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Forord

Valkommen som fortroendevald i Linkdpings kommun!

Ny som fortroendevald? Flera konstiga begrepp och regler runt omkring dig? Eller har
du varit med ett tag och behdver friska upp ditt minne? Till hjélp for alla som vill eller
av annat skal behdver ta sig in i den varld dar man ar fértroendevald i Linkdpings
kommun har féljande begreppslista tagits fram som férekommer nér man sitter i ett
politiskt, beslutande organ.

Mer information om uppdraget som fortroendevald, ndmndernas organisation och
kommunens ansvarsomraden finns pa kommunen webbsida www.linkoping.se



http://www.linkoping.se/
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Oppna sammantraden
Oppnande av sammantrade



Acklamation

Beslutsfattande utan omrgstning. Métesordforanden stéller de forslag som finns mot
varandra och tillkannager darefter resultatet fran omrostningen.

Arbetsordning

Fullmaktige har beslutat om en arbetsordning som innehaller rutiner och foreskrifter
for fullmaktiges sammantraden. Arbetsordningen har sin grund i kommunallagen och
kommunens reglementen.

Arvode

Fullmaktige har beslutat om ekonomisk ersattning for fortroendevalda. Forutom
sammantradesersattning kan fortroendevalda ha ratt till bland annat ersattning for
forlorad arbetsinkomst. Fortroendevalda kan dven ha ratt till ersattning vid deltagande
i kurser och konferenser. For mer information se "Regler for erséttningar till
fortroendevalda” pa kommunens webbplats.

Ajournering
Tillfalligt avbrytande av pagaende sammantrade med enkel majoritet.

Allmanhetens fragestund

Allméanheten bereds tillfalle att stalla fragor i borjan av fullmaktiges sammantraden.
Regler finns i kommunfullmaktiges arbetsordning.

Allmanna handlingar

En handling som kommit in och forvaras hos eller uppréttats av ndmnden. En allmén

offentlig handling har vem som helst rétt att ta del av. Som fértroendevald bor du vara
observant pa om du far handlingar som rér kommunala arenden till din hemadress och
e-post. Dessa ska i sa fall skyndsamt registreras i kommunens diarium hos registrator.

Arbetsmaterial

En handling som &r under framtagande eller &nnu inte godkand, beslutad eller
faststéalld utgor arbetsmaterial och &r ddrmed inte en allmén handling.

Avslag
Séaga nej till.

Beslutsordning
Beslut pa sammantradet om i vilket ordning som stéllning tas till olika forslag.

Beslutsunderlag

De handlingar som skickas till fortroendevalda som underlag for beslut i ett &rende.
Vanligtvis ar det en tjansteskrivelse med en eller flera bilagor.



Bifall
Séga ja till.

Bordlaggning

Nar politisk instans skjuter upp beslut i drende till kommande sammantréde utan att
arendet ska beredas ytterligare.

Beredning

Det arbete som gors bade av tjanstepersoner och pa politisk niva infor att ett drende
ska beslutas av en namnd, styrelse, kommunfullméktige eller pa delegation av dessa.

Beredningskrav

| fullméktige krévs att d&renden som ska beslutas av fullmaktige forst bereds av
kommunstyrelsen. Huvudregeln ar ocksa att en namnd alltid far yttra sig i drenden
som beror dess verksamhetsomraden. Det finns nagra undantag fran beredningskravet,
bland annat forrattande av val och avsagelser samt revisionsberattelse under
forutsattning att revisorerna inte har nagot att anmarka pa.

Dagordning
Forteckning 6ver drenden som ska tas upp under sammantréadet.

Delta i beslut

Ledamot som inte vill delta i beslut ska anmadla det till ordféranden innan beslutet
fattas. Detta noteras i protokollet. Det &r inte tillatet att i efterhand, nar beslutet &r
fattat, anmala att man inte har deltagit i beslutet. Ledamot har alltid ratt att avsta fran
att delta i beslut forutom vid &renden som rér myndighetsutévning. En ledamot som
inte deltar i beslutet kan inte heller reservera sig. En reservation ar i politisk mening en
starkare markering an att inte delta i beslutet. I juridisk mening anses man ha stétt
beslutet om man inte reserverar sig.

Diarium

Handlingar som kommer till kommunen, kommunens tjanstepersoner eller
fortroendevalda blir registrerade i kommunens diarium for att uppréatthalla
offentlighetsprincipen. Du som fértroendevald har ett ansvar eftersom &ven skrivelser
som kommer hem till din privata adress kan vara av sadan natur att den ska
diarieforas. Vid osékerhet, fraga kommunstyrelsens registratorer.

Fraga

En fraga ska avse amnen som hor till fullméktige eller namnds handlaggning.
Fullméktige avgor om fragan far stallas. Fragan ska ha ett bestamt innehall och nar
den besvaras far bara den som staller fragan och den som svarar delta i
overlaggningen. Fragan ska vara kortfattad och kunna besvaras med ett enkelt besked.
Den ska vara skriftlig och undertecknad av ledamot och 1&mnas till
Kommunledningsforvaltningens kansli senast kl. 10:00 fredagen innan
kommunfullmaktiges sammantrade.



Enkel majoritet

En omrdstning som stddjs av mer an hélften av det totala antalet avgivna roster. Nar
enkel majoritet kravs, raknar man bort dem som avstar fran att rosta eller som ar
franvarande. Att det kravs enkel majoritet for att ett forslag ska ga igenom ar det
vanligaste vid omréstningar.

Ersattare

Om ledamot &r forhindrad att delta i sammantrade ska en ersattare tjanstgora istéllet.
Vilken erséttare som star narmast i tur att tjanstgora i kommunfullmaktige framgar av
lansstyrelsens sammanrakningsprotokoll fran senaste kommunvalet. Aven erséttare
som inte &r tjanstgorande har ratt att narvara vid sammantradet och har da ratt till
sammantradesersattning. | namnderna trader den ersattare in som star forst i tur enligt
intradesordningen som beslutats av kommunfullmaktige. | kommunfullmaktige har
inte icke tjanstgorande ersattare ratt att yttra sig eller delta i beslut. Det skiljer sig fran
forfarandet i namnder, dar icke tjanstgorande ersattare har ratt att yttra sig och fa sin
mening antecknad i protokollet genom en protokollsanteckning.

Expediering
Beslutet skickas till bertrda parter, till exempel berérd namnd, forslagsstallare eller
sOkande.

Foredragande

Vid &renden som behdver belysas ytterligare kan ansvarig tjansteperson vara
foredragande vid sammantradet och berétta mer om drendet.

Forrattning

Nar fortroendevald deltar i exempelvis uthildning, konferens eller samradsmaéte som
har ett direkt samband med det kommunala fortroendeuppdraget har denne ratt till
forrattningsarvode. Forrattning maste godkannas av respektive fullmaktigeutskott,
styrelse eller ndmnd for att erséttning ska kunna betalas ut.

Handlingar for kannedom

Skrivelser som fullméktige eller ndmnd behdver ha kdnnedom om skrivs som
handlingar for kdnnedom i protokollet. Handlingarna finns att ta del av hos
registratorerna.

Interpellation

En ledamot eller tjanstgorande ersattare far i ett arende, som tillhér fullméaktige,
kommunstyrelsen, annan namnd eller fullméktigeutskott stélla fragor till de
kommunalrad som har respektive ansvarsomrade. Interpellationen &r en fraga forsedd
med motivering som stalls till ansvarig ndmndsordférande. Interpellationen ska vara
skriftlig och undertecknad. Med undertecknad menas att en ledamot eller
tjdnstgorande ersattare maste sta som avsandare, interpellationen behdver ej signeras
fysiskt. Den ska lamnas till Kommunledningsforvaltningens kansli senast kl. 10:00
fredagen innan kommunfullméktiges sammantrdde. Den ska avse angeldgenheter av
storre intresse och ar avsedd att framkalla politisk debatt. Den besvaras normalt pa



efterféljande sammantrade och alla ledamoéter far delta i den debatt som foljer pa
svaret.

Justering

Vid sammantraden utses justerare som, tillsammans med ordféranden, ska justera
protokollet — det vill sdga intyga att innehallet stimmer Gverens med vad som
beslutades vid sammantradet. Nar protokollet ar fardigjusterat anslas det pa
kommunens digitala anslagstavla och éverklagandetiden bérjar 16pa.

Jav

En ledamot far inte delta i handldggningen av ett drende som personligen ror
ledamoten sjélv eller ledamotens make/maka, sambo, foréalder, barn samt syskon eller
nagon annan narstaende. Ledamot som &r javig ska sjalv anmala detta till presidiet
innan drendet handlaggs. | fullméktige far den som é&r javig stanna kvar i
sammantradessalen medan fullméktige behandlar arendet. | namnderna maste den som
ar javig lamna rummet medan ndmnden behandlar &rendet. Det finns flera olika slags
jav och detta finns reglerat i Kommunallagen 5 kap 46-49 88§ och 6 kap 28-32 §8.

Kommunallagen

Kommunallagen reglerar kommunernas och regionernas befogenheter, organisation
och verksamhetsformer samt fullmaktige, styrelse och dvriga namnder.
Kommunallagen reglerar ocksa den ekonomiska férvaltningen, revisionen och
mojligheten till laglighetsprovning.

Kommunalrad

Fortroendevalda som fullgor ett fortroendeuppdrag pa heltid eller betydande del av
heltid. Kommunalraden har politiska uppdrag i kommunstyrelsen, i utskott och ibland
i andra namnder. Majoriteten av kommunalraden &r oftast ordférande i
kommunstyrelsen eller andra namnder.

Kommunstyrelse

Kommunstyrelsen har ett évergripande och sammanhallet ansvar for verksamheten i
hela den kommunala organisationen inklusive bolagen. Arenden i fullméktige ska vara
beredda av kommunstyrelsen.

Kungorelse/kallelse

Det ar ordférandens uppgift att utfarda kungorelsen/ kallelsen. Den ska anslas pa
kommunens anslagstavla samt skickas till ledaméter och erséttare minst en vecka fore
sammantradesdagen. | &renden som kréver skyndsam handldggning kan en forkortad
kungorelse anslas och distribueras senast vardagen fore sammantradet. Kungorelsen
innehdller tid, plats samt vilka drenden som ska behandlas.

Ledamot
Medlem i en beslutande férsamling med beslutande funktion.



Linkopingsforslag
Ett sa kallat e-forslag fran allmanheten till kommunen som laggs ut pa kommunens

webbplats och sedan kan stddjas av forslagsstéllaren och andra personer. Forslag med
minst 100 roster behandlas vidare inom organisationen.

Mandatperiod

Mandatperioden for kommunfullmaktige ar fyra ar raknat fran den 15 oktober valaret.
Kommunstyrelsens och namndernas mandatperiod raknas normalt fran och med den 1
januari aret efter valet.

MBL

Medbestammandelagen (MBL) reglerar forhallandet mellan arbetsgivare och
arbetstagare. Information (MBL § 19) eller férhandling (8§ 11) som ska genomga MBL
maste genomforas innan arendet kan laggas fram for beslut. | handlingen ska
redovisas om sa skett och vilka synpunkter som da eventuellt framférdes. Det kan ske
genom att MBL-protokoll l1aggs som bilaga.

Medborgarforslag

Sedan 2016-02-01 ar Medborgarforslag ersatt av Linkdpingsforslag. Se
Linkopingsforslag.

Meetings plus

En applikation avsedd for iPad som fortroendevalda och tjénstepersoner anvander for
att ta del av kallelse, handlingar och protokoll infor och efter sammantraden.

Motion

Ledamot eller tjanstgdrande ersattare har rétt att initiera ett arende — vacka en motion
— i fullméktige. Motionen ska vara undertecknad, tydligt formulerad och innehalla ett
forslag till atgard samt inlamnas till Kommunledningsférvaltningens kansli senast kl.
10:00 fredagen innan kommunfullmaktiges sammantrade. Om motionen ldmnas in
senare anslas den pa anslagstavlan utanfor fullmaktigesalen. Fullméktige beslutar om
motionen far vackas och darefter Gverlamnas motionen till kommunstyrelsen for
beredning. Efter beredning (som far ta hogst ett ar) kommer motionen ater till
fullmaktige med svarsskrivelse for beslut.

Myndighet
Varje ndmnd &r en sjalvstandig myndighet.

Narvaroratt

Fullméktiges sammantraden ar offentliga. Namnderna far besluta om namndens
sammantraden ska vara offentliga.

Namnder

Namndorganisationens utformning beslutas av kommunfullméktige. Ndmndernas
verksamhetsomraden definieras i Reglemente for Linképings kommun.



Namndinitiativ
Ett ndmndinitiativ ar ett sétt for en enskild eller flera ledaméter att nyttja

kommunallagens 4 kap § 20 ”Varje ledamot i en nimnd fér vicka drenden i
ndmnden”.

Namndsekreterare

Tjansteperson med uppdrag att ansvara for utskick av handlingar, foredragningslista
och protokollsskrivning for ssmmantraden. Stod till bade politiker och tjanstepersoner
avseende sammantradesteknik och drendeberedning. Namndsekreterare vid
kommunstyrelsen, kommunfullméktige, valnamnd och tillhérande utskott bendmns
kommunsekreterare.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen &r en del av Sveriges grundlag. Enskilda méanniskor och
sammanslutningar ska ha mojlighet att 6vervaka den offentliga makten och
anvandningen av offentliga medel. Darfor ar fullméktiges sammantraden och alla
handlingar (som inte omfattas av sekretess) offentliga.

Omrdstning

Vid omrostning avlaggs roster (ja och nej) enskilt och fors in i protokollet. Det gar
alltsa att se hur den enskilde ledamoten har rostat.

Ordning

Ordforanden leder fullméktiges sammantraden och ansvarar for ordningen.
Ordforanden har ratt att visa ut den som upptrader stétande och efter tillsagelse inte
réttar sig.

Presidium

Bade namnder, styrelser och kommunfullmaktige har presidium. Presidiet bestar
vanligtvis utav ordféranden och vice ordféranden férutom i kommunfullméktige och i
kommunstyrelsen dar presidiet bestar av ordféranden och 1:e och 2:e vice
ordforanden. Det ar fullméktige bland sina ledamdter som véljer presidium.

Proposition

Nar 6verlaggningar avslutats ska ordféranden stélla proposition pa framstéllda
yrkanden och efter acklamation forklara vilket yrkanden som enligt ordférandens asikt
vunnit fullmaktiges bifall. Propositionen ska utformas sa den kan besvaras med ja eller
nej. Proposition ar detsamma som beslutsordning.

Protokoll

Ordféranden ansvarar for protokollet men med pa sammantréadet finns en sekreterare
som for I0pande anteckningar om nérvaro, yrkanden, reservationer etc.

Protokollsanteckning

I samband med att ett arende avgors kan en ledamot eller tjanstgérande erséttare
lamna en protokollsanteckning. Det finns inte nagra lagregler gallande
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protokollsanteckningar och det &r upp till ordféranden att avgdra om en
protokollsanteckning far lamnas. Ordféranden har ratt att krava en redovisning av
innehallet. Protokollsanteckningen ska lamnas in senast vid utsatt tid for justering.
Protokollsanteckningen skickas till ndmndsekreteraren digitalt.

Remiss

Ett satt att fa synpunkter i ett arende. Kommunstyrelsen kan till exempel genom ett
remissforfarande be en viss namnd att yttra sig i en fraga. Departement och andra
organ kan be kommunen att yttra sig i till exempel lagstiftningsarenden. En remiss kan
skickas for yttrande eller handl&ggning.

Remissvar

En ndmnd svarar pa en remiss genom att yttra sig. Yttrande och remissvar ar samma
sak.

Remissinstans
Ett organ som blivit ombett att yttra sig i en fraga.

Reservation muntlig och skriftlig

En ledamot som har deltagit i beslutet men vill reservera sig mot beslutet anmaler det
till ordforanden och sekreteraren efter att beslutet fattats. Detta blir da antecknat i
protokollet. Ledamoten kan &ven inkomma med en skriftlig reservation vilken ska
vara inlamnad till sekreteraren innan protokollet justeras for att fa inga i protokollet.

Retroaktivitetsforbud

Enligt Kommunallagen far kommunen inte fatta beslut med tillbakaverkande kraft
som ar till nackdel for kommuninvanarna om det inte finns synnerliga skal for det.

Registrator/ arendesamordnare

Registrator/ a&rendesamordnare &r den funktion som registrerar allmanna handlingar.
Om du tar emot eller skickar ut nagot som bor registreras i ditt kommunala uppdrag
skicka da en kopia till kommunledningsforvaltningen@linkoping.se samt lamna
originalet till kommunstyrelsens diarium i Stadshuset.

Revisorer

Fullmaktige valjer for varje mandatperiod revisorer for granskning av verksamheten.
Ordforande valjs inom oppositionen.

Skattesats

Kommunfullmaktige beslutar om skattesatsen i samband med att beslut om budget tas.
Detta ska ske innan november manads utgang.

Sekretess

Regler om sekretess finns i huvudsak i offentlighets- och sekretesslagen. | kommunal
verksamhet handlar det oftast om att skydda enskilds personliga eller ekonomiska



forhallande, men det finns dven bestammelser om skydd av allt fran rikets sakerhet till
intresset att bevara djur — eller vaxtart.

Talarordning

De som vill delta i dverlaggningen ropas upp och far ordet i den ordning de anmélt
sig.

Tjanstgoring

En ledamot tjanstgor ndr den &r narvarande vid motet. En ersattare kan tjanstgora vid
en ledamots franvaro och blir da en del av de beslutande i férsamlingen. Om en
ledamot lamnar sammantrédet av en annan anledning &n jav ska en ersattare trada in
och den ordinarie kan inte aterga i tjanstgoringen igen.

Tjansteperson

Person som &r anstélld i kommunen for att utfora uppgifter som mer har anknytning
till administration &n till produktion.

Upprop
Sammantréden inleds med ett upprop dar man faststéller vilka ledamoter och
tjanstgdrande ersattare som ska fatta dagens beslut.

Valberedning
Valberedningen bereder fullméktiges val av fortroendevalda representanter.

Yttranderatt

Ledamoter och tjanstgdrande ersdttare samt kommundirekttren har alla ratt att yttra
sig under sammantradet och fa detta noterat i protokollet i fullmaktige. Sekreteraren
far yttra sig om lagligheten i besluten. Fullméktige kan besluta att &ven andra far yttra
sig. I ndmnderna har dven icke tjanstgdrande ersattare yttranderétt.

Yrkande

Ett forslag fran en ledamot som fors in i protokollet. Utifran framstallda yrkanden
fattas beslut via acklamation eller omréstning. Vanliga yrkanden &r ajournering,
aterremiss, bordlaggning, bifall, tillaggsyrkande, dndringsyrkande, avslagsyrkanden
och nya forslag.

W3D3

Det kommundévergripande arendehanteringssystem som Linkdpings anvander for att
diariefora handlingar och administrera politiska sammantraden.

Aterremiss

Med aterremiss menas att arendet 6verlamnas till det beredande organ som lagt
forslaget. Aterremissen kan stallas antingen till kommunstyrelsen/namnd eller till en
forvaltning. Darefter ska arendet beredas pa nytt. Minoritetsaterremiss innebar att en
tredjedel av de narvarande kan genomdriva en aterremiss.



Alderspresident

| kommunfullmaktige &r det alderspresidenten som 6ppnar mandatperiodens
forsta sammantrade, alderspresidenten ar den ledamot som suttit langst i
kommunfullméktige.

Arende
Formellt avgransad fraga som tas upp till beredning.

Overklagan/ laglighetsprévning

Beslut som fattas i Kommunfullméaktige samt i ndmnder i &renden som inte regleras i
sarskilda foreskrifter, forordning eller lag kan av kommuninvanare 6verklagas genom
laglighetsprovning. Forvaltningsratten avgor om beslutet & mojligt att 6verklaga samt
om de aberopade skélen omfattas av nagot av foljande omraden, laga ordning, den
kommunala kompetensen. Intern férdelning av befogenheter samt om beslutet strider
mot lag eller annan forfattning. Bifalls 6verklagandet upphdvs beslutet.

Oppna sammantraden

Kommunfullméktiges sammantréden &r offentliga. | Linkdpings kommun &r
kommunstyrelsen samt flera av nd&mnderna 6ppna for allménheten.

Oppnande av sammantrade
Ordforanden dppnar sammantradet.



