Yrkanden i forsta hand och andra hand (dvs alternativa yrkanden) far inte stéllas.
Undantag giller dock for den situationen att forstahandsyrkanden ar ett formellt
yrkande och andrahandsyrkandet dr ett materiellt yrkande. (T ex i f6rsta hand
bordligegning och i1 andra hand avslag pa forslaget).

Debatten avslutas

Nir debatten ér avslutad befister ordféranden det med ett klubbslag.

Propositionsordningen

Se alltid till att propositionsordningen formuleras sa att den kan besvaras med ja eller
nej. Om forslag eller yrkanden inte kan besvaras med ja eller nej ska ordféranden vigra
att stalla proposition.

Om det finns flera yrkanden bor ordféranden redovisa hur hen avser att stilla
proposition pa dem. Avsluta alltid med fragan: ”Kan fullmiktige/nimnden godkinna
torslaget till propositionsordning?”

Att propositionsordningen har godkints ska antecknas i protokollet. Som tidigare
nimnts provas alltid formella yrkanden forst.

Yrkanden om aterremiss och bordliggning ska behandlas var f6r sig och efter varandra.
De fir med andra ord inte stillas mot varandra. Aterremissyrkandet prévas forst.

Acklamation

Nir diskussionen ar avslutad ligger ordféranden fram forslag till beslut. Forslagen ska
utformas sa att det kan besvaras med ja eller nej.

Efter att ledamoéterna — pa ordférandens fragor — rostat ja eller nej (= acklamation) talar
ordféranden om hur han uppfattat vad som beslutats. Det dr en hedersregel att
ordféranden ”hor” beredningsorganets (kommunstyrelsens) forslag om det inte finns
sarskilda skil som talar emot det.

Omrdstning

En ledamot kan begira omrostning (votering) innan ordféranden befister
acklamationsbeslutet med ett klubbslag. Omrostning ska ske 6ppet efter upprop, utom
vid val och anstillning av personal. Vid dessa tillfillen avgors fragan via slutna valsedlar.

Det forslag som ordféranden uppfattat som det beslutande organets mening vid
acklamationsforfarandet blir huvudférslag.
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Om det finns flera motforslag ska fullmiktige/kommunstyrelse/nimnd avgora vilka av
dessa som ska bli motférslag till huvudforslaget. Detta avgors genom sa kallad
kontraproposition.

Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrést, utom vid val och anstillning av personal.
Da avgors fragan genom lottning.

Exempel pa propositionsordning med kontraproposition

Forutsattningar

Beredningsorganet foreslar att 1 000 kronor anslas till bollklubben.
Person A yrkar att 1 100 kronor anslas.
Person B yrkar att 1 800 kronor anslas.

Beslutsforfarandet inleds

Ordforanden fragar: “Beslutar fullmiktige/nimnden i enlighet med:

— beredningsorganets forslag?
— person A:s yrkande?
— person B:s yrkande?”

Efter varje fraga hors spridda ja- och nej-rop. Ordféranden sager da (enligt
huvudregeln): ”’Jag finner att fullmiktige/nimnden har beslutat i enlighet med
beredningsorganets forslag”.

Efter det vantar ordforanden en kort stund innan han lter klubban falla. Det miste
finnas en moijlighet att begira omrostning. Ndgon ropar: ”Omr6stning!” Ordféranden
sager: Omrostning har begirts och ska verkstillas™.

Omrdéstningen (om kontraproposition)

Ordforanden siger: ”Beredningsorganets forslag pa 1 000 kronor dr huvudférslag, som
gar till slutomrostning. Vi ska nu besluta om vilket av person A och B:s férslag som ska
vara motforslag (kontraproposition) till huvudférslaget. Beslutar fullmiktige/nimnden
att anta person A:s yrkande?” Spridda ja och nej-rop till svar. Ordféranden fortsitter:
”Beslutar fullmiktige/ndmnden att anta person B:s yrkande?” Spridda ja och nej-rop till
svar. Ordforanden siger: ”Jag finner att fullmiktige/nimnden antagit person A:s
yrkande som motforslag”. Efter en kort stund ropas: ?Omrostning!”

Ordféranden siger: ”Omrostning har begirts och ska verkstillas. Den som vill att
person A:s yrkande ska vara motforslag rostar ja. Den som vill att person B:s forslag ska
vara motforslag rostar nej. Kan detta forslag till omréstning godkinnas™? Jal svarar
fullmiktige/nimnden. Efter detta ropas ledaméterna upp och avger sina roster muntlig
och 6ppet. (Utom vid val och tillsittning av tjdnst).
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Ordfoéranden meddelar att ’Omréstningen har utfallit sa att 12 ledaméter har rosta ja
och 19 ledaméter har réstat nej. Fullmiktige/ndmnden har alltsd beslutat att person B:s
yrkande ska vara motforslag i huvudomrostningen”.

Huvudomrdéstningen

Ordféranden sager: Vi dr nu framme vid huvudomréstningen. Den som vill att
fullmiktige /nimnden ska besluta i enlighet med beredningsorganets forslag rostar ja.
Den som vill att fullmiktige ska besluta enligt person B:s yrkande rostar nej.

Kan den propositionsordningen godkinnas?” Férsamlingen svara ja.

Omréstningen genomfors genom upprop. Ordféranden och justerarna kontrollerar
rostsiffrorna.

Ordforanden siger: ”Omrostningen har utfallit sa att 12 ledaméter har rostat ja, 17
ledamoter har réstat nej och tva ledamoter har avstatt fran att rosta.

Fullmiktige/ndmnden har saledes bifallit person B:s yrkande och beslutat att ansla 1 800
kronor till bollklubben”. Klubbslag.

Exempel pa tre motforslag som gar till omréstning

Forutsattningar

Kommunstyrelsens forslag. Under 6verlidggningen stills tre olika materiella yrkanden
fran person A, B och C. Om omr6stning begirs 1 alla led, krivs att ordféranden agerar 1
sex steg.

Beslutsforfarandet

1. Forst stiller ordféranden proposition pa kommunstyrelsens forslag och alla tre
yrkandena, det vill siga fragor om fullmiktige beslutar enligt kommunstyrelsens
forslag eller enligt A, B eller C:s yrkanden. Ordféranden redovisar darefter sin
uppfattning om hur fullmiktige har beslutat, det vill siga (oftast) att fullmiktige
har beslutat i enlighet med kommunstyrelsens forslag. Om ingen begir
omrostning blir detta fullmaktiges beslut.

Omroéstning — kontraproposition

2. Om omr6stning begirs, later ordféranden kommunstyrelsens forslag bli
huvudférslag vid den kommande omrostningen. Ordféranden har nu att stilla
person A, B och C:s yrkanden mot varandra fOr att fa fram ett motforslag till
huvudférslaget. Ordféranden fragar alltsa om fullmiktige som motforslag antar
person A, B eller C:s yrkande. Han redovisar pa nytt sin uppfattning om
fullmaktiges beslut, t ex att fullmiktige utsett person A:s yrkande till motforslag.
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Om ingen begir omrostning blir person A:s yrkande motforslag till
kommunstyrelsens forslag. I denna omrostning ber ordférande ledamoterna att
résta ja f6r kommunstyrelsens forslag och nej f6r person A:s yrkande. Direfter
redovisar ordféranden hur omréstningen har utfallit, tex att kommunstyrelsens
forslag fatt 26 roster och person A:s yrkande har fatt 25 roster och att
fullmiktige saledes har beslutat enligt kommunstyrelsens forslag.

3. Om omréstning begirs, (nir ordféranden redovisar att han funnit att fullmaktige
utsett person A:s yrkande till motforslag) konstaterar ordféranden att A:s
yrkande dr huvudférslag i omrostningen om vilket yrkande som ska vara
motforslag till kommunstyrelsens forslag. Ordféranden maste nu stélla person B
och person C:s yrkande mot varandra for att fa fram ett motforslag till person
Ass yrkande. Orférande fragar alltsa om fullméktige som motforslag i denna
térberedande omrostning beslutar i1 enlighet med person B eller person C:s
yrkande. Direfter redovisar han sin uppfattning, t ex att person B:s yrkande ar
motforslag. Om ordférandens uppfattning godtas, gar han vidare till steg nr. 5.

4. Om omr6stning begirs, ber ordféranden ledamoterna att rosta ja for person B:s
yrkanden och nej f6r person C:s yrkanden. Direfter redovisar ordféranden hur
omrostningen har utfallit, t ex att fullmaktige med 26 réster mot 26 beslutat att
anta person B:s yrkande som motférslag.

5. Sedan ber ordféranden ledamoterna att rosat i den forberedande omrostningen
om vilket yrkande som ska bli motférslag 1 huvudomrostningen. Ledaméterna
uppmanas att résta ja for person A:s yrkande och nej f6r person B:s yrkande.
Diirefter redovisar ordférande hur omréstningen har utfallit, tex att person A:s
yrkande har fatt 26 roster och person B:s yrkande 25 r6ster och att fullmiktige
saledes har utsett person A:s yrkande till motforslag i huvudomrostningen.

Huvudomréstningen

6. Direfter utférs huvudomréstningen och ordféranden ber ledaméterna att rosta
ja for kommunstyrelsens forslag och nej for person A:s yrkande. Utfallet av
omrostningen redovisas, t ex att kommunstyrelsens férslag fatt 26 rster och
person A:s yrkande fatt 25 roster, varefter ordféranden konstaterar att
fullmaktige alltsa beslutat i enlighet med kommunstyrelsens forslag.

Huvudregeln i kommunallagen, och ocksa i praktiken, ir att besluten fattas utan
omrostning, det vill siga med acklamation, vilket innebar att drendet anses avgjort
enhalligt.
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Vanliga ord i den kommunala beslutsordningen.

Acklamation

Ajournering

Beredning

Bordliggning

Fraga

Initiativritt

Interpellation

Kontraproposition

Motion

Omréstning (votering)

Utan omrostning, drendet anses avgjort enhalligt.

Nir ett ssmmantrade avbryts under kortare eller langre tid,
ofta fOr interna Overldggningar inom parti- grupperna.

Arendet utreds och ett forslag till beslut tas fram.

Ett drende flyttas till ndsta sammantride. Ytterligare
uppgifter i drendet far inte liggas till. I fullmaktige ricker
det med att en tredjedel av de narvarande ledamoterna
rostar for bordliggning for att yrkandet ska bifallas.
Motsvarande regel finns inte f6r nimnder och styrelser.

En fraga ska vara skriftlig och egenhindigt undertecknad av
en ledamot. Den ska ges in fore det sammantride vid vilken
ledamoten avser att stilla den. Endast fragestillaren och den
som ska besvara fragan far delta i debatten.

Ratt att begira att ett drende tas upp i nimnd, styrelse eller
fullmaktige. Arenden till fullmaktige kan vickas av nimnd
eller av en ledamot i form av en motion.

En interpellation ska vara skriftlig och egenhindigt
undertecknad av en ledamot. Den ska ges in till
kommunstyrelsens kansli senast klockan 08.00 torsdagen 1
veckan fore det sammantride vid vilket ledamoten avser att
stilla den. Aven &vriga ledaméter i fullmiktige kan delta i
debatten.

Javig dar den som ber6rs personligen av utgangen i ett
irende. Sadan ledamot ska inte delta i drendets handliggning
eller beslut.

Utse vilket av tva olika forslag som ska bli motpart till
huvudforslaget.

Ett drende som kommer fran en fullmiktigeledamot.
Motionen bereds av tjanstemin och gar sedan tillbaks till
fullmiktige for beslut.

Om det finns flera férslag till beslut i ett drende kan
ledamoterna begira att far rosta om vilket beslut som ska
antas.
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Proposition Nir det finns fler 4n ett forslag till beslut i ett drende, och
omrostning begirts, ska ordféranden stilla de olika
torslagen “under proposition”, dvs stilla upp en
omrostningsordning, sa att ledaméterna kan résta ja eller nej
(eller avsta).

Protokollsanteckning Som ledamot i styrelse eller nimnd finns det méjlighet att
limna sé kallad protokollsanteckning” i samband med att
ett drende avgors. Det finns 1 inget i kommunallagen som
heter protokollsanteckning och saledes finns det heller inga
lagregler kring detta. Det dr helt upp till ordféranden att
bestimma om en anteckning far goras. Godkiannandet av
protokollsanteckningen ska noteras i protokollet.

En protokollsanteckning ska anmailas under sammantradets
gang och limnas in till sekreteraren i anslutning till motet.
En protokollsanteckning ska vara skriftlig. Den ska vara
kort och koncis och far inte férses med bilagor.
Ordféranden och 6vriga ledaméter i nimnden har ritt att
kriva en redovisning av innehallet i anteckningen for att den
ska tas in i protokollet.

Reservation Nir ett beslut gar en ledamot emot kan ledamoten anmalan
att han/hon inte ir 6verens med majoriteten och fa sin
reservation antecknad till protokollet.

Suppleant Aldre benimning for ersittare.

Utslagsrost Det viljs ett ojamnt antal ledamoter till fullmaktige och
nimnder f6r att undvika lika rostetal vid en omrostning.
Skulle nagon vara franvarande sa att det blir ”oavgjort”,
utg6r ordférandens rost utslagsrost. (Ordféranden far da
inte avsta fran att rosta).

Yrkande = forslag (till beslut)

Aterremiss Formellt beslut att lata ett drende ga tillbaks for att tillféras
tex ytterligare information. En aterremiss ska atfoljas av en
motivering. I fullmiktige ricker det med att en tredjedel av
de nirvarande ledaméterna rostar £6r bordldggning for att
yrkandet ska bifallas. Motsvarande regel finns inte f6r
nimnder och styrelser.
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Offentlighetsprincipen

En av de viktigaste formerna av offentlighet ar varje svensk medborgares ritt att ta del
av allminna, offentliga handlingar hos myndigheter och forvaltningar. Denna ritt ar
inskriven 1 en av vara grundlagar: tryckfrihetsférordningen.

Syftet dr att ge allmédnheten insyn och mdijlighet att kontrollera hur politiker och
tjansteman skoter kommunen. Pa sd sitt har man ocksa mojlighet att paverka
verksamheten. Denna rittighet har 1 princip funnit i Sverige sedan ar 1766 och ir ett av
de viktigaste inslagen 1 vart demokratiska sambhille.

Offentlighetsprincipen giller for all offentlig verksamhet i Sverige, det vill sdga stat,
kommun och landsting.

Allman handling

En handling ér allmin nir den férvaras hos kommunen samt ar antingen inkommen till
eller upprittad inom kommunen. En handling ér vanligen ett brev, protokoll eller beslut,
men det kan ocksa vara e-post, en bild, en bandinspelning, en film eller annan
information som exempelvis har lagrats i en dator.

En handling ér allmidn dven om den dr stilld till en enskild tjinsteman eller politiker om
den ror kommunens verksamhet.

Vad ar inte en allméan handling

Det finns vissa undantag nir det giller vad som ir allman handling. Till exempel kan ett
kommunalrad eller en facklig fértroendeman ta emot brev om fragor som ror
kommunen utan att breven blir allmdnna handlingar, om hen har fitt breven uteslutande
1 sin egenskap av politiker eller facklig foretradare.

Inte heller skriftvaxling om ett pagidende arbete mellan personer som ingar i en
gemensam projektgrupp ir allmin handling.

Icke justerade protokoll, utkast eller forslag om utgor underlag f6r beslut eller skrivelser
eller andra dirmed jamstillda handlingar frain nimnden, minnesanteckningar, PM och
liknande som upprittats som stod for t ex foredragningar dr inte allmdnna handlingar.

En tjanstemans interna arbetsmaterial sisom interna meddelanden, intern information
och intern korrespondens ér inte allmdnna handlingar.

Det gar inte att franga principen
En medborgare kan inte kringga offentlighetsprincipen genom att skicka ett brev i ett

arende som ror en kommunal fraga till en tjinsteman eller fértroendevald pa deras
hemadress. Dessa dr dndd skyldiga att se till att brevet diarief6rs hos kommunen.
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Latt att hitta handlingar

For att det ska vara enkelt att se om och nir en allmidn handling har kommit in till eller
upprittats 1 kommunen, registreras den i ett diarium. Diarieféring dr ocksa ett bra satt
att halla handlingarna s ordnade sa att de ar litta att hitta. Ett diarium g6r ocksa att det
gar att se sa att ett drende handldggs 1 enlighet med de lagar och férordningar som giller.

Varje nimnd har ett eget diarium.

Offentlig eller hemlig fredag

En allmin handling kan vara antingen offentlig eller sekretessbelagd. I dagligt tal kallas
ofta sekretessbelagda handlingar f6r hemliga. Offentlighets- och sekretesslagen (OSL)
anger vilka uppgifter 1 en handling som kan vara féremal fOr sekretess. Detta innebir att
kommunen med hjilp av lagen avgor vad som ska sekretessbeliggas.

Om en person skickar ett brev till kommunen och skriver t ex ”hemligt”, ”fortroligt”
eller “konfidentiellt” pa, innebdr detta inte att det blir sekretessbelagt. Savida inte
kommunen med stod av lagen beslutar sa.

For att en handling ska kunna sekretessbeldggas, maste den som beslutar om detta ange
vilken paragraf i OSL som stédjer beslutet. En del av en handling kan vara
sekretessbelagd, fast den i Ovrigt ar offentlig.

Sekretess mellan namnder

Sekretess kan gilla mellan nimnder, forvaltningar, avdelningar, enheter och mellan
enskilda tjanstemin och bolag. Det finns olika grader av sekretess. Till exempel far
skolan limna ut sekretessbelagda uppgifter till socialtjinsten, men inte tvirtom eftersom
socialtjinsten omfattas av en hogre grad av sekretess.

Viktigt att kanna till reglerna

Som foértroendevald 1 Mariestads kommun dr man en del av myndigheten och omfattas
dirmed av OSL. Det ir viktigt att man sitter sig in i de sekretessregler som ber6r den
egna verksamheten.

Kommunallagen

Kommunallagen reglerar vad en kommun far och inte far géra. Kommunallagen reglerar
ocksa formerna for den lokala demokratin, bland annat myndigheters befogenheter,
villkoren for arbetet i fullméktige och i nimnderna samt den ekonomiska foérvaltningen.

Vissa verksamheter 4r kommunen skyldig att erbjuda enligt lag. Exempelvis
torskoleverksamhet, svenska for invandrare, socialtjinst, stadsplanering, hilso- och
miljoskydd, bibliotek och krisberedskap. Andra verksamheter édr helt frivilliga att bedriva
som till exempel 6ppen foérskola, niringslivsutveckling, kultur, byggande av bostider
med mera.
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Kommunens olika verksamheter, till exempel skola, dldreomsorg och socialtjinst,
regleras genom olika speciallagar.

Medlemskap

Medlem 1 en kommun 4r den som ar folkbokford eller dger fast egendom i kommunen.
En kommun ska behandla alla sina medlemmar lika.

Fullmaktige och kommunstyrelse

Varje kommun maste ha en valnimnd, en kommunrevision, en
overférmyndare/Sverférmyndarnimnd, en kommunstyrelse och ett
kommunfullmiktige. I 6vrigt fair kommunen organisera sig som den vill. Det édr
kommunfullmiktige som i ett reglemente bestimmer vilket verksamhetsomrade
respektive nimnd har ansvar for.

Fortroendevalda

Fortroendevalda dr de som ér utsedda att vara ledamoter och ersittare i fullméktige,
nimnder, styrelser, fullmiktigeberedningar samt revisorer och revisorsersittare.

Ledamoter i fullmiktige far vicka motioner, interpellationer och fragor. Ledaméterna i
namnderna fir vicka idrenden i nimnderna.

Fullméktiges uppgifter

Kommunfullmiktige beslutar om mal, budget och skatt, utser ledaméter 1 nimnderna,
viljer revisorer, beslutar om ersittning till fértroendevalda, arsredovisning, ansvarsfrihet
och folkomréstning. Fullmiktiges méten dr offentliga.

Kommunstyrelsens uppgifter

Kommunstyrelsen ska leda och samordna forvaltningen av kommunens angeligenheter.
Den ska bereda och yttra sig i drenden som ska handliggas av fullmaktige och dven se
till att beslut verkstills. Kommunstyrelsen ska ha uppsikt 6ver nimnderna och de
kommunala bolagens verksamhet samt ansvara f6r den ekonomiska férvaltningen.
Kommunstyrelsens sammantriden dr enligt grundprincip inte offentliga. I Mariestads
kommun har vi dock valt att ha “6ppna” kommunstyrelseméten, dit allmédnheten ar
vilkommen om den vill.

Namndernas uppgifter

Nimndernas ansvar och befogenheter bestdms i ett reglemente som faststillts av
kommunfullmiktige.
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Jav

En fortroendevald som ir javig i ett drende hos en nimnd far inte delta eller ndrvara vid
handliggning av drendet. Den som kinner till en omstindighet som kan antas utgora jav
mot hen, ska sjalvmant ge det till kinna. Reglerna om jav som giller nimnderna ar
vasentligt stringare dn vad som giller fullmiktige.

En fortroendevald 1 fullmaktige ar javig om:
— Om saken angir hen sjilv, dvs om hen intar stillning som part eller har sadant

intresse som grundar besvirsritt (sakidgarjiv)

— Om drendets utgang kan vantas innebara synnerlig nytta eller skada for hen sjilv
(intressejav)

— Om drendet personligen r6r hen sjilv eller nagon som tillhér hens familj, sldkt
eller nirstdende (sliktskapsjav)

En fortroendevald i ndimnd ar jivig om:

— Som ovan, (sakigarjiv)
— Som ovan, (intressejav)
— Som ovan, (sliktskapsjiv)

— Om hen eller ndgon nirstaende ar stillforetridare f6r den saken angar
(stillforetradarjiv)

— Om hen fort talan som ombud eller mot ersittning bitritt nagon i saken

(ombuds/bidtradsjav)

— Nimndledamot kan vara javig trots att det inte finns ndgon sarskild
omstindighet som de 6vriga jaivsgrunderna tar sikte pa. Istillet kan det finnas
andra skil som kan rubba fortroendet f6r den fértroendevaldes opartiskhet i
arendet (delikatessjav)

— Dubbla engagemang i styrelse och nimnde och dubbla engagemang i nimnd
och kommunala foretag

— En fortroendevald ir javig om drendet ror tillsyn 6ver kommunal verksamhet
som hen sjilv ar knuten till (tillsynsjav)

God ekonomisk hushallning

Kommunen ska ha god ekonomisk hushallning. Kommunen far ta ut avgifter for
tjanster och nyttigheter som den tillhandahaller, men inte hégre dn det som motsvarar
kostnaden f6r kommunen.

Budgeten ska innehiélla en plan f6r verksamhet och ekonomi dels f6r budgetaret och
dels f6r en period om tre ar. Ett negativt resultat ska dterstillas under de ndrmast tre
foljande aren.
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Revisorerna

Kommunens revisorer ska arligen granska all verksamhet som bedrivs inom
nimndernas verksamhetsomraden. De prévar om verksamheten bedrivs dandamalsenligt
och ekonomiskt tillfredsstillande och om den interna kontrollen inom nimndernas
verksamhetsomraden ér tillracklig.

Overklaga beslut

Varje kommunmedlem har ritt att fa lagligheten av kommunens beslut prévad genom
att 6verklaga till forvaltningsratten. Det giller bland annat beslut som har fattats av
fullmaktige eller nimnd.

Ett 6verklagat beslut ska upphivas om det inte har tillkommit i laga ordning, om
beslutet hinfor sig till nagot som inte dr en angeligenhet f6r kommunen, om det organ
som har fattat beslutet har 6verskridit sina befogenheter eller om beslutet strider mot lag
eller annan forfattning.

Forvaltningslagen

Forvaltningslagen dr grunden for rittssakerhet och service. Den innehiller grundregler
for hur myndigheter i stat och kommun ska handldgga sina drenden och skota kontakten
med allmanheten.

Kommunen ska lamna upplysningar, vigledning, rad och annan siadan hjalp till enskilda
1 fragor som r6r kommunens verksamhet. Om nagon av misstag viander sig till fel
myndighet bér kommunen hjilpa denna till ritta.

En myndighet ska ha 6ppet minst tva timmar varje helgfri mandag till fredag for att
kunna ta emot, limna ut och registrera allminna handlingar.

Handlaggning ska ske snabbt och enkelt

Varje drende dir ndgon enskild dr part ska handlidggas sa enkelt, snabbt och billigt som
mojligt utan att sakerheten eftersitts. Vid behov ska kommunen anlita tolk.

En s6kande, klagande eller annan part kan limna uppgifter muntligt i ett drende som
avser myndighetsutévning. Kommunen ska sdrskilt beakta att muntlig handliggning kan
underlitta f6r den enskilde.

Uppgifter som kommunen far genom annat sitt en genom en handling och som har
betydelse for utgangen av ett drende ska antecknas.

En s6kande, klagande eller annan part har ritt att ta del av det som har tillférts drendet
om detta avser myndighetsutovning mot enskild. Ett drende far inte avgoras utan att den
enskilde har underrittats om att en uppgift har tillférts drendet genom nagon annan an
hen sjilv och hen har ritt att yttra sig 6ver den.
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Den enskilde ska underrittas om innehallet i beslutet om det avser myndighetsutovning.
(Det behover dock inte ske om det dr uppenbart obehovligt).

Beslut kan dverklagas

Kommunens nimnder behover inte tillimpa vissa av forvaltningslagens regler 1 sidana
arendet som kan 6verklagas genom kommunallagens bestimmelser om sé kallad
laglighetsprovning. Utanfor lagen faller ocksa kommunfullmaktiges beslut. Daremot
giller forvaltningslagen i princip fullt ut f6r arenden som kan 6verklagas pa vanligt satt,
till exempel drenden om bistand, bygglov etc. Om beslutet gar parten emot och det kan
overklagas ska denna underrittas om hur man 6verklagar. Beslutet 6verklagas hos
torvaltningsdomstolen.

Ett oriktigt beslut kan andras

Om kommunen finner att beslutet innehaller en uppenbar oriktighet till £6ljd av skrivfel,
raknefel eller liknande forbiseende, fir kommunen ratta beslutet. Ett beslut far ocksa
andras om det uppenbart oriktigt pa grund av nya omstindigheter och dndringen kan
ske snabbt och enkelt utan att det blir till nackdel f6r enskild part.



