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VALKOMMEN SOM FORTROENDEVALD | HEDEMORA KOMMUN

Ny som fortroendevald? Massor av konstiga begrepp och regler som bara haglar omkring? Har du
varit med ett tag men behover friska upp minnet? Till hjalp for alla som vill eller av annat skal
behdver ta sig in i den vérld dar man &r fortroendevald i Hedemora kommun, har
kommunstyrelseforvaltningen tagit fram foljande dversiktliga introduktion om kommunen och olika
begrepp som forekommer nar man sitter i ett beslutande organ. Vi gor inga ansprak pa att den ar
heltackande for alla situationer, men hoppas att den ska vara en nyttig guide. Stor hjalp har ni ocksa
av kommunens hemsida, www.hedemora.se, dar ni hittar mangder av information om vad
kommunen har for ansvarsomraden och vad som &r pa gang.

KOMMUNALLAGEN VISAR VAGEN

En kommun ar en politiskt styrd organisation och den minsta enheten for det lokala sjélvstyret.
Kommunen ansvarar for bland annat forskola, skola, social service, bibliotek, parker, miljo- och
halsoskyddsfragor och planlaggning av samhallet; ska det vara bostader, arbetsplatser, skolor,
parker och skyddade naturomraden, som nagra exempel.

Den kommunala verksamheten regleras av regeringsformen, kommunallagen och ett antal
specialforfattningar. Arbetsordningar och reglementen och andra egna styrdokument
kompletterar.

Kommunallagen ar en ramlag som starkt forenklat talar om vad kommunen far gora och hur det ska
ga till nar kommunen fattar beslut. I kommunallagen regleras indelning i kommuner och landsting,
befogenheter, valbarhet och rostratt, beslutsfattande med mera. | speciallagstiftning som till
exempel skollagen, plan- och bygglagen och socialtjanstlagen alaggs kommunen vissa uppgifter.
Dessutom finns det lagar som ger flera mojligheter men inte skyldigheter, ett exempel har ar lagen
om kommunala befogenheter.

Forvaltningslagen reglerar handlaggningen av arenden som utgdr myndighetsutévning, det vill
saga nar kommunen har réatt att ensidigt besluta om forman eller skyldighet for den enskilde. Hit hor
bland annat bygglovgivning, forsorjningsstod och miljétillsyn.

Val vart fjarde ar

Val till kommunfullméktige ager fran och med ar 2014 rum den andra sondagen i september vart
fjarde ar, samtidigt som valen till riksdag och landsting. Kommunfullméktige valjs for tiden 15
oktober valaret till och med den 14 oktober fyra ar senare.

Kommunfullmaktige valjer kommunstyrelse och namnder pa sitt decembersammantréade valaret och
till skillnad mot kommunfullméktige, tilltrader kommunstyrelsen och namnderna den 1 januari aret
efter valaret. Endast kommunstyrelsen och valndmnd &r obligatoriska, i 6vrigt ar det upp till
kommunfullmaktige att bestimma hur manga namnder som det ska finnas, vad de ska heta och vad
var och en ska ha for uppgifter.


http://www.hedemora.se/

Kommunens organisation

Kommunfullmaktige ar det hogsta beslutande organet i kommunen. Kommunfullméktige
beslutar om till exempel mal, verksamhetsinriktning, taxor, budget och skatt. Budgetens ramar, som
antas i juni, ar en plan for kommunens ekonomi. | november manad beslutar kommunfullmaktige
om mal och budget fér kommande ar. Dar beréknas alla kostnader och inkomster under det
kommande aret. Drift av skolor, dldreboende och gatunat &r nagra exempel pa kommunens
kostnader. Inkomsterna kommer bland annat fran skatter, avgifter och statliga bidrag. Begreppet
namnd anvands kommunrattsligt for att beteckna ett organ som har beredande och verkstéllande
uppgifter samt vissa beslutsfunktioner. Aven kommunstyrelsen 4r i kommunallagens mening en
namnd. Kommunstyrelsen ansvarar for att leda och samordna kommunens verksamhet och den ska
ha uppsikt 6ver namnderna. | de drenden som ska beslutas av fullmaktige l&gger kommunstyrelsen
forslag till beslut. Enligt kommunallagen ska kommunfullmaktige tillsatta de ndmnder som utéver
kommunstyrelsen behovs for att fullgdra kommunens uppgifter enligt sarskilda forfattningar och for
verksamheten i 6vrigt. Kommunfullmaktige ska, om inte ndgot annat &r sarskilt foreskrivet,
bestamma namndernas verksamhetsomraden och inbérdes forhallanden. Kommunfullméktige far

darvid besluta att:

ok wbdE

| Hedemora kommun finns det féljande namnder:

En ndmnd ska ha hand om en eller flera verksamheter i hela kommunen.

En ndmnd ska ha hand om en eller flera verksamheter for en del av kommunen.
En ndmnd ska ha hand om verksamheten vid en eller flera anlaggningar

En ndmnd ska vara understalld en annan ndmnd

En ndmnd ska vara gemensam med en annan kommun.

Namnder

Kommungemensam

Bildningsndmnden

Kommunstyrelsen

Javsnamnden

Milj6- och samhallsbyggnadsndmnden

Omsorgsnamnden

Valndmnden

Gemensam 6verférmyndarndmnd

Ja, Avesta, Norberg och Fagersta

Gemensam nadmnd for
alkohol, tobak och receptfria lakemedel

Ja, Borlange, Gagnef, Sater, Smedjebacken,
Ludvika och Falun

Gemensam namnd for
spraktolkférmedling

Ja, Region Dalarna och kommunerna Borlange,
Falun, Gagnef, Leksand, Smedjebacken, Sater,
Orsa, Avesta, Ludvika, Rattvik och Mora

Gemensam namnd for upphandling

Ja, Ludvika, Gagnef, Borlange, Falun och Sater

Hjélpmedelsndmnden i Dalarna

Ja, Region Dalarna och Dalarnas 15 kommuner

Vastmanland-Dalarna
Lénenamnd

Ja, Avesta, Norberg, Fagersta, Skinnskatteberg
och Smedjebacken




Organisationsschema foér Hedemora kommun:

| HEDEMORA
=+ KOMMUN

Hedemora kommunkoncern

Kommunfullmaktig

Kammunstyrelsefirvaltningen Jivenimnden

Valndmnden
Bildningsfarvaltningen

Helagda foretag

AB Hedemorahastdder

MiljS- och sarmhalkbyggrads oevalt ningen Hedemora Energi AR
Dotterbalmg:

Hedemara Elhandesl AB
Omiongsfirealtning=n Hedermora Elndt AR
Hedemara Kraft och Varme AB

Hedemaora Kommunfastigheter &8
Delagda foretag

Uveckling i Dalama Helding AB
\isit Dalarna AB

EEmensam namnd for alkohal, mbak och
recepliria Bkemeds|

Gemensam ndmnd féc upphandling

Organization gemensam
med gndrg kommuner



VAD HAR NAMNDERNA FOR UPPDRAG?

Kommunfullméktige faststéller ett reglemente for varje namnd. | reglementet ska det framga vad
namnden har for ansvarsomrade, hur namnden ska styra och leda inom sitt ansvarsomrade, vilken
forvaltning som ligger under ndmnden och vilka verksamheter som finns inom férvaltningen samt
beskrivning av vad kommunfullmaktige delegerat till ndmnden att fatta beslut om. I reglementet ska
det ocksa finnas beskrivet vad namnden har for arbetsformer (sammanséattning, sammantradestider,
uppdraget for ordférande, uppdraget for vice ordférande, eventuella utskott och utskottens
ansvarsomrade).

KOMMUNALT AGDA BOLAG

Hedemora kommun ar &gare till féljande bolag:

e AB Hedemorabostader
e Hedemora Energi AB
e Hedemora Kommunfastigheter AB

Kommunfullmaktige faststéller agardirektiv for bolagen och utser vilka som ska inga i styrelserna
for bolagen.

Hedemora kommun &r deldgare tillsammans med Dalarnas kommuner i bolaget Utveckling i
Dalarna Holding AB. Dotterbolaget &r Visit Dalarna AB. Visit Dalarna AB &dgs av Dalarnas 15
kommuner och har ett ndra samarbete med besdksnaringsforetagen genom Dalarnas beséksnérings
ekonomiska forening. Styrelsen for Visit Dalarna representeras fran hela regionen och naringen.

SAMVERKAN, FORBUND OCH FORENINGAR

Hedemora kommun &r medlem i foljande samverkansorgan, férbund och foreningar:

Samverkan/férbund Medlemmar

Dalabanans Intressenter Kommuner och regionala organ utmed eller i ndra
anslutning till Dalabanans strackning (tagtrafiken)

Kommuninvest ekonomisk forening 90 procent av Sveriges kommuner, landsting och
regioner

Region Dalarna Dalarnas 15 kommuner och Region Dalarna

Sodra Dalarnas Raddningstjanstférbund | Hedemora, Avesta, Norberg och Fagersta

Sddra Dalarnas Samordningsférbund Hedemora, Avesta och Sater samt
Arbetsformedlingen, Forsakringskassan och
Landstinget Dalarna




KOMMUNALLAGEN

Kommunallagen &r den lag som ger de grundlaggande forutsattningarna for hela den kommunala
verksamheten. Den bestar av 13 kapitel, som spanner fran landets indelning i kommuner till hur
man Overklagar kommunala beslut.

Forutom ndmnda bestammelser om landets indelning i kommuner kan man i 1:a kapitlet lara sig
grunderna for den kommunala verksamheten t.ex. att medlem i en kommun &r den som &r
folkbokford dar, &ger fast egendom i kommunen eller ar taxerad till kommunalskatt dér.

| lagens 2:a kapitel finns de angeldgenheter som rér kommunen t.ex. regler som bestdmmer vad en
kommun far halla pa med; den kommunala kompetensen. Har lagfasts likstallighetsprincipen, som
sager att kommunen maste behandla alla sina medlemmar lika, om det inte finns sakliga skal for
den att bete sig pa annat satt. Kapitlet upptar bland annat ocksa den viktiga regeln om att
kommunen inte utan synnerliga skal far fatta for medborgarna negativa beslut med tillbakaverkande
kraft. Det innebdr att en kommun eller ett landsting inte har ratt att retroaktivt aterkalla formaner for
medlemmarna eller att med retroaktiv verkan besluta om nya eller forh6jda palagor for dem.

| 3:e kapitlet finns kommunernas och landstingens organisation och verksamhetsformer.

4:e kapitlet handlar om de fortroendevalda, det vill siga om er. Har finns regler om vilka som har
rostratt vid val till fullmaktige och vilka regler som géller for att den som vill vara fortroendevald
ska vara valbar.

De 5:e och 6:e kapitlen innehaller procedurregler for fullmaktige, kommunstyrelsen och
namnderna. Det 7:e kapitlet berdr de anstallda bland annat kommundirektdren.

Kapitel 8:e berdr delaktighet och insyn. Har tas bland annat upp medborgarférslag, kommunala
anslagstavlan och insyn i kommunens budget, arsredovisning och privata utforares verksamhet.

Kapitel 9:e behandlar kommunal samverkan och kapitel 10:e tar upp 6verlamnade av kommunala
angelagenheter till kommunala bolag, stiftelser, féreningar och privata utférare av kommunal
verksamhet.

Kapitel 11:e berdr den ekonomiska forvaltningen och kapitel 12:e beror revisionen.

Det sista kapitlet, kapitel 13:e handlar det om hur man 6verklagar kommunala beslut och pa vilka
grunder ett kommunalt beslut kan upphévas. Pa satt och vis sluter det trettonde kapitlet cirkeln
genom kopplingen till forsta kapitlets regler om medlemskap, som &r en férutsattning for att man
ska kunna 6verklaga ett kommunalt beslut genom laglighetsprévning.

SAMMANTRADESTIDER

Varje ndmnd och kommunfullmaktige faststéller var for sig sitt kalendarium. Faststéllande av
kalendariet for nastkommande ar sker inom sista kvartalet. Kalendariet finns sedan sammanstallt pa
kommunens hemsida, se www.hedemora.se under Kommun & Demokrati — Om kommunen —
Politik och delaktighet — Sammantréadestider.



http://www.hedemora.se/

BEREDNING

| Hedemora kommun traffas ordférande, 1:e vice ordférande, 2:e vice ordférande, férvaltningschef
och namndsekreterare ca 2 veckor innan sammantréadet, for att ga igenom vilka arenden som ska
med ut i kallelsen. Ordféranden ansvarar for att de drenden som nd&mnden ska handlagga &r med och
blir beredda.

KALLELSEN

Ordforanden ansvarar for kallelsen skickas och i Hedemora ar det namndsekreteraren som pa
uppdrag av ordférande skickar kallelsen. Kommunens beslutsprocess bygger pa skriftligt material i
digitaliserad form. Detta for att de fortroendevalda i tid ska kunna sétta sig in i &rendet. Till
ndmndens sammantraden publiceras darfor i forvag ett tjanstemannaforslag till beslut, i nédvandig
utstrackning tillsammans med de handlingar som hor till arendet. Vissa undantag kan ske om
arenden ar mycket bradskande och handlingarna kan da komma att presenteras forst pa
sammantrédet.

Kallelse och handlingar distribueras till de fértroendevalda via deras hedemora.se-adress, som ni
erhaller genom ert fortroendeuppdrag i Hedemora kommun.

Kontakta alltid i forsta hand namndens sekreterare om du inte kan lasa eller komma at namndens
handlingar.

Pa kommunens hemsida www.hedemora.se finns en enklare typ av kallelse publicerad som endast
innehaller det som maste finnas med enligt kommunallagen, det vill sdga sammantradesdag, tid,
plats, vilka &renden som ska behandlas och information om vilka som sitter i namnden.

Allman stadga foreskriver att kallelsen senast 4 dagar fore sammantradesdagen pa lampligt sétt ska
tillstallas varje ledamot och ersattare samt annan fortroendevald som far narvara vid sammantradet.
Kommunstyrelsens kallelse och handlingar skickas senast 7 dagar fére sammantradesdagen. Detta
hindrar inte att om det foreligger sarskilda skal far kallelse ske pa annat satt och i annan tid. Extra
utskick av sammantradeshandlingar kan férekomma efter det att kallelsen har skickats, men sker
endast i undantagsfall.

DIN HEDEMORA.SE-ADRESS

Som fortroendevald i Hedemora kommun far du tillgang till en hedemora.se-adress. Kom ihag att
din hedemora.se-adress &gs av Hedemora kommun och att rekommendationen &r att den enbart
anvands for politiska andamal.

Pa kommunens hemsida finns lank till inloggningsportalen, se www.hedemora.se under Kommun &
Demokrati — Kommunal anslagstavla — Politiska protokoll och kallelser.

E-post var tidigare i Personuppgiftslagen undantaget i den sa kallade missbruksregeln. Fran och
med den 25 maj 2018 sa ersattes Personuppgiftslagen med nya Dataskyddsforordningen. Det
innebar att mail innehallande personuppgifter inte far lagras langre an vad som &r nédvandigt.


http://www.hedemora.se/
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E-posten ar, utéver Dataskyddsforordningen, ocksa underkastad arkivlagen och omfattas av
kommunens gallringsbeslut. Det innebar att du som fortroendevald maste rensa bort mail
innehallande personuppgifter nar du inte langre har behov av informationen och dven se till sa att
mail som ar en inkommen handling, ld&mnas in till ndmndens registrator for registrering. Det kan
t.ex. vara ett mail med synpunkter fran en kommuninvanare eller ett mail innehallande uppgifter
som tillfor information till ett pagaende arende. For mer information se varje namnds faststéllda
Dokumenthanteringsplan.

SAMMANTRADET

Kommunallagens utgangspunkt ar att namndernas sammantraden inte ar offentliga och da far
egentligen inga andra &n de fortroendevalda vara dar. Kommunfullméktige har beslutat att
namnderna far ha 6ppna namndsammantraden. Det galler dock inte drenden som avser
myndighetsutdvning eller i vilka det finns sekretess, som till exempel inom det sociala omradet. En
namnd kan dock med enkel majoritet medge narvaroratt vid sina sammantraden for personer som
raknas upp i kommunallagen, exempelvis tjansteman och sarskilt sakkunnig.

For att sammantrade ska fa hallas kravs att minst halften av ledamdoterna ar narvarande. Som
ledamater raknas ocksa tjanstgorande ersattare (KL 5 kap 18 §).

Undantag fran denna regel ar om en ledamot &r javig i ett arende, sa far namnden behandla arendet
aven om antalet deltagande pa grund av jav inte uppgar till det antal som foreskrivs i KL 5 kap 18 §.

Ordning och reda
Ordfarande ansvarar for att ordning och reda rader vid sammantradet.

Ordfaranden far ta ordet fran en talare som inte haller sig till amnet eller i Gvrigt upptrader pa ett
sétt som strider mot god ordning.

Ordfdérande ska se till att &renden som ska avgoras ar kungjorda via kallelsen och uppfyller
beredningskraven. Forutsattningen for att ta upp ett bradskande arende som inte ar kungjort via
kallelsen &r att samtliga ledamoter beslutar att det kan tas upp. Om &rendet inte &r kungjort via
kallelse och inte heller berett, krévs att samtliga nérvarande ledaméter &r eniga om att arendet ska
tas upp och dven &r dverens om beslutet i sak.

Ordfdéranden har ocksa ratt att vagra lagga fram ett forslag till beslut som ordférande anser skulle
medfora att det kom till ett olagligt beslut (ordférandes propositionsvégran).

Tjanstgoring

En ledamot eller ersattare som har forhinder att delta pa sammantradet ska meddela franvaron till
ndmndsekreteraren eller partiet.

Ersattarna kallas till namndens sammantraden pa samma satt som namndens ledaméter. En ledamot
som kommer under ett pagaende sammantrade har ratt att tjanstgora, &ven om en erséttare intratt i
ledamotens stalle.



En ledamot som avbryter tjanstgoringen pa grund av annat hinder an jav far inte under samma dag
aterga att tjanstgora vid sammantradet. En ersattare som har borjat tjanstgora har dock alltid
foretrdde oberoende av turordningen. Om styrkebalansen mellan partierna/blocken darigenom
paverkas far en ersattare som instéller sig under pagaende sammantrade trada in istéallet for en
ersattare som kommer langre ner i ordningen. Byte sker inte under behandling av ett &rende utan nar
ett drende avslutas och innan nésta tas upp.

Narvarande ersattare far samma ersattning som ordinarie ledamoter vid namndens sammantréade
aven om de inte tjanstgor. FOr att sakerstélla att ni dven erhaller ratt ersattning for exempelvis
forlorad arbetsinkomst sa ska ledamoter och erséattare fylla i arvodeslistan som skickas runt under
sammantrédet.

Ovriga deltagare p4 sammantradet

Kommunstyrelsens ordférande och kommunalrad har ratt att narvara vid sammantraden med
kommunens évriga namnder och delta i 6verlaggningarna men inte i besluten. Narvaroratten géller
inte arenden som ror myndighetsutévning mot nagon enskild.

Styrelsen/namnden far medge fortroendevald som inte &r ledamot eller erséttare i namnden att
nérvara vid sammantrade med styrelsen/ndmnden for att lamna upplysningar.

Aven anstilld i kommunen och sérskilt sakkunnig kan medges denna ritt. Om styrelsen/ndamnden
beslutar det, far den som kallats dven delta i 6verlaggningarna.

Styrelsen/namnden far utover detta ocksa bestimma att annan ska ha rétt att narvara vid namndens
sammantraden.

Initiativratt och initiativarenden

En ledamot i en namnd har réatt att vacka ett arende i namnden. Ledamoten maste vara med vid
sammantréadet for att kunna gora det. Det ar sedan ndmnden som genom majoritetsbeslut beslutar
om och hur drendet ska beredas. En ersattare som vill vacka ett drende maste tjanstgora vid det
sammantrade som hon eller han vill ta upp sitt d&rende. Nagot beredningstvang galler inte for
namnderna, utan det ar mojligt att avgora ett arende som har véckts vid ett sammantrade pa samma
sammantrade.

Det &r praktiskt om extra &renden vécks vid sammantradets borjan nér beslut tas om
foredragningslistan, men det dr aven tillatet att vacka nya arenden 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 paverkansmojligheter du kan anvénda dig
av. Att vacka en politisk fraga i ratt instans ar viktigt for att skapa storsta mojliga effektivitet i
organisationen.

Effektiviteten kommer i uttryck av att du férhoppningsvis far kortast méjliga handlaggningstid pa
arendet 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 &n mer ansvarsfullt satt.



Nar du konstaterat att ditt férslag rér namndens ansvarsomrade och borjar skriva pa ditt forslag
forsok alltid att skriva kortfattat. Anvand enkla ord och uttryck som inte kan missuppfattas.

Jav
En ledamot i namnden far inte delta i handlaggningen av ett drende om

e arendet personligen beror ledamoten sjalv, ledamotens make, sambo, forédldrar, barn eller
syskon eller nagon annan narstaende (sakéagar- och slaktskapsjav). OBS! | fullmaktige ar
inte javsregeln tillamplig vid val. Se Kommunallagen 5 kap. 47 § kommentar till Javsregler i
fullméaktige: ~Javsregeln ar inte tillamplig vid val inom fullmaktige av fortroendevalda. En
fullméaktigeledamot som foreslagits till ledamot av en kommunal namnd far darfor sjalv
delta i valet.”. Se &ven jfr Hogsta forvaltningsdomstolens avgéranden RA 1973 C 28 och RA
1979 Ab 30 samt Kammarratten i Géteborg, dom 2015-04-22, mal nr 6033-14.

e ledamoten eller ndgon narstaende ar stallforetradare (god man, forvaltare, firmatecknare) for
den som saken angar eller for nagon som kan vénta synnerlig nytta eller skada av arendets
utgang (stallforetradarjav)

e ledamoten har haft tillsyn 6ver kommunal verksamhet som ledamoten sjélv ar knuten till
(tillsynsjav)

e ledamoten har fort talan som ombud eller mot ersattning bitratt nagon i saken (ombudsjéav)

e det finns ndgon annan sarskild omstandighet som ar dgnad att rubba ledamotens opartiskhet
i arendet till exempel uppenbart &r van eller ovan med en part eller & ekonomiskt beroende
(t.ex. anstéllningsforhallande) av den som drendet avser (delikatessjav)

Den som ér javig far inte delta eller narvara vid handlaggningen av arendet. Handlaggning av ett
arende innefattar saval beredning, féredragning, 6verlaggning som beslut. Det &r i forsta hand den
javige sjalv som ska tillkannage javet. Namnden kan dock pa forslag av ordférande eller nagon
ledamot avgora fragan genom majoritetsbeslut. Endast om det kravs for beslutsforheten far den som
javet galler delta i detta beslut. Nar jav uppstar, meddela ordférande att ni anméler jav sa att en
ersattare kan kallas in for er i samband med ndmndens hantering av det aktuella arendet.

Om du &r erséttare (inte tjanstgor) och sitter som ahorare under sammantradet och ar javig, bor du
anmala detta. Sekreteraren antecknar detta i deltagarforteckningen | protokollet och du far da inte
delta eller narvara vid handldggningen av arendet.

Yttranderatt

Ledamaoter och erséttare har rétt att yttra sig i alla &renden. Ni begér ordet genom att
uppmarksamma ordférande med en uppstrackt hand pa att ni 6nskar yttra er. | kommunfullméktige
har den som har yttranderatt aven rétt att framféra repliker med anledning av vad tidigare talare har
anfort. En replik far vara max 2 minuter lang for bemétande av vad en talare anfort. Replik foljer
omedelbart och bryter darmed talarordningen. Aven den replikerade talaren dger ritt till replik.
Maximalt medges tva repliker vardera.

Kommunchefen och forvaltningschefer far pa begdran yttra sig for att lamna forklaringar och
namndens sekreterare far uttala sig om fragor som hor ihop med juridiken kring sammantradet.
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Yrkanden

Du kan yrka bifall till eller avslag pa ett foreslaget beslut. Du kan aven yrka pa andringar eller pa
tillagg till forslaget. For att vara tydlig med att du yrkar ska du sdga Jag yrkar att...”. Om du sdger
”Jag tycker att..” sa finns det risk att ordférande inte uppfattar det som ett yrkande.

Alla yrkanden utover bifall eller avslag till foreliggande beslutsforslag, ska du inkomma med
skriftligen till ordférande for att underlatta att de blir korrekt atergivna nar ordféranden raknar upp
de forslag till beslut som finns och for att sédkerstalla att de protokollfors rétt.

For att underlatta protokollskrivningen, forordas att du skickar in ett skriftligt yrkande i forvéag till
namndsekreteraren. Ledamoter har dock alltid ratt att Iagga yrkanden pa sammantradena.

Blankett for yrkande finns pa www.hedemora.se under Kommun & Demokrati — Regler, riktlinjer,
blanketter — Blanketter — Fortroendevalda.

Deltagande i beslut

Enligt kommunallagen kan en ledamot eller tjanstgorande erséttare avsta fran att delta i ett beslut.
Den som Onskar avsta fran att delta i beslutet ska anméla detta i samband med omrdstningen eller
vid acklamationsbeslut innan sadant beslut fattats. Det ar inte tillatet att i efterhand, nar beslutet ar
fattat, anmala att man inte deltagit i beslutet. Nar du valjer att inte delta i ett beslut, till skillnad fran
vid anmaélan av jdv, sa kallas inte nagon ersattare in for dig.

Viktigt att veta ar att om du valjer att inte delta i beslutet, ar att du da véljer att inte heller lagga
nagot eget forslag. Vid en 6verprovning av beslutet sé dr du ”medskyldig” till beslutet. Om du vill
markera att du inte gillar liggande forslag till beslut sa ska du lamna ett yrkande och om yrkandet
inte bifalles, sa ska du reservera dig mot beslutet som tas.

Reservation

Den ledamot som inte vill stalla sig bakom ett beslut som ndamnden fattat kan reservera sig.
Reservationer maste anmalas innan sammantradet avslutas. Om ni vill sa kan ni gora skriftliga
reservationer. Sadana ska lamnas in till sekreteraren senast vid utsatt tid for protokollets justering
eftersom den ska skrivas in i protokollet. Vi ser gérna att de skickas med e-post.

Reservation far bara goras av den som har ratt att delta i beslutet. Man ska inte blanda ihop
majligheten att reservera sig med rétten att begdra omrostning.

Omrostning ar till for att kontrollera om det verkligen fanns en majoritet for det férslag som
ordféranden har uppfattat som vinnande vid en omréstning genom acklamation. Man maste inte
begéra omrostning for att visa att man inte har rostat for det beslut ndmnden fattade.

Acklamationsbeslut och omréstning

Beslut fattas normalt med acklamationsbeslut. Ordféranden l&agger fram de olika yrkanden som har
stallts under diskussionen i arendet och fragar ledamoterna om de beslutar i enlighet med xx:s
yrkande, yy:s yrkande etcetera. Som ledamot eller tjédnstgdrande erséttare ropar du ja” for det
yrkande man vill ska vinna och ar annars tyst. Ordféranden avger alltid sin rost sist. Nér alla
yrkanden har lagts fram talar ordférande om vilket av dem som har bifallits.
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Har man rostat for ett annat yrkande och tycker att det ar tveksamt om det verkligen finns majoritet
for det forslag ordféranden har uppfattat som vinnande, har man rétt att begara omrostning. Var och
en av dem som ska fatta beslutet ropas da upp och sager ”ja”, "nej” eller “avstar”, beroende pé hur
den vill résta. Man ska inte begara omrostning enbart for att markera hur man sjélv eller nagon
annan har rostat, det far man hantera genom att antingen reservera sig eller skriva en

protokollsanteckning.
Bordlaggning

Om ni inte vill fatta beslut under pagaende sammantrade, kan ni yrka att arendet bordlaggs. Ett
arende som ar bordlagt ska vila ostort till nasta sasmmantrade, det far inte tillforas ytterligare
handlingar eller annan utredning.

Aterremiss

Finner ni att beslutsunderlaget inte ar tillrackligt eller dylikt kan ni yrka att drendet aterremitteras.
Yrkar ni aterremiss ar det viktigt att ni tydligt anger varfor arendet aterremitteras sa att mottagaren
av aterremissen vet vad som ska goras.

Avsta fran att rosta

En ledamot far avsta fran att rosta nar namnden fattar beslut. Vid myndighetsutdvning far dock den
som deltagit i handlaggningen inte avsta fran att rosta. Det forekommer att ledamoter vid
acklamationsbeslut anméler att de “inte deltagit i beslutet”. Detta far ses som en politisk markering
och fritar inte ledamoten fran ansvaret for beslutet. Fér detta krédvs en reservation. Avstar en
ledamot fran att delta i ett acklamationsbeslut ska detta protokollforas i den aktuella paragrafen. Vid
beslut som fattas efter omrdstning kan motsvarande notering goras vid den aktuella paragrafen eller
i en sarskild bilaga om sadan anvénds for att aterge vem som rostade for vad i omréstningen.

Protokollets innehall

Protokoll ska foras vid namndernas sammantraden. Ordféranden ansvarar for att protokollet fors
och att det sker pa rétt satt. Aven delegeringsbeslut ska protokollforas eller redovisas pa annat sétt.
Det ska framga av protokollet vilka beslut som stannar inom namnden och vilka som ska foras
vidare till annan instans. Inom kommunen fors beslutsprotokoll.

Protokollen ska redovisa:

e vilken ndmnd protokollet avser

e tid och plats for sammantrédet

e ndrvarande ledaméter och erséttare (och om vederbérande tjanstgjort under hela eller del av
sammantradet) samt dvriga narvarande personer

e en arendebeskrivning som bade beskriver arendet och motiverar beslutet

¢ vilka handlingar som foreligger vid &rendets behandling

o framstallda forslag (forslag finns vanligtvis vid sammantrédets borjan)

o stallda yrkanden (stélls under sammantrédet)

e vid omrostning mellan olika yrkanden anges hur beslutsgangen har varit, hur omréstningen
utfallit och vid éppen omréstning hur varje ledamot rostat (sluten omrdstning sker bara vid
val eller anstallande av personal)
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o tydligt angivet vilket beslut som fattats och — om arendet avser myndighetsutévning mot
nagon enskild — ordentliga motiv for beslutet

e reservationer

e protokollsanteckningar

e nér protokollet justerades

e ndr anslag om att justering skett sattes upp pa kommunens anslagstavla och nar det ska tas
ned

Protokollsanteckning

| samband med att ett arende avgors kan en ledamot eller erséttare lamna en protokollsanteckning.
Det finns inte nagra lagregler om sadana och det ar helt upp till ordféranden att bestamma om de far
goras. De andra i namnden har ratt att krava en redovisning av innehallet for att den ska tas in i
protokollet. Protokollsanteckningen ska lamnas in senast vid utsatt tid for justering. Precis som med
skriftliga reservationer ar e-post ett dnskvéart medium.

Kommunalt anstallda tjansteman har inte ratt att géra protokollsanteckning (lamna avvikande
mening) i protokollet. Denna rétt rensades ut i samband med 1977 ars kommunallagsreform.

Ratten att lamna avvikande mening i protokollet avser endast statligt anstéllda tjanstemén
(Forvaltningslagen § 25, lagkommentar).

JUSTERING OCH ANSLAGSBEVIS

Protokollet justeras av ordféranden och ytterligare minst en ledamot som utses vid sammantradets
borjan. Justering ska ske senast 14 dagar efter ssmmantradesdagen pa tid som ordféranden
bestammer och meddelar vid sammantradet. | Hedemora kommun justeras namndernas protokoll
senast tva dagar efter ssmmantradet. Vid bradskande drende kan protokollet eller enstaka paragraf
justeras omedelbart vid sammantradet. Detta innebér att sekreteraren vid sammantradet
tillhandahaller protokollet/paragrafen och att ordféranden och justeringsmannen undertecknar
omedelbart.

Senast pa andra dagen efter justeringen ska uppgift om nér protokollet justerats och om var
protokollet finns, tillkdnnages pa kommunens officiella anslagstavla som finns pa kommunens
hemsida www.hedemora.se - Kommunal anslagstavla. Beslut som justeras omedelbart ska anslas
direkt efter sammantradet. Protokollen finns att ta del av pa www.hedemora.se under Kommunal
anslagstavla — Politiska protokoll och kallelser, senast dagen efter att protokollet har justerats.

PROTOKOLLET PA HEMSIDAN

Protokollen fran kommunens namnder och kommunfullméktige finns att ta del av pa kommunens
hemsida www.hedemora.se under Kommunal anslagstavla — Politiska protokoll och kallelser.
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EXTERNA MOTEN

Representerar du kommunen vid moten som inte kommunfullméktige eller n&mnderna har faststéllt,
sa ar det inte sakert att du kommer att kunna ansoka om ersattning. Kontakta din namndsekreterare
om du &r osaker.

BESOKA KOMMUNENS VERKSAMHETER

Om du som fortroendevald i Hedemora kommun vill besoka kommunens verksamheter, sa ska du
kontakta verksamhetsansvarig forst. FOr att det ska vara valkomnande och trevligt for bada parter sa
ska besok bokas och planeras in. Spontanbesok ute i verksamheterna kan innebéra att du som
fortroendevald inte blir igenké&nd (personalen vet inte att du ar fortroendevald), att den du vill
besoka inte ar pa plats eller upptagen med andra arenden. Vissa namnder utser dven kontaktpolitiker
inom vissa omraden och tar dven beslut om riktlinjer for studiebesok (se www.hedemora.se och
Kommunens styrande dokument/Forfattningssamling — Riktlinjer).

ARVODEN OCH ERSATTNINGAR

Du har rétt till ersattning for arbetsinkomst som gar férlorad nar ni fullgor era uppdrag. Undantag
fran denna regel gors for en del av fortroendeuppdragen med fasta arvoden.

Begaran av erséttning for forlorad arbetsinkomst gors antingen via blanketten Begéran om
erséttning for forlorad arbetsinkomst (ska delvis ifyllas av arbetsgivare) eller genom att inkomma
med lonebesked dar det framgar att I6neavdrag har gjorts for politiskt uppdrag. Blanketter for
begaran om ersattning finns pa www.hedemora.se.

Du ska begéara ersattning for forlorad arbetsinkomst eller annan erséttning senast inom tre
manader fran dagen for sasmmantrade eller motsvarande till vilken kostnaden hanfor sig.

Arvode kan erhallas for max 8 tim/dag, forutom vad galler protokollfort namndsammantrade da
arvode utgar for faktisk tid. Observera att restiden till och fran sammantréadet inte ar
arvodesgrundande.

Om du har barn som ar under 12 ar och anlitar ndgon utanfor familjen som barnvakt under
sammantradena har ni ratt till barnvaktsersattning. Fran och med den dag som barnet fyller 12
forsvinner ratten till barnvaktsersattning. Aven har utgor nagra av de fortroendeuppdragen med
fasta arvoden undantag.

Utover ovanstaende sa har fortroendevalda i Hedemora kommun dven rétt till erséttningar for
forlorad pensionsférman, forlorad semesterférman och resor. For att fa mer information om detta, se
Arvodesbestammelser for fortroendevalda m.fl. i Hedemora kommun eller kontakta namndens
sekreterare.

Ersattning for sammantréden, forrattningar och protokolljusteringar, gors med timersattning for
varje paborjad timme. (Paborjad timme = minst 15 minuter). Undantag fran denna regel gors for en
del av fortroendeuppdragen med fasta arvoden.
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Blanketter for att ansoka om ersattning for forlorad arbetsinkomst, barntillsynskostnader och
ersattning for dvriga politiska uppdrag och moten finns pa www.hedemora.se under Kommun &
Demokrati — Regler, riktlinjer, blanketter — Blanketter — Fortroendevalda.

WEBBSANDNING AV KOMMUNFULLMAKTIGES SAMMANTRADEN

Kommunfullmaktiges sammantréden ar offentliga och direktsands via en webbsandning.
Webbsandningen sparas och gar att ta del av fran och med dagen som sammantradet har hallits.
Lank till webbsandningen finns pa www.hedemora.se.

TALARSTOLEN | KOMMUNFULLMAKTIGE

For dig som tillats halla anférande i talarstolen sa foljer har ndgra instruktioner som kan vara viktiga
att tanka pa:

e Ljudet tas in via den mikrofon som finns i talarstolen. Tank pa hur ni star i forhallande till
mikrofonen sa att det blir ett bra ljud ut i webbsandningen. Du ska varken hanga dver
mikrofonen eller sta for langt ifran mikrofonen.

e  Om du namner nagon annan ledamot vid namn, anvanda helst bade férnamn och efternamn.
Tank pa att ahorare i salen eller den som tar del av sammantradet via webben inte kan
forvantas veta vilka alla &r.

e Haett bra och normalt tonlage. Tala i lugn takt (dven om du ar engagerad och vill fa ut ett
budskap).

MOTIONER

Ratten att skriva motioner tillkommer ledamoter i kommunfullméktige. En erséattare i
kommunfullmaktige far lamna motioner bara nar ersattaren tjanstgor som ledamot vid ett
sammantrade. Amnen av olika slag far inte tas upp i samma motion.

En motion ska innehalla:

e Rubrik. Den bor vara kort och slaende, och den sammanfattar vad ditt forslag gar ut pa. Ofta
kan man i rubriken forsta vad motionen syftar till.

e Namn pa motionar och din partibeteckning. En motion &r inte giltig om det inte framgar vem
som har skrivit den.

e Bakgrund och problembeskrivning. Inled med en kort beskrivning av det som du idag ser
som ett problem, eller som du vill férandra. Forsok att fa med anledningen till att motionen
behdver skrivas och bakgrundsfakta som &r viktiga i sammanhanget.

e Beddmning/l6sning. Beskriv hur problemet ska I6sas och hur 16sningen svarar mot de behov
som finns.

e Yrkanden/forslag till beslut. Férslagen/yrkanden skrivs i sjalvstdndiga meningar, inte i att-
satser och varje mening i beslutsforslaget numreras. Exempel:
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Med anledning av ovanstaende foreslar jag/vi att:

1. Hedemora kommun avsatter medel till bildningsnamnden sa att alla barn och ungdomar inom
den kommunala grundskolan i Hedemora kommun far en frukt om dagen.

2. Frukten ska delas ut i samband med lunchen.

3. Det ska for eleven finnas minst tva alternativ av frukt att valja pa.

En motion véacks genom att den ldmnas/mailas in till kommunstyrelseforvaltningen
(kommunsekreteraren) eller att den anmals vid sammantrdde med kommunfullmaéktige.

Kommunfullméktige tar upp och meddelar att motionen &r inkommen och beslutar sedan om
remittering till nagon av kommunens namnder. Kommunstyrelsen/namnden ska besluta om de anser
motionen ska bifallas, avslas (om foreslagen atgard redan ar genomférd ska motionen avslas) eller
anses besvarad. Om motionen foreslar en utredning ska man inte bérja utreda innan
kommunfullmaktige forst beslutat att motionen ska bifallas. | regel bereder forvaltningen forslag till
styrelsen/ndmnden och skriver en tjansteskrivelse med forslag till beslut.

Motionen behandlas i kommunstyrelsen/namnden. Styrelsens/nédmndens beslut &r ett forslag till
kommunfullmaktige. Utdrag pa beslutet samt tillhérande yttranden fran forvaltningen skickas till
styrelsen.

Kommunstyrelsen bereder drendet nar alla remissnamnder svarat. Motionen bereds i nagot av
kommunstyrelsens utskott, sedan i kommunstyrelsen och beslut fattas slutligen av
kommunfullméktige.

Motioner ska beredas sa att kommunfullméktige kan fatta beslut inom ett ar fran det att motionen
vacktes.

Mall for motion, se sidan 26. Observera att mallen &r frivillig att anvanda.

MEDBORGARINITIATIV

Medborgarinitiativ far vackas av en person som ar folkbokford i Hedemora kommun. Det innebéar
att dven barn, ungdomar och personer som saknar rostratt far lamna in medborgarinitiativ.

De medborgarinitiativ som inkommit till kommunstyrelseforvaltningen redovisas for
kommunfullmaktige i samband med att kallelsen kungdrs pa kommunens anslagstavla.

Ledamoter i fullmaktige har darefter mojlighet att utifran inlamnade forslag, stodja forslaget genom
att skriva en motion i arendet.
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INTERPELLATIONER

Ratten att skriva interpellationer tillkommer ledamoter i kommunfullméktige. En erséttare i
kommunfullmaktige far lamna interpellationer bara nar erséttaren tjanstgér som ledamot vid ett
sammantrade. En ersattare som har stallt en interpellation har ratt att delta i 6verlaggningen da
svaret pa interpellationen behandlas bara om ersattaren tjanstgor som ledamot ocksa vid det
tillfallet.

Interpellationen ska vara skriftlig och bor ges in till kommunstyrelseforvaltningen senast
arbetsdagen fore det sammantrade vid vilket ledamoten avser att stalla den.

Ett svar pa en interpellation ska vara skriftligt savida inte interpellanten godkanner att svaret lamnas
endast muntligt. En interpellation bor besvaras senast under det ordinarie sammantréade som foljer
narmast efter det da interpellationen stalldes.

Om en interpellation avser forhallandena i ett sadant foretag som avses i 10 kap 3 eller 4 §§
kommunallagen far den ordforande till vilken interpellationen har stéllts, 6verlamna till en av
fullmaktige utsedd ledamot i foretagets styrelse att besvara interpellationen. Samma forhallande
géller for ordféranden i ett namndutskott vilken inte & namndordférande om interpellationen faller
inom utskottets verksamhetsomrade.

En interpellation ska vara stélld till en ordférande i en namnd eller fullméktigeberedning, eller till
de fortroendevalda i 6vrigt som fullmaktige bestammer t.ex. borgarrad (men det finns inga dvrigt
utsedda hér i Hedemora).

En interpellation har till syfte att fa information och fa debatt. Det ar ett satt att krava politiskt
ansvar. Det kan vara rimligt att fortroendevalda med ett 6vergripande ansvar, men som inte ar
ordforande i en namnd, t.ex. oppositionsradet ska fa interpelleras. Formellt &r det mojligt, men inte
lampligt med héanvisning till att interpellationer ska stélla de politiker som har direkt ansvar for ett
visst omrade, till svars.

Mall for interpellation, se sidan 27. Observera att mallen &r frivillig att anvanda.

DELEGATIONER OCH BESLUTSANMALNINGAR

Delegation &r ett uppdrag att pa namndens véagnar besluta i vissa drenden. Ett sadant uppdrag kan
lamnas till

e eft utskott
e en ledamot eller erséattare
e en tjansteman

Delad delegation, det vill sdga uppdrag till fortroendeman och tjansteman att gemensamt besluta, ar
inte tillatet. Tva tjansteman far inte heller fatta beslut gemensamt. Ett delegationsbeslut ska alltid
anmélas tillbaka den som ld&mnat delegationen.

Delegationsbeslut &r jamstéllda med namndbeslut. Det &r darfor viktigt att dven delegationsbeslut
protokollfors eller redovisas pa annat lampligt satt och att de formella kraven iakttas.
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Redovisning av fattade beslut pa delegation redovisas till namnden under punkten
Beslutsanmélningar.

Namnden kan inte andra pa eller upphéva ett delegationsbeslut. Daremot kan namnden aterta
delegationen om delegaten inte langre har namndens fortroende. Ett delegationsbeslut kan
overklagas pa samma satt som ett namndbeslut.

LAGLIGHETSPROVNING

Kommunallagen ger den som ar folkbokford i kommunen, &ger fast egendom i kommunen eller &r
taxerad till kommunalskatt hér ratt att 6verklaga ett kommunalt beslut hos forvaltningsratten.
Beslutet kan bara angripas pa de grunder som kommunallagen anger och som aterges nedan. Det &r
viktigt att notera att forvaltningsratten inte bedémer om beslutet &r [ampligt eller skéligt, vilket
oftast ar det som striden star om. Kommunallagens grunder for ett eventuellt upphavande av ett
beslut ar

beslutet har inte tillkommit i laga ordning

beslutet avser nagot som inte ar en kommunal angeldgenhet
det organ som fattat beslutet har éverskridit sina befogenheter
beslutet strider mot lag eller annan befattning

Om férvaltningsratten bifaller 6verklagandet, kan den bara upphéava beslutet, inte ersatta det med ett
nytt beslut. Overklagandetiden ar tre veckor fran det att anslaget om att protokollet &r justerat sattes
upp pa kommunens anslagstavla.

FORVALTNINGSBESVAR

Forvaltningsbesvar kommer ifraga nér det galler beslut som utgér myndighetsutévning, till exempel
socialt bistand eller prévning av bygglov. Réatten att 6verklaga ar begréansad till den som berdrs av
beslutet och bade laglighet och lamplighet provas. Vid ett bifall till dverklagandet kan den
overprovande instansen dven fatta ett nytt beslut, inte bara upphava det. Overklagandetiden for
forvaltningsbesvar ar tre veckor fran det att den som berdrs av beslutet fick del av det.

OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS

Offentlighetsprincipen finns fastslagen i tryckfrihetsforordningen och ger var och en ratt att ta del
av allménna handlingar, utan att tala om vad han eller hon heter eller vad det ska anvéandas till. Det
ar inte bara papper som ar handlingar, utan &ven alla elektroniska upptagningar av information &r
handlingar.

En handling som kommit in till eller uppréttats av kommunen &r en allman handling. Allmanna
handlingar kan antingen vara offentliga eller hemliga. En handling eller uppgift & hemlig endast
med stod av bestammelser i offentlighets- och sekretesslagen.
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Handlingar som i princip alltid & hemliga ar till exempel sadana som finns inom det sociala
omradet, men i de flesta fall & kommunens allménna handlingar offentliga. En prévning om en
handling eller en uppgift ur en handling kan lamnas ut ska alltid goras i det enskilda fallet nar ndgon
begar att fa lasa den.

Ibland kommer det material direkt hem till fortroendevalda och det kan da uppsta funderingar kring
om det ar allmén handling eller inte. Om det &r tydligt att informationen i handlingen ror den
fortroendevalde i sin roll som foretradare for ett parti eller funktion i partiet ar det inte en allmén
handling.

ROr det ett pagaende drende eller ett d&rende som ar pa vag till namnden, kan det vara frdga om en
allmén handling. Om det kénns osakert om det ar alilman handling eller inte, kan den
fortroendevalde kontakta namndsekreteraren eller registratorn for att fa rad. Ar det material man
som fortroendevald har fatt hem en allman handling ska den diarieféras sa den &r sokbar om nagon
vill ta del av den. Innehaller den sakuppgifter i ett drende ska den ocksa tillféras beredningen av
arendet.

DATASKYDDSFORORDNINGEN

Den 25 maj 2018 upphorde Personuppgiftslagen (PuL) och ersattes av nya Dataskyddsférordningen
(GDPR, The General Data Protection Regulation) och férordningen géller i hela EU och berér
samtliga myndigheter, foretag och privata organisationer. Mycket i Dataskyddsforordningen
paminner om de regler som fanns i PuL.

Missbruksregeln upphdrde den 25 maj 2018

En av de storre forandringarna som den nya Dataskyddsférordningen har medfort ar att den sa
kallade missbruksregeln upphdérde. Det betyder att man som myndighet, féretag och privat
organisation inte langre far publicera nagon form av personuppgifter i ett ostrukturerat format t.ex.
publicera en bild pa en person eller skriva om en person i I6pande text pa myndighetens, foretagets
eller den privata organisationens hemsida utan personens medgivande.

Vad ar en personuppgift?

En personuppgift &r all slags information som kan knytas till en levande person. Det kan réra sig om
namn, adress och personnummer. Aven foton pa personer och ljudinspelningar som lagras digitalt
kan vara personuppgifter dven om det inte namns nagra namn i inspelningen. Ett bolagsnummer ar
ofta inte en personuppgift, men kan vara det om det handlar om ett enmansforetag.
Registreringsnumret pa en bil kan vara en personuppgift om det gar att knyta till en fysisk person
medan registreringsnumret pa en firmabil som anvands av flera, kanske inte &r en personuppgift.
Lika galler for en fastighetsbeteckning.

For mer information om Dataskyddsforordningen se www.datainspektionen.se.
Hur ber6r Dataskyddsforordningen mig som fortroendevald?

For Hedemora kommun och dess ndmndsorganisation har den nya Dataskyddsforordningen, och att
missbruksregeln har upphort, medfort att de kallelser och protokoll som nu publiceras pa
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kommunens hemsida ser ut pa ett annat satt an forut. Till exempel sa innehaller kallelserna pa
hemsidan endast foredragningslista, tidpunkt for ssmmantradet och namn pa de fortroendevalda i
berérd namnd/utskott och inte langre nagra underlag och i protokollen sa visas inte langre
fastighetsbeteckningar om fastighetsbeteckningen kan kopplas till en privatperson. Istéllet
formuleras fastighetsbeteckningen som fastigheten X.

E-post var ocksa tidigare undantaget i den sa kallade misshruksregeln. Med den nya
Dataskyddsforordningen innebéar det nu att mail innehallande personuppgifter inte far lagras langre
an vad som &r ndédvandigt. Du som fortroendevald i Hedemora kommun tilldelas en hedemora.se-
adress for mottagande t.ex. kallelser och protokoll. Hedemora kommun ar dgare av alla
hedemora.se-adresser och &r inte din egen privata. E-posten ar, utdver Dataskyddsférordningen,
ocksa underkastad arkivlagen och omfattas av kommunens gallringsbeslut. Det innebér att du som
fortroendevald maste rensa bort mail innehallande personuppgifter nar du inte langre har behov av
informationen och dven se till sa att mail som &r en inkommen handling, lamnas in till namndens
registrator for registrering. Det kan t.ex. vara ett mail med synpunkter fran en kommuninvanare
eller ett mail innehallande uppgifter som tillfor information till ett pagaende arende.

FOr mer information se varje ndmnds faststallda Dokumenthanteringsplan.

KOMMUNENS INTRANAT

Som fortroendevald i Hedemora kommun har du inte per automatik tillgang till kommunens
Intrandtet. Intranatet vander sig i forsta hand till kommunens personal.

Fragan om du som fortroendevald kan fa tillgang till kommunens Intranat via din privata
dator/surfplatta, ar nej. Detta pa grund av att kommunen utsatts for en sakerhetsrisk da risken for
dataintrang okar.

Ordfdrande i en namnd erbjuds att fa tillgang till en kommunégd dator. Da kan ordférande aven ta
del av informationen pd kommunens Intranét.

Om du som fortroendevald vill ta del av vad som star pa kommunens Intranat, kontakta ordférande
eller ndmndsekreterare.

DIGITAL MATRIKEL - FORTROENDEMANNAREGISTRET

Pa kommunens hemsida finns kontaktuppgifter till kommunens samtliga fortroendevalda, se
www.hedemora.se under Kommun & Demokrati — Om kommunen — Politik och delaktighet —
Fortroendemannaregistret.

HOT, HAT OCH VALD MOT FORTROENDEVALDA

Om du skulle bli utsatt for hot, hat och/eller vald i din roll som fortroendevald, sa ska det
polisanmalas. Informera kommunens sakerhetschef och din ndmnd om vad som hant.
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| skriften Personlig sékerhet, som Sakerhetspolisen tagit fram, finns exempel pa foérebyggande
atgarder och skyddsatgarder som kan anvéndas for att forhindra eller avstyra hotfulla situationer.
Om du vill ta del av skriften sa kan du kontakta kommunsekreteraren som mailar den i digitalt

format.
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EXEMPEL PA HUR EN TJANSTESKRIVELSE KAN SE UT

Exempel pa hur en tjansteskrivelse utan checklistor kan se ut:

|'%; HEDEMORA _ sids
- KOMMUN TJANSTESKRIVELSE 1{2)

Dabarm

2017-08-19 KS298-17 059
Annika Strand, 0225-341 60
annika.strand@hedemora. se

Kommunstyrelsen

Angaende yttrande Gver remiss om gemensamma
namnden for upphandling

Sammanfattning

Gemensam nimnd fir upphandlingssamverkan beslutade den 22 maj 2017
att remittera en slutrapport avseende uppdrag, utanfor dagens ansvar vid
Upphandlingscenter (UHC). Remissen har gétt till de samverkande
kommunerna.

I remissen finns tre forslag presenterade:

I. Dagens losning - UHC lger ansvaret att upphandla enligt dagens
reglemente

- Totalansvar — UHC dger upphandlingsarbetet fir alla kisp
kommunerna gér

3. Inkludera alla omriden forutom byggentreprenader

Kommunstyrelseférvaltningen foreslar att Hedemora kommun ska fororda
alternativ 3 med dndringen att byggentreprenader ska inkluderas; Inkhudera
alla omraden inklusive byggentreprenader.

Beslutsunderlag

Remiss fran Ludvika Upphandlingscenter den 13 juni 2017
Kommunstyrelsen den 29 augusti 2017 § 91

Forslag till beslut

Hedemora kommun férordar alternativ 3 med #ndringen att
byggentreprenader ska inkluderas; Inkludera alla omriden inklusive
hyj,;;enm,prenadcr

i e
széfa(f{. M“f—"fﬁ ¢ /

Annika Stmnd
Kommunchef

Hemsida E-pesi rganisstenEnr
Hedermera kommun www hedemora se kammunledningskontorelE hedemara sa 212000-2254
Postadrass Basoksadrags Taklan Fax Bankgino
Kommunstyrelseférualiningen, Radhusat 0225-340 00 0225-341 B4 433-2409
Kansli Stora torget
Box 201 Hademaora
776 28 Hedemora




OM DU INTE VILL VARA MED LANGRE

Den som vill Iamna sitt uppdrag ska begéra detta skriftligt (med skriftligt raknas ocksa att du mailar
avsagelsen fran din hedemora.se-adress) till kommunfullmaktige eller om uppdraget har getts av en
namnd eller styrelse, till denna ndmnd eller styrelse. Nagon motivering till varfér man véljer att
lamna sitt uppdrag behdver inte [amnas.

AVSLUTNINGSVIS

| den har vagledningen har det 6versiktligt tagit upp nagra saker som varje fortroendevald bor kanna
till. Om du vill veta mer kan du till exempel l&sa:

Kommunallagen

Forvaltningslagen

Reglementen och delegationsordningar, se www.hedemora.se under Kommun &
Demokrati — Regler, riktlinjer, blanketter - Forfattningssamling

Mal och budget for Hedemora kommun, se www.hedemora.se under se
www.hedemora.se under Kommun & Demokrati — Om kommunen — Ekonomi och statistik -
Budget

Arvodesbestammelser for fortroendevalda med bilagor, se www.hedemora.se under
Kommun & Demokrati — Regler, riktlinjer, blanketter — Forfattningssamling
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Sida
Har kan partiets logga laggas in 24(25)

Datum
0 000

aaaa-mm-dd

Kommunfullméaktige

Motion om XXX
Beskriv syftet med motionen har. Amnen av olika slag far inte tas upp i samma motion.

Notering: En motion ska vara undertecknad av en eller flera ledaméter. Motion som inkommer fran
motiondrens e-postadress accepteras utan egenhandig namnteckning.

Jag foreslar att:
1. xxx
2. XXX

3. XXX

Fornamn Efternamn (X)
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Sida
Har kan partiets logga laggas in 25(25)

Datum
4444-mm-dd

Kommunfullméaktige

Interpellation om xxx
Foljande interpellations stélls till xxxsndmndens ordférande Férnamn Efternamn (X).

Skriv interpellationen har. Notering: KL 5 kap. 61 § En interpellation far endast innehalla ett amne
som hor till fullméktiges, en namnds eller en fullméaktigeberednings handlaggning. De far inte avse
arenden som rér myndighetsutdvning mot nagon enskild. En interpellation bor stallas endast i
angeldgenheter av storre intresse for kommunen.

Fornamn Efternamn (X)
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