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Inledning

Valkommen till handboken for dig som ar fértroendevald i Flens kommun. Vare sig du ar helt ny i
din roll som fortroendevald eller har lang erfarenhet kan det finnas information som ar bra att ha
lattillgangligt for att arbetet som fortroendevald ska flyta pd sa smidigt som mojligt.

Den har handboken ar tankt att vara en oversiktlig introduktion innehallande praktisk information
om ditt fortroendeuppdrag. Den innehaller dven grundliggande information om kommunens
organisation samt vilka lagar och regler som ar viktiga att kdnna till som fértroendevald i en kommun.

Kallor och vidare ldsning

I denna handbok tar vi dversiktligt upp information fran nedanstdende dokument och lagar. Om du
vill férdjupa dig ytterligare sa rekommenderar vi att du laser.

Fran Flens kommuns hemsida:

Reglemente for kommunstyrelsen och ndmnderna
Delegationsordning fér din namnd

Gallande strategisk plan

Arvodesreglemente for Flens kommun
Arbetsordning fér kommunfullméaktige

Lagstiftning:

Kommunallagen
Forvaltningslagen

Offentlighet- och sekretesslagen
Dataskyddsférordningen (GDPR)

Speciallagstiftning kopplad till respektive namnd, exempelvis socialtjanstlagen, plan- och
bygglagen och skollagen


https://flen.se/om-flen/politik-paverkan/forfattningssamling-2/
https://flen.se/om-flen/politik-paverkan/forfattningssamling-2/
https://flen.se/om-flen/ekonomi-budget/budget/
https://flen.se/om-flen/politik-paverkan/forfattningssamling-2/
https://flen.se/om-flen/politik-paverkan/forfattningssamling-2/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/kommunallag-2017725_sfs-2017-725
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-2017900_sfs-2017-900
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/offentlighets--och-sekretesslag-2009400_sfs-2009-400
https://www.imy.se/verksamhet/dataskydd/det-har-galler-enligt-gdpr/introduktion-till-gdpr/dataskyddsforordningen-i-fulltext/

Praktisk information for
fortroendevalda i Flens kommun

Personuppgifter

Som ny fortroendevald behdver du ldmna
vissa  personuppgifter  till kommunen.
Personuppgifterna behovs for att du ska kunna
fa arvode, en kommunal e-postadress samt for
att kommunstyrelsens kansli ska kunna na dig
innan du fatt din nya e-postadress.

Uppgifterna du ombeds lamna ér:

e Namn

e Personnummer

e Postadress

e Telefonnummer/mobilnummer
e Partibeteckning

Personuppgifterna lamnas sd snart som mojligt
in till kommunstyrelsens kansli, via antingen
Kontaktcenter i stadshuset eller via post:

Flens kommun
Kommunstyrelsens kansli
642 81 Flen

Flens kommun behandlar dina personuppgifter
enligt dataskyddsférordningen (GDPR).
Du kan lasa mer om hur vi behandlar dina
personuppgifter pa kommunens hemsida: www.
flen.se

Ersattning for ditt uppdrag

Dusomfortroendevaldharenligtkommunallagen
ratt till skalig ersattning nar du fullgor ditt

politiska uppdrag. De flesta fortroendevalda
i Flens kommun ar fritidspolitiker och far
arvode for den tid de lagger pa sammantraden,
utbildningar med mera. De fortroendevalda
som vdljs till kommunalrad, oppositionsrad,
ordféranden eller gruppledare ar daremot
antingen hel- eller deltidsarvoderade av
kommunen.

Nar du som ledamot eller ersattare deltar vid ett
sammantrade, en beredning eller justering som
du kallats till, har du ratt till arvode. Du har dock
enbart ratt till ett sammantradesarvode per
dag. Om sammantradet sker under din normala
arbetstid far du ocksa ersattning for forlorad
arbetsinkomst. Du kan ocksa fa ersattning for
resekostnader till och fran sammantradet samt
kostnad for barnpassning.

Till varje sammantrade har sekreteraren med en
arvodeslista som ledamoter och ersattare fyller
i. Arvodeslistan ar underlag for utbetalning av
arvodet och vandrar runt i salen tills den fyllts i
av alla deltagande.

For mer information, se gallande
arvodesreglemente i kommunens
forfattningssamling pa www.flen.se.

Intyg om forlorad arbetsinkomst

Om du begar ersiattning for forlorad
arbetsinkomst behover din arbetsgivare fylla i
en blankett for attintyga din inkomst. Blanketten
finns att tillgd hos kommunstyrelsen kansli

och HR-avdelningen. Efter att blanketten fyllts
i lamnas den in till kommunens reception, till
kommunsekreterare eller skickas per post till:

Flens kommun
HR-avdelningen
642 81 Flen

Blanketten fornyas varje ar och HR-avdelningen
skickar ut pdminnelser nar det narmar sig. Du
har sjalv ansvar under aret for att meddela om
din inkomst forandras eller om du avslutar din
anstallning.

Din kommunala e-postadress

[ ditt fortroendeuppdrag for Flens kommun
ska du anvianda din kommunala e-post. Den
skapas nar du lamnat in dina personuppgifter
och blivit registrerad i kommunens lonesystem.
Ditt anviandarnamn och l6senord postas hem
till dig, alternativt kan du boka in en traff och
fa dina uppgifter hos kommunstyrelsens kansli.
Vanligen observera att ditt anvindarnamn och
losenord ska hanteras aktsamt och ska inte
forvaras sa att de kan ldsas eller spridas till
andra personer.

Flens kommun anvander sig av Google-
plattformen och din kommunala e-post ar
ett Google-konto. Din e-post ar kopplad till
ditt politiska uppdrag inom den kommunala
organisationen. Efter mandatperiodens
slut kommer din e-postadress automatiskt
att avslutas om du inte har uppdrag kvar i
kommande mandatperiod.

Vissa e-postmeddelanden kan vara att betrakta
som allmdnna handlingar och ska darmed
registreras i kommunens diarium. Om du &r
osdker pa om din post innehdller allmdnna
handlingar bor du skicka e-posten till din

namndsekreterare (kontaktuppgifter finns pa
sista sidan i den har handboken). Dd kan en
registrator gora en bedéomning av huruvida ditt
e-postmeddelande ska registreras eller inte.

Viktigt! Kom ihdg att ldsa din e-post med jamna
mellanrum. Din kommunala e-postadress ar
den huvudsakliga kommunikationskanalen nar
det galler information fran Flens kommun.

Utkvittering av ldsplatta

For att nda din kommunala e-postadress samt
dina sammantradeshandlingar tillhandahaller
kommunen en lasplatta (Ipad). Vid inledningen
av mandatperioden ser kommunstyrelsens
kansli till att det finns ett antal tillfallen for
utkvittering av lasplattor samt utbildning. Om
du som fortroendevald tilltrader eller avgar
under pdgdende mandatperiod sa ombeds
du kontakta kommunstyrelsens kansli for att
kvittera ut eller aterlamna din lasplatta.

Digitala sammantradeshandlingar

| Flens kommun anvands digitala
sammantradeshandlingar. Undantag galler for
donationsstyrelsen och de kommunala raden.

Era sammantriadeshandlingar nar ni via
en applikation som heter LEX-Meeting.
Ni kommer att fa en e-postnotifiering till
er kommunala e-postadress nar Kkallelse,
sammantradeshandlingar  eller  justerade
protokoll finns att tillgd i applikationen.
Kallelse och underliggande handlingar finns
tillgangliga i applikationen senast 7 dagar innan
sammantradesdagen. Protokoll finns tillgdngliga
sa snart de justerats.


https://flen.se/om-flen/kommunikation-press/personuppgifter/
https://flen.se/om-flen/kommunikation-press/personuppgifter/
https://flen.se/om-flen/politik-paverkan/forfattningssamling-2/

Applikationen kommer att finnas installerad pa
era lasplattor och vid utkvittering av dessa far
ni hjalp med att logga in i applikationen samt
en lathund over hur den fungerar. Vid varje ny
mandatperiod anordnas dven utbildningar i
saval lasplattan som i applikationen. Vid fragor
om applikationens funktion kan du kontakta
kommunstyrelsens kansli. Ovriga tekniska
fragor om till exempel 16senordsbyte kontaktar
du Internservice.

Bra att veta ar att sammantrdadeshandlingarna
aven publiceras pa www.flen.se under rubriken
"kallelser _och protokoll”. Sekretessbelagda
handlingar gar enbart att na via applikationen i
lasplattan. Vid 6ppnandet av en sekretessbelagd
handling far ni en kod till er mobiltelefon som
ska anges i fonstret i lasplattan for att fa tillgang
till handlingen.

Passertagg

For fortroendevalda som ofta spenderar tid
i stadshuset pd sammantrdden av olika slag
finns mojlighet att kvittera ut en passertagg.
Ta kontakt med kommunens Kontaktcenter sa
hjalper de dig med en passertagg.

Lokalbokningar

Fortroendevalda har tillgang till
sammantradesrum och arbetsrum i
politikerkorridoren pa vaning 1 i stadshuset.
Sammantradesrummet bokas analogt via
kalenderblocket som finns placerat pa vaggen
utanfor salen. Fortroendevalda har fortur pa
den har salen och den ar ofta ledig.

Att boka ovriga lokaler i stadshuset gors i din
egen Google-kalender. Vilj dag och tid genom
att klicka i din kalender. En ruta kommer da upp
dar du far dopa motet, bjuda in gaster och skriva
en beskrivning av moétet. Har kan du aven vilja
lokal genom att klicka pa “lagg till rum, plats

eller konferens”. Vilj sedan “lagg till rum”. En
lista kommer da upp over tillgangliga lokaler
under tidsperioden du valt for ditt mote.

Foljande sammantradessalar finns lokaliserade
i Flens stadshus:

e Sal Flen, plan 4

e Sal Vadsbro, plan 4

e Sal Blacksta, plan 4

e Sal Mell6sa, plan 4

e Sal Bettna, plan 3

e Sal Halleforsnas, plan 1

e Sal Dunker, plan b

Vid bokning av lokal i Aktivitetshuset
Skjortan tas kontakt med internservice via
e-postadressen bokning@flen.se eller genom ett
besok i Kontaktcenter. I Aktivitetshuset Skjortan
finns mindre grupprum, klassrum och storre
konferenslokaler.

Postfack

Kommunalrdd,  oppositionsrad, = ndmnds-
ordféoranden och revisorernas ordférande
har postfack i politikerkorridoren pa plan 1
vid ingadngen fran Prins Wilhelms torg. Det
ar viktigt att du regelbundet gar forbi och
tommer postfacket. Det kan ibland hianda att
du far handlingar som behover registreras.
Om sa ar fallet eller om du ar osdker pa hur
handlingen bor hanteras tar du kontakt med din
namndsekreterare sa far du hjalp med detta.

Avslut av fortroendeuppdrag

Om du vill avsluta ditt fortroendeuppdrag i
Flens kommun maste du inkomma med en
begaran om entledigande. Det ar viktigt att du i
din begaran preciserar vilket eller vilka uppdrag
du onskar entledigas fran. Din begdran kommer
sedan att behandlas politiskt vid ndstkommande

sammantrade och du blir dirmed entledigad.
Du kommer att fa ett protokollsutdrag hem
i postlddan som visar att du entledigats fran
uppdraget eller uppdragen.

Omduvaltattavslutasamtligafortroendeuppdrag
ombeds du boka tid med kommunstyrelsens
kansli eller internservice for att lamna tillbaka
lasplatta och tillhérande laddare.

Valbarhetshinder

Du upphor att vara valbar om du inte langre
ar folkbokford i Flens kommun eller om
du inte langre ar svensk medborgare. Nar
en fortroendevald inte ldngre ar valbar sa
upphor  fortroendeuppdraget  omedelbart,
det galler alltid ledamodter och ersattare i
kommunfullméaktige. Fortroendevalda som
utsetts av kommunfullmaktige kan dock ha
kvar sina fortroendeuppdrag fram till nasta
kommunfullmaktigesammantrdade, och kan
darfor delta i beredning av drenden och fatta
beslut innan dess.

Kommunfullmaktige kan besluta att en
fortroendevald som kommunfullmaktige valt,
till exempel ledamot i en namnd, far ha kvar sitt
uppdrag under aterstoden av mandattiden om
den fortroendevalda har ansokt om det.


https://flen.se/om-flen/politik-paverkan/kallelser-protokoll/
mailto:bokning%40flen.se?subject=

Kommunens politiska organisation

Gdller frdn och med 1 januari 2023

Kommunfullmaktige

Kommunrevision

Kommunstyrelse Arbetsutskott

Barn-, utbildning

s- & kulturnamnd

Samhallsbygggnadsnamnd

Social- och arbetsmarknadsnamnd

Vard- och omsorgsnamnd

Val- och javsnamnd

Overférmyndarniamnd
gemensam med Gnesta och Vingdker

Valberedning

Funktionsrattsrad

Socialutskott

Kommunalt pensiondrsrad

—

Gemensamma namnder
med Region Sormland

Gemensam p

atientnamnd

Gemensam namnd for samverkan

kring socialtj

anst och vard
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Kommunala bolag

Flens kommunfastigheter AB
Flens bostads AB
Unikabruket AB
Framtidsbruket AB
Sérmland Vatten och Avfall AB
Flen Vatten och Avfall AB

Kommunfullmidktige

Kommunfullmaktige ar det hogsta beslutande
organet i kommunen. Kommunfullmaktige
beslutar om till exempel mal,
verksamhetsinriktning, taxor, budget och skatt.
Budgeten, som antas i september, dar en plan
for kommunens ekonomi. Dar berdknas alla
kostnader och inkomster under det kommande
aret. Drift av skolor, dldreboende och gatunat
ar nagra exempel pa kommunens kostnader.
Inkomsterna kommer bland annat fran skatter,
avgifter och statliga bidrag.

Kommunstyrelse

Nast efter kommunfullméaktige har
kommunstyrelsen den starkaste stillningeniden
kommunalaorganisationenochdetdvergripande
ansvaret for att kommunfullmiktiges beslut
verkstalls. Kommunstyrelsen ansvarar for att
leda och samordna kommunens verksamhet
och ska ha uppsikt 6ver resterande namnder,
kommunstyrelsenarenegennamnd.Alladrenden
som ska beslutas av kommunfullméaktige lagger
kommunstyrelsen fram ett forslag till beslut,
detta kallas for beredningstvang. Undantag
géller val- och anstdllningsarenden samt fragan
om ansvarsfrihet.

Namnder

Jamte kommunstyrelsen finns i Flens kommun
foljande fem namnder, som alla har ansvar for
olika verksamhetsomraden:

e Barn-, utbildnings- och kulturnamnden

e Sambhallsbyggnadsnamnden

e Vard- och omsorgsnamnden

e Social- och arbetsmarknadsnamnden

¢ Gemensamma 6verformyndarnamnden

e Val- och javsnamnden

Namnderna ansvarar for mal, ambitioner,
prioriteringar och sammanvagning av olika

intressen inom sitt verksamhetsomrade. De har
ansvar for att finansiera verksamheten inom sitt
omrade och for att félja upp och utvardera den.

Utskott

Kommunstyrelsen och ndmnderna kan vélja
att utse utskott som far delegation att fatta
beslut i vissa drenden som ryms inom dess
verksamhetsomrade. I Flens kommun finns fem
utskott:

e Kommunstyrelsens arbetsutskott (tillika
krisledningsnamnd och plan- och exploate-
ringsutskott)

e Socialndmndens socialutskott

Rad

[ Flens kommun finns tvd rdd med olika
inriktningar. I raden ingdr representanter fran
politik, forvaltningarna, intresseorganisationer
och myndigheter. Rdden fungerar som ett forum
dar deltagarna har mojlighet att féra fram sina
asikter i sarskilda fragor.

e Funktionsrattsradet
¢ Kommunala pensionarsradet

Kommunala bolag

Flenskommun dger ettantal heldgda kommunala
bolag. Kommunfullméktige utser var fjarde ar
ledamoter och ersattare till respektive styrelse.

¢ Flens Bostads AB

e Flen Vatten och Avfall AB

e Unikabruket AB

¢ Flens kommunfastigheter AB
e Framtidsbruket AB

Utover dessa bolag dgs Sormland Vatten och
Avfall AB till 33 procent av Flen Vatten och Avfall
AB.



Forvaltningsorganisation

For att bereda och verkstdlla politiska beslut
behovs en offentlig forvaltning i varje kommun.
[ Flens kommun finns fyra olika forvaltningar:

e kommunledningsférvaltningen,

e samhallsbyggnadsférvaltningen,

e socialforvaltningen

e barn-, utbildnings- och kulturférvaltningen
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De olika forvaltningarna skriver fram
beslutsarenden till sin respektive namnd.
Namnderna har en egen ndmndsekreterare
som dr placerad inom respektive namnds
forvaltning. Den hogst ansvarige tjanstemannen
ar kommunchefen, darefter forvaltningarnas
forvaltningschefer.

For merinformation om kommunens organisation
hdnvisas ni till kommunens hemsida, www.flen.se.

Lagar och regler som styr kommunen

Den kommunala verksamheten regleras
av regeringsformen, kommunallagen,
forvaltningslagen, offentlighet- och
sekretesslagenochettantalspecial-forfattningar.
Fortroendevalda som har uppdrag i styrelsen
for kommundgda bolag maste ocksa forhalla
sig till bestammelserna i aktiebolagslagen.
Lagarna kompletteras med arbetsordningar,
reglementen, delegationsordningar och andra

styrdokument.

[ speciallagstiftning som till exempel skollagen,
plan- och bygglagen och socialtjanstlagen
alaggs kommunen vissa uppgifter. Dessutom
finns det lagar som ger flera moéjligheter men
inte skyldigheter, ett exempel ar lagen om vissa
kommunala befogenheter. Samtliga lagtexter gar
enkelt att na i sin helhet pa internet via www.
lagen.nu. De lokala styrdokumenten antagna
av Flens kommun aterfinns i kommunens
forfattningssamling pa www.flen.se.

Nedan foljer en 6versiktlig redogorelse for ndgra
av de overgripande regelverk som paverkar
hela kommunen. Vid ytterligare juridiska
fragor hanvisas till ndmndsekreterarna eller
kommunjuristen.
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Oversikt om kommunallagens principer

Kommunallagen ar den lag som ger de
grundldggande forutsattningarna for hela den
kommunala verksamheten. Kommunallagen
ar en ramlag som, forenklat, talar om vad
kommunen far gora och hur det ska ga till nar
kommunen fattar beslut. I kommunallagen
regleras indelning i kommuner och regioner,
befogenheter, valbarhet och rostratt,
beslutsfattande med mera. I kommunallagens
andra kapitel sa finns grundlaggande
bestammelser och principer om vad en kommun
ska dgna sig at och hur det ska ga till.

Den allmidnna kompetensen:
Kommunen ska dgna sig at sddant som ar av
allmant intresse for kommunmedlemmarna.

Lokaliseringsprincipen:

Det allmanna intresset ska ha anknytning till
kommunens omrade och

dess medlemmar.

Likstallighetsprincipen:
Kommunen ska behandla sina medlemmar lika.

Retroaktivitetsforbudet:
Kommunen fiar inte fatta beslut med
tillbakaverkande kraft som ar till nackdel for
kommunens medlemmar.

Sjalvkostnadsprincipen:

Kommunen far inte ta ut hogre avgifter an vad
som motsvarar kommunens Kkostnader for
tjanster och nyttigheter.

Kommunal niringsverksambhet:

Kommunal ndringsverksamhet dr enbart tilldten
om den drivs utan vinstsyfte och gar ut pa att
tillhandahalla allmannyttiga anlaggningar eller
tjdnster at medlemmarna.


https://flen.se/

Oversikt av offentlighets- och
sekretesslagen

Offentlighetsprincipen faststélls i grundlagen
tryckfrihetsféorordningen  (TF) och finns
sedan ytterligare reglerad i offentlighets- och
sekretesslagen (OSL). Offentlighetsprincipen
ar alltsad en barande grundtanke i var svenska
demokrati och innebar att den som vill har ratt
att ta del av allmdnna offentliga handlingar
hos en myndighet. Offentlighetsprincipen
ger insyn i kommunens verksamhet. Enligt
offentlighetsprincipen har vem som helst
ratt att ta del av kommunala handlingar, till
exempel protokoll, tjansteskrivelser eller
handlingar som skickats till eller upprattats hos
kommunen. Harigenom kan medborgarna folja
och granska hur fortroendevalda och anstallda
i kommunen skoter kommunens verksamhet.
Offentlighetsprincipen galler for all offentlig
verksamhet, bade inom statliga och kommunala
myndigheter samt hos kommunala bolag. Varje
namnd hos kommunen ar en egen myndighet.

En handling innehdller information av
nagot slag. Vanligen ar en handling ett
pappersdokument, exempelvis brev, yttrande
eller protokoll, men dven e-postmeddelanden,
video eller bandupptagningar och information
i datorer kan vara handlingar. En handling
ar allmidn om den forvaras hos en myndighet
och har inkommit till myndigheten eller har
upprattats av myndigheten. Alla handlingar ar
inte allmdnna, det kan till exempel vara internt
arbetsmaterial, minnesanteckningar och utkast
till beslut.

En allman handling kan vara offentlig eller
innehalla uppgifter som omfattas av sekretess.
De handlingar eller uppgifter som beddms
vara offentliga har allmanheten ritt att ta del
av. Offentlighets- och sekretesslagen anger
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vilka uppgifter i allmdnna handlingar som
omfattas av sekretess. Syftet med sekretessen
kan till exempel vara att skydda enskilda
manniskors privata férhdllanden. De uppgifter
som omfattas av sekretess kan inte lamnas ut
utan maste maskeras i handlingen innan den
kan lamnas ut. Ibland ar det s manga uppgifter
som omfattas av sekretess att handlingen
inte kan ldmnas ut alls. Det ar den myndighet
som har hand om handlingen, till exempel
vard- och omsorgsnamnden eller social- och
arbetsmarknadsniamnden, som med stod av
lagen avgor vilka uppgifter som ar skyddade av
sekretess.

Dataskyddsforordningen

Dataskyddsforordningen (GDPR, The General
Data Protection Regulation) galler i hela EU och
har till syfte att skapa en enhetlig och likvardig
niva pa skyddet for vara personuppgifter.

Alla myndigheter och offentliga organ behover
utse ett dataskyddsombud. I en kommun ar varje
namnd en egen myndighet, vilket innebar att
varje namnd behover utse ett dataskyddsombud.
Ombudets roll ar att kontrollera att GDPR f6ljs
inom organisationen genom att till exempel
utféra kontroller och informationsinsatser.
I Flens kommun har alla namnder utsett ett
gemensamt dataskyddsombud.

Styrdokument | Innehall

Beslutas av

Policy

Kortfattat dokument som anger forhallningssatt och/
eller grundprinciper for kommunens arbete inom ett
visst omrade. Det ar vad som ska uppnas.

Kommunovergripande policy -
kommunfullmaktige

Policy inom forvaltning - namnd

Plan, program

omraden

Utforligt dokument som anger en handlingsplan for att
na kommunens 6vergripande malinom ett eller flera

Kommundvergripande plan/
program - kommunfullmaktige

Plan/program inom forvaltning

uppnas.

-namnd
Reglemente/ Reglementen ar dvergripande styrdokument som Reglementen faststalls av
delegation reglerar vad styrelser och namnder har for ansvar. De kommunfullmaktige och
grundar sig i bland annat pa lagar och forordningar. delegationsordning av
Utover reglementen finns det delegeringsordningar kommunstyrelse eller namnd
som ocksa reglerar ansvarsfordelning och befogenheter
iorganisationen
Riktlinje och Utforligt kommun- eller forvaltningsovergripande Aktuell namnd.
arbetsordning dokument som anger huvuddragen for hur arbetet inom
ett visst omrade ska bedrivas. Detaljgraden ar ofta Kommunovergripande -
hogre ani en policy, men framst ar det hur saker ska kommunfullmaktige

Taxor, avgifter och

bidrag lokala avgifter och bidrag.

Taxor som grundas pa lagar och forordningar samt

Samtliga grunddokument -
kommunfullmaktige

Indexreglering - aktuell namnd

Bolagsordning och | Regelverk som anger ramarna for verksamheten i Kommunfullmaktige
agardirektiv kommunens bolag.
Lokala Lokala foreskrifter utfardade med stod av sarskild Kommunfullmaktige

ordningsforeskrifter | lag eller forordning. Foreskrifterna utgor grund for
myndighetsbeslut och kan vara straffsanktionerade.

Rutin

Dokument pa en forvaltning eller enhet om hur arbetet
inom ett visst omrade ska bedrivas.

Chef pa forvaltning eller enhet,
ej namndbeslut

Kommunens forfattningssamling

Kommunens forfattningssamling bestar
av ett antal lokalt antagna styrdokument.
Styrdokumenten antas pa olika nivder inom
kommunen beroende pa dokumenttyp. I
forfattningssamlingen finns allt fran kortfattade
overgripande dokumentsompolicystilltaxoroch
avgifter. Ovan foljer Flens kommunfullmaktiges
antagna begreppsdefinitioner vad galler lokala
styrdokument.

15

Som ny fortroendevald rekommenderas
du att ldsa igenom delegationsordningen
for det politiska organ du har uppdrag
i samt eventuellt reglemente/riktlinje/
arbetsordning for densamma. Alla dessa
finns att tillgd pa kommunens hemsida. Ga
till fliken “Om Flen” vidare till “Politik och
paverkan” och till sist “Forfattningssamling”.
Har hittar du styrdokumenten sorterade efter
begreppsdefinitionerna ovan.


https://flen.se/om-flen/politik-paverkan/forfattningssamling-2/

Det politiska uppdragets ansvar

Ansvariden lokala demokratin

Kommunerarpolitisktstyrdaorganisationermed
ett demokratiskt beslutsfattande. Verksamheten
vilar pa principen om kommunalt sjalvstyre och
demokrati. Ansvar och ansvarstagande, tydlighet
och transparens ar centralt for fortroende och
legitimitet. Medborgarna ska kunna forutsatta
att verksamheten drivs i enlighet med de mal
som kommunfullmaktige satt upp och att lagar
och foreskrifter respekteras. Medborgarna i
en kommun ska ocksa kunna veta vilka beslut
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som fattas och vilka resultat och effekter
besluten leder till. Medborgarna har ocksa ratt
att veta vem eller vilka som ar ansvariga. For
att det ska vara mojligt behover grundldaggande
demokratiska rattigheter till insyn och méjlighet
till ansvarsutkravande varnas och garanteras.
Att skota det demokratiska uppdraget ar en
grundbult i ansvaret.

Kommunfullmdktiges ansvar

Det ar kommunfullmdktige som har det
yttersta ansvaret infér medborgarna och
detta ansvar utkraver medborgarna genom
att rosta i de allmdnna valen. Mellan valen ar
det kommunfullméktige som beddmer och
provar ansvarstagandet inom kommunens
organisation. Det gor kommunfullmaktige i
egenskap av uppdragsgivare till de namnder
och styrelser som kommunfullmaktige utser.
Dessa har ansvar infér kommunfullmaktige att
verkstdlla och genomfora verksamheten enligt
kommunfullmaktiges mal och beslut samt lagar
och andra foreskrifter. De ar uppdragstagare till
kommunfullmaktige. Detta galler oavsett om en
namnd driver verksamheten sjdlv eller om ndgon
annan gor det, till exempel efter upphandling.
Kommunfullmaktige prévar arligen hur detta
ansvar har utovats. Till stod for sin prévning
utser kommunfullmaktige revisorer som
granskar om verksamheten i namnder och
styrelsen uppfyller mal och beslut, om de ar
effektiva, styrs och kontrolleras pa ett bra satt
och om rakenskaperna visar ratt stallning och
resultat.

Kommunstyrelsens och dvriga
ndamndernas verksamhetsansvar

Namndernas uppdrag ar att forvalta och driva
verksamheter  enligt kommunfullmaktiges
mal och beslut. Vad det innebar framgar av
kommunallagen. En ndmnd ska:

e genomfora det uppdrag kommunfullmaktige
definierat for namnden eller genom sarskilda
beslut riktat till nAmnden,

o setillattverksamhetbedrivsenligtmal, beslut
och foreskrifter fran kommunfullmaktige
samt enligt lagar och férordningar,

o fatta beslut inom ramen for sitt uppdrag och
besluta i de drenden kommunfullmaktige
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delegerat till nAmnden,

o setillattdetfinnsentillrackligintern kontroll
och att verksamheten i 6vrigt bedrivs pa ett
tillfredsstillande satt,

e redovisa/dterrapportera
kommunfullmaktige,

¢ bereda drenden till kommunfullmaktige,

e verka for samrdd med de som nyttjar
namndens tjanster.

uppdrag  till

Namnderna har samma ansvar for att
verksamheten drivs pa ett tillfredsstillande
satt om de driver den sjdlva (som utforare) eller
om nagon annan driver den pa deras uppdrag
(som bestdllare), till exempel upphandlad
verksamhet.

Kommunstyrelsen har vid sidan av namndernas
grunduppdrag vissa sarskilda uppgifter att
leda och samordna och ha uppsikt 6ver ovriga
namnder, eventuella kommunalférbund och
kommunens foretag. Kommunstyrelsen har
ansvar for den ekonomiska forvaltningen och
for ofta kommunens talan. Kommunstyrelsen
har alltid ratt att yttra sig i drenden till
kommunfullméktige. Kommunstyrelsen ar inte
overordnad de andra namnderna och kan till
exempel inte fatta beslut i deras stélle.

Kollektivt och enskilt ansvar

Ansvaret i namnderna ar i grunden gemensamt
(kollektivt) vilket innebar att ledamoterna
ansvarar tillsammans for verksamheten. Om
en namnds verksamhet inte fungerar ar det
i allmdnhet hela ndmnden som &r ansvarig
eftersom situationen ofta ar resultatet av en
kedja av beslut eller icke-beslut fran namnden.
Varje ledamot har ocksa ett enskilt ansvar - att
delta i arbetet, f6lja mal, beslut och foreskrifter
och att inte agera utanfor uppdragets

forutsattningar och ramar. Hur namnden



har tagit sitt ansvar provas arligen av
kommunfullmaktige. Ansvaret som provas kan
sdgas vara ett blandat politiskt, ekonomisk
och juridiskt ansvar. Aven ansvar som enskild
ledamot kan provas till exempel om den
fortroendevalda har agerat sjalvsvaldigt
pa ett satt som skadat kommunen. Om
kommunfullmaktige inte beviljar ansvarsfrihet
kan kommunfullmaktige entlediga en hel
namnd eller enskilda ledamoéter och aven rikta
skadestandsansprak vid ekonomisk skada. Ett
eventuellt skadestandsansvar provas i domstol.
Ledamoter har ocksd straffansvar vilket
innebar att denne sjalv far bara paféljderna vid
overtradelser och brott. Straffansvar provas
ocksa i domstol. Sammanfattningsvis ryms
alltsd inom namndens verksamhetsansvar tre
former av ansvar - revisionsansvar, straffansvar
och skadestdndsansvar.
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Krav pa aktivitet

Det ligger ett aktivitetskrav pd alla som ar
fortroendevalda i kommunen. Det innebar att
den som ar fortroendevald ska satta sig in i
uppdraget, i verksamheten och i de arenden
som ndamnden hanterar. Ledamoter ska delta
i namndens arbete, forbereda sig och delta i
beslutsfattandet. Det ar viktigt att alltid lasa
igenom handlingar infér sammantraden.
En ledamot som inte beddomer att det finns
tillrackliga underlag for att ta stdllning och
fatta beslut i drenden har méjlighet att krava
grundligare beredning, yrka pa aterremiss
eller begdra ett extra sammantrade. Den
fortroendevalda har ocksa ratt att viacka ett nytt
drendeindmnden samtstallakravpainformation
och dterrapportering fran verksamheter.
En ledamot kan lagga fram egna forslag och
reservera sig mot beslut. Ledamoten eller den
tjdnstgorande ersattaren kan ocksa reservera
sig till forman for ett eget forslag som inte blivit
namndens beslut. [ viss utstrackning kan den
fortroendevalda avsta fran att delta i beslut.
Om en fortroendevald systematiskt avstar fran
att delta i beslutsfattandet kan ansvarsfragan
ifrdgasattas  utifran  det  grundlaggande
aktivitetskravet. Utifran ett demokratiskt
perspektiv ar det viktigt att ledamoter deltar i
namndens arbete och beslutsfattande.

Politiska sammantraden

Slutna och offentliga sammantraden

Kommunallagens  utgangspunkt ar  att
namndernas sammantraden ar slutna, medan
kommunfullmaktiges sammantriaden ar oppet
for allmdnheten. Kommunfullméktige i Flen
har beslutat att aven ndmnderna far ha éppna
namndsammantraden, dock inte vid behandling
av drenden som avser myndighetsutovning eller
i vilka det finns sekretess, som till exempel inom
det sociala omradet.

I Flens kommun har ndmnderna valt att
halla sammantriadena slutna. Dock har vissa
tjdnsteman och politiker beviljats narvaro vid
sammantradena. Detta galler kommunchef/
forvaltningschef, sekreterare, foredragande
tjdnsteman, revisorer och nimndsordféranden.

Kallelse och tillhdrande handlingar

Ordféranden ansvarar for kallelsen och for
att de arenden som ndamnden ska handlagga
blir beredda. Kallelse och underliggande
handlingar ska vara ledamdter och ersattare
tillhanda senast sju dagar innan sammantradet.
Vissa undantag kan ske om drenden ar mycket
bradskande. Handlingarna kan da komma att
laggas fram forst pa sammantradet. Detta kallas
for att handlingar dukas.

Kommunens beslutsprocess bygger pa skriftligt
material. Detta for att de fortroendevalda i tid
ska kunna satta siginidrendet, men ocksa for att
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allménheten genom offentlighetsprincipen ska
kunna félja den kommunala beslutsprocessen.
Det ska ocksa vara mojligt for framtiden att ta
till sig underlag for beslut som fattas idag. De
senaste arens kallelser och protokoll finns att
tillgd pa kommunens hemsida. Om kallelser och
protokoll fran tidigare ar efterfragas hjalper
kommunstyrelsens kansli  eller respektive
namndsekreterare girna till.

Tjdnstgoring

En ledamot eller ersattare som har féorhinder att
delta pa ett sammantrade ska meddela franvaro
till namndsekreteraren och partiet. Detta ar
mest viktigt nar det galler kommunfullmaktige
da det ar kommunsekreteraren som ansvarar
for att kalla in ersattare i en viss invalsordning. |
namnder och utskott ansvarar ledaméterna for
att kontakta ersattare.

Ersattare kallas till och deltar pa namndens
sammantriaden pa samma sitt som
namndens ledamoter, men utan rostratt. I
kommunfullmaktige och i utskotten kallas
enbart ordinarie ledamoéter och tjanstgérande
ersittare. En ledamot som kommer under ett
pagdende sammantrade har ratt att tjanstgora,
dven om en ersattare intratt i ledamotens stalle.

En ledamot som avbryter tjanstgoringen pa
grundavannathinderanjavfarinteundersamma
dag aterga att tjanstgora vid sammantradet.



Undantag gors for exempelvis toalettbesok eller
akuta telefonsamtal. En ersattare som har borjat
tjanstgora har dock alltid foretrdde oberoende
av turordningen. Om styrkebalansen mellan
partierna/blocken darigenom paverkas far
en ersdttare som instdller sig under pagdende
sammantrade trada in istdllet for en ersattare
som kommer ldngre ner i ordningen. Byte sker
inte under behandling av ett arende utan nar ett
arende avslutas och innan ndsta tas upp.

Narvarande ersdttare fir samma ersattning
som ordinarie ledamodter vid namndens
sammantrade dven om de inte tjanstgor.

Initiativratt

En ledamot i en ndmnd har ratt att vacka ett
arende i nimnden. Ledamoten maste delta vid
sammantradet for att kunna gora det. Det ar
sedan namnden som genom majoritetsbeslut
beslutar om och hur arendet ska beredas.
En ersattare som vill vicka ett drende maste
tjanstgora vid det sammantrade som hon eller
han vill ta upp sitt arende.
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Nagot Dberedningstvang giller inte for
namnderna, bara kommunfullmaktige, sa det
ar mojligt att avgora ett arende som har vackts
vid ett sammantrade pa samma sammantrade.
Det ar praktiskt om extra drenden vacks vid
sammantradets borjan nar beslut tas om
foredragningslistan, men det ar dven tillatet att
vacka nya drenden efter att foredragningslistan
har faststallts.

Ta dig tid att fundera pa om ditt forslag verkligen
galler namndens verksamhetsomrade. Om inte,
identifiera ratt beslutsinstans och undersok
vilka andra paverkansmdjligheter du kan
anvanda dig av. Att viacka en politisk fraga i ratt
instans ar viktigt for att skapa storsta mojliga
effektivitet i organisationen. Effektiviteten
kommer i uttryck av att du forhoppningsvis far
kortast mojliga handlaggningstid pa drendet om
fragan hamnar i ratt instans direkt. Detta leder
i sin tur till att kommunen ocksa kan spara tid
pa onddiga moment och i slutdnden anvanda de
skattemedel som kommunen erhaller, pa ett dn
mer ansvarsfullt sitt.

Nar du konstaterat att ditt forslag ror namndens
ansvarsomrade och borjar skriva pa ditt forslag
forsok alltid att vara sd tydlig som mojligt och
anvanda enkla ord och uttryck som inte kan
missuppfattas. Limna sedan in ditt forslag till
ordféranden pa sammantradet eller i forvag till
sekreteraren.

Javsregler

Jav handlar i grund och botten om att
uppratthalla rattssakerhet och opartiskhet i
beslutsfattandet. Jav far till foljd att ledamot
eller ersittare inte far delta i handlaggningen
eller beslut om arendet personligen beror hen
sjalv, make, sambo, fordldrar, barn, syskon eller
annan narstaende.

Detraderolikajavsreglerforkommunfullmaktige
respektive namnderna. I kommunfullmaktige
ar javsreglerna inte lika omfattande, detta da
drenden i kommunfullmdktige ar av sadan
generell karaktir att det sdllan ror sig om
javsforhallanden.

Javsregler i kommunfullmaktige:

o Sldktskapsjav:
Personligen beror dig sjalv, familj, slakt eller
narstaende (sambo, make/maka, barn eller
syskon)

e Sarskildajavsregler galler vid val avrevisorer
och vid handlaggningen av drenden om
ansvarsfrihet for namndledaméter och
andra.

Javsregler i nimnderna utéver javsreglerna i
kommunfullmaktige:

o Stdllféretrddarjav:
Ledamot eller ersattare ar stallforetriadare
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for den saken angar eller for ndgon som
kan tankas ha synnerlig nytta eller skada
av arendets gang. (forvaltare, god man eller
firmatecknare for ndgon)

e Ombuds- respektive bitrddesjav:
Ledamot eller ersattare som fort talan som
ombud eller mot ersattning bitratt ndgon i
saken.

o Tillsynsjav:
Om arendet ror tillsyn 6ver kommunal
verksamhet som man sjalv ar knuten till.

e Sakdgarjdv:
Angdr en sjilv som part och grundar
besvarsratt.

e Intressejdv:
Om drendets utgang kan vdntas innebdra
synnerlig nytta eller skada for sig sjalv.

e Delikatessjdv:
Generalklausul, fangar upp jav som inte tacks
in av resterande regler. (Vanskap/ovanskap
som kan rubba fortroendet exempelvis)

Viktigt! Det ar den javige sjalv som ansvarar
for att tillkdnnage javet. Namnden kan dock
pa forslag av ordférande eller ndgon ledamot
avgora fradgan genom majoritetsbeslut. Endast
om det kravs for beslutsforheten far den som
javet géller delta i beslutet.

Nar jav uppstar, meddela ordférande och
sekreterare att ni anmaler jav sa att en ersattare
kan kallas in for er i samband med hanteringen
av det aktuella arendet. | namnderna ska den
som dr javig lamna sammantradessalen tills dess
att drendet ar avgjort. | kommunfullméaktige far
du vara kvar i salen men inte delta i beredningen
eller i beslut.



Yttranderdtt

Ledamoter och ersdttare har ratt att yttra sig i
alladrendenikommunstyrelsen ochnamnderna.
I kommunfullméktige far ledamoter och
tjanstgorande ersattare yttra sig. I nimnderna
begir ni ordet genom att uppmadarksamma
ordférande pa att ni onskar yttra er med en
uppstrackt hand. I kommunfullmaktige begar
ledamoter i voteringssystemet. Den som har
yttranderatt har aven ratt att framfora repliker
med anledning av vad tidigare talare har
anfort. Kommunchef, forvaltningschef eller
handlaggare far pd begdran yttra sig for att
lamna forklaringar och namndens sekreterare
far uttala sig om fragor som hor ihop med
formen och juridiken kring sammantradet.

I kommunfullméktige far ordféranden och vice
ordférandena i en ndmnd, kommunalt bolag
eller gemensam namnd delta i 6verlaggningen

i arendet dar deras verksamhetsomrade
berors. Kommunens revisorer far delta
nar kommunfullméaktige behandlar

revisionsberattelsen och arsredovisningen eller
ett drende som beror revisorernas granskning
ellerrevisorernasegen forvaltning. Kommunchef
far delta i Overlaggningen i alla drenden.
Kommunsekreteraren och kommunjuristen far
yttra sig om lagligheten av det som forekommer
vid sammantradena.

Ordforanden later efter samrdd med vice
ordférandena, i den utstrackning som det
behovs, kalla ordféranden och vice ordférandena
i ndmnderna och fullmaktigeberedningarna,
revisorerna samt Ovriga anstdllda hos
kommunen for att ldmna upplysningar vid
sammantradena. Detsamma galler utomstaende
sakkunniga.
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Yrkanden

Det finns tva typer av yrkanden, formella
yrkanden och sakyrkanden. Formella yrkanden
handlar om huruvida beslutsunderlaget ar
tillfredstallt berett och kan avgoras idag eller vid
ett senare tillfille. Exempel pa detta dr yrkanden
om ajournering, bordlaggning, aterremiss och
remiss. Sakyrkanden handlar om innehallet i ett
forslag till beslut. Exempel pa sakyrkanden ar
bifall, avslag, andring och tillagg.

Alla yrkanden utoéver bifall eller avslag till
foreliggande beslutsforslag SKA lamnas in
skriftligt till ordfoéranden eller sekreteraren
i samband med beredningen av arendet pa
sammantradet. Detta sdkerstdller att de blir
korrekt dtergivna nar ordféranden raknar
upp de forslag till beslut som finns och att de
protokollfors ratt.

Deltagande i beslut

Enligt kommunallagen kan en ledamot eller
tjanstgorande ersittare avsta fran att delta i
ett beslut. Den som 6nskar avsta fran att delta
i beslutet ska anmala detta i samband med
omrostningen eller vid acklamationsbeslut
innan beslut fattats i arendet. Det ar inte tillatet
att i efterhand, nar beslutet ar fattat, anmala att
man inte deltagit i beslutet. Att inte delta i ett
beslut ses som en politisk markering men fritar
inte ledamoten fran ansvaret for beslutet. Nar ni
valjer att inte delta i ett beslut, till skillnad fran
vid anmalan av jav, sa kallas inte ndgon ersattare
in for er.

Obs! Vid &drenden om myndighetsutévning
maste den som deltagit i handlaggningen delta
i beslutet.

Reservation

Den ledamot som inte vill ta ansvar for ett
beslut som namnden fattat kan reservera
sig. Reservationer madste anmadlas innan
sammantradet avslutas. Om ni vill sd kan ni
gora skriftliga reservationer. Sddana ska lamnas
in till sekreteraren senast vid utsatt tid for
protokollets justering eftersom den ska skrivas
in i protokollet. Det gar bra att lamna in pa
papper eller via e-post. Reservation far bara
goras av den som har deltagit i beslutet.

Protokollsanteckning

[ samband med att ett drende avgors
kan en ledamot eller ersattare lamna en
protokollsanteckning. Det finns inte nagra
lagregler om sddana och det ar helt upp till
ordféranden att bestimma om de far goras.
Protokollsanteckningen ska ldmnas in senast vid
utsatt tid for justering. Precis som med skriftliga
reservationer gar det bra i pappersform eller via
e-post.

Justering av protokoll

Namndernas protokoll justeras av ordféranden
och ytterligare en ledamot som utses vid
sammantradets boérjan. Kommunfullmaktiges
protokolljusteras av ordféranden och ytterligare
tva ledamoter. Justering ska ske senast 14
dagar efter sammantradesdagen. Ordféranden
bestammer tid och datum for justeringen
och meddelar detta vid sammantradet. Vid
bradskande drende kan protokollet eller enstaka
paragrafjusteras omedelbart vid sammantradet.
Dettainnebarattsekreterarenvid sammantradet
tillhandahaller protokollet eller paragrafen
och att ordféranden och justeringsmannen
undertecknar omedelbart efter sammantradets
slut. Ordféranden ar ansvarig for vad som star
i protokollet efter justeringen. Ordféranden och
justeringspersoner uppmanas darfor att liasa
noggrant.
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Protokollet anslas

Senast andra dagen efter justeringen ska
uppgift om att protokollet justerats och om var
protokollet finns tillkdnnages pa kommunens
officiella anslagstavla som finns digitalt pa
www.flen.se. Anslaget ska &dven innehalla
uppgift om vilken dag det satts upp och nar
anslaget ska tas ned. Under perioden som
protokollet finns anslaget pa anslagstavlan loper
overklagningsperioden (tre veckor). Beslut
som justeras omedelbart ska anslds direkt
efter sammantradet. | samband med anslaget
publiceras protokollet pd hemsidan, om det
inte ar sekretessbelagt, bade pa den digitala
anslagstavlan och under fliken “Kallelser och
protokoll”. P4 den digitala anslagstavlan finns
protokollen enbart i tre veckor.

Overklaga kommunala beslut

Den som dr missndjd med ett kommunalt
beslut kan overklaga det. Det finns tva olika
sorters  Overklaganden: laglighetsprovning
och forvaltningsbesvar. Laglighetsprovning
kallas det nar vem som helst som bor eller ar
fastighetsdgare i kommunen vill 6verklaga ett
kommunalt beslut. Férvaltningsbesvar innebar
att du som privatperson 6verklagar ett beslut
som galler dig personligen.

Den som vill 6verklaga ett beslut som ror dig
personligen skickar sin overklagan till den
namnd som fattat beslutet, den som vill begara
en laglighetsprovning skickar sin 6verklagan till
forvaltningsratten i Linkoping.


https://flen.se/
https://flen.se/om-flen/politik-paverkan/anslag/
https://flen.se/om-flen/politik-paverkan/anslag/
https://flen.se/om-flen/politik-paverkan/kallelser-protokoll/
https://flen.se/om-flen/politik-paverkan/kallelser-protokoll/

Ordlista

Acklamation

Adjungera
Ajournera
Akt

Anmadlningsarende

Anslag
Anta

Arbetsutskott

Arvode
Avsla

Bereda
Beslut
Bifalla

Bordlagga
Dagordning
Delegering

Delegationsbeslut

Beslut genom att ordforanden lyssnar efter vilket forslag
som vinner.

Ge utomstaende personer narvaroratt vid ett sammantrade.
Skjuta upp eller tillfalligt avbryta ett mote.
Samling av alla handlingari ett arende.

Handling som anmals till namnder och styrelser enbart for
kannedom, inte for att politikerna ska fatta ett beslut.

En summa pengar som ska anvandas for ett visst andamal.

Acceptera, stdlla sig bakom, sdga ja till nagonting.

En grupp politiker som forbereder arenden for beslut.

Arbetsutskottet kan fatta egna beslut, men ofta gar utskottets

arenden vidare till en namnd som tar stadllning till det forslag till

beslut som arbetsutskottet tagit fram.

Den ersattning som ledaméter och ersattare far for sitt politiska arbete.
Awvisa, neka, sdaga nej till nagonting.

Utreda eller behandla ett drende, forbereda en politisk fraga for beslut.
Avgorande av ett arende.

Samtycka, godkanna, sdga ja till ndgonting.

Skjuta upp ett arende till ett senare tillfalle utan att bereda det
ytterligare. Arendet far varken dndras eller tillforas ndgot nytt.

Lista dver de arenden som ska tas upp pa ett sammantrade.
Kallas ocksa foredragningslista.

Att dverlamna rdtten att fatta beslut till nagon annan. Politiker kan
genom delegation ge tjansteman ratt att fatta beslut i vissa fragor.

Ett beslut som en tjansteman fattat pa delegation. Betyder att
politikerna bestamt att tjanstemannen har ratt ta beslutet pa egen
hand, utan att arendet behandlats politiskt. Delegationsbeslut kan
ocksa tas av en ordforande eller ett utskott.
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Detaljplan

Diarium

Diarienummer

Entledigande

Expediera

Foredragningslista

Forelaggande

Fortroendevald

Forvaltning

Interpellation

Justera

Justerare

Kallelse

Kommunalrad

En plan for hur ett geografiskt omrade ska anvandas och se ut.

Alla myndigheter maste registrera handlingar i ett sa kallat diarium.
Dar hamnar bade sadant som skickas till kommunen, som till exempel
ansokningar och intyg, och sadant som skapas av kommunens personal,
som till exempel utredningar och beslutsunderlag. Ett diarium ar
offentligt - alla har ratt att ldsa det som registrerats dar sa lange det
inte ar handlingar som omfattas av sekretess.

Varje arende som sorteras in i ett diarium far ett eget sa kallat diarie
nummer, som gor att det blir lattare att hitta.

Avsluta ett politiskt uppdrag.

Gora i ordning och skicka ut beslut, oftast i form av protokollsutdrag,
till berorda av beslutet.

Lista 6ver de darenden som ska tas upp pa ett sammantrade. Kallas
ocksa dagordning.

Beslut som innebar att nagon maste gora en viss sak, som till exempel
att riva ett svartbygge.

Person som genom ett val fatt ett visst uppdrag, till exempel
en politiker.

Ta hand om nagonting for nagon annans rakning. Den kommunala
forvaltningen tar hand om kommunens tillgangar genom att bereda de
politiska besluten och se till att de blir verklighet.

En storre fraga fran en ledamot till en fortroendevald som har direkt
politiskt ansvar for ett visst omrade, till exempel en namnds-
ordforande.

Att kontrollera och skriva under pa att det som stari ett protokoll ar ratt
och stammer dverens med vad som beslutades pa motet. Det ar forst
efter justeringen som besluten ar giltiga.

Den eller de personer som valts pa motet for att kontrollera att det som
stari protokollet ar ratt.

Meddelande om tid och plats for ett sammantrade. Innehaller oftast
information om vilka drenden som ska tas upp pa motet.

Fullgor sitt fortroendeuppdrag pa heltid, i Flens kommun tillika
kommunstyrelsens ordforande.
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Kommunfullmaktige

Laga kraft

Ledamot

Lagga till handlingarna

Medborgarforslag

Motion

Namnd

Oppositionsrad

Ordforande

Paragraf

Presidium

Propositionsordning

Protokoll

Protokollsutdrag

Reglemente

Den hogsta beslutande forsamlingen i en kommun som valjs avdem som
bor i kommunen.

Beslut vinner laga kraft tre veckor efter att protokollet anslagits.
Besluten garinte langre att overklaga.

Person som valts till ett visst politiskt uppdrag, som till exempel att
sitta i en namnd.

Skrivs med i protokollet men utan vidare diskussion eller beslut, galler
ofta rapporter, anmalningsarenden eller delegationsbeslut.

Folkbokford i kommunen far skicka in forslag for politisk beredning.
Det finns ingen aldersgrans.

Ett skriftligt forslag fran en eller flera ledamoter till
kommunfullmaktige. En motion maste beredas innan
kommunfullmaktige kan fatta beslut om den.

En grupp personer som ar valda for att fatta beslutinom ett visst
omrade. Till exempel ansvarar politikerna i barn-, utbildnings- och
kulturnamnden for barnomsorgen och skolorna i kommunen.

Fullgor sitt fortroendeuppdrag pa heltid, i Flens kommun tillika 1:e vice
ordforande i kommunstyrelsen.

Den person som leder ett mote.

Ett protokoll delas in i olika paragrafer. Varje arende far en egen
paragraf nar protokollet skrivs.

Bestar av ordforande och vice ordféranden i namnd, ansvariga for
planering och genomforande av sammantraden.

Den ordning i vilken politikerna tar stallning till de olika forslag till
beslut som finns i ett arende.

En skriftlig beskrivning av vad som hant under ett mote. Protokollet
maste justeras for att bli giltigt. Protokollen fran kommunens namnder
och styrelser ar sa kallade beslutsprotokoll, som redovisar vilka beslut
som fattades pa motet.

En del av ett protokoll, oftast en paragraf.

Overgripande styrdokument som reglerar vad styrelser och nimnder har
ansvar for. De grundar sig bland annat pa lagar och forordningar.
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Remiss/remittera

Reservation

Sammantrade

Sekretess

Strategisk plan

Styrelse
Tillaggsanslag
Tjansteskrivelse

Underskott

Verkstalla

Vite

Votering
Yrkande
Yttrande

Aterremiss

Arende

Overskott

Att skicka ut information om ett arende till andra myndigheter,
organisationer eller parter for att ta reda pa vad de tycker innan ett
beslut fattas.

Ett satt att visa att man inte haller med om det beslut som fattats. Man
friskrivs eventuella konsekvenser av beslutet.

Ett politiskt mote.

Innebar att vissa uppgifter eller handlingar ar hemliga, till exempel for
att skydda en enskild person eller forebygga brott.

Ett av kommunens viktigaste styrinstrument. Budgeten ar
utgangspunkten som alla namnder och styrelser har att forhalla sig till.
I den strategiska planen har kommunfullmaktige dven satt upp
strategiska, men daven konkreta mal for verksamheterna att arbeta efter.
En grupp personer som ansvarar for organisation och forvaltning.
Innebar att den som begart anslag beviljas mer pengar.

Forslag till beslut som skrivits av tjansteperson pa forvaltningen.

Minusresultat, betyder att det saknas pengar jamfort med den
planerade budgeten.

Se till att det som beslutats blir verklighet.

En summa pengar som en myndighet eller domstol bestammer att en
person maste betala om han eller hon inte foljer ett visst beslut.
Hanger ihop med forelaggande.

Omrostning.

Ett nytt eller andrat forslag till beslut.

Uttalande, ofta skriftligt som svar pa en remiss.

Att skicka tillbaka ett utrett forslag till beredande organ for ytterligare
utredning.

Fraga som politiker, eller i vissa fall tjansteman, ska fatta beslut om.

Plusresultat, betyder att det blir pengar over jamfort med den planerade
budgeten.
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Kontaktuppgifter

Vid fragor kopplade till politiska sammantrdaden, vanligen kontakta ansvarig sekreterare for det
politiska organet i fraga. Nedan finns kontaktuppgifter till forvaltningarnas funktionsbrevlador,
dessa ar de officiella e-postadresserna till forvaltningarna. Inkorgarna lases dagligen av antingen
registrator, administrator eller sekreterare.

Barn-, utbildnings- och kulturforvaltningen buk@flen.se

Kommunledningsforvaltningen ks@flen.se

Samhallsbyggnadsforvaltningen samhallsbyggnad@flen.se

Socialforvaltningen soc@flen.se

Overformyndarkontoret overformyndaren@flen.se
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I Flens kommun ska alla kanna sig vialkomna. Har ar det enkelt och
stimulerande att bo, leva och verka. Tillsammans tar vi ansvar for och
utvecklar livskvaliteten i livets alla faser. Vi ar stolta 6ver var natur och
vara orters sarpragel. Med hjartat pa ratt stalle kan alla gora skillnad.

Flens kommun - Sormlands hjarta.

Flen

— - - kommun
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