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Begrepp

Handlaggare

Handldggare &r den tjansteperson som ar sakkunnig i det drende som ska beslutas. En handléggare
ansvarar for att skriva tjansteskrivelse och ta fram relevant information infér politiska
sammantriden i syfte att underlétta det politiska beslutsfattandet. Handldggaren ansvarar ocksa for
att foredra drendet under motet.

Tjansteskrivelse

En tjansteskrivelse dr ett dokument utformat av handlaggaren dar handlaggarens forslag till beslut
framgar. Handldggaren ansvarar for att en tjinsteskrivelse finns vid varje drende som ska vara
underlag till politiskt beslut. P4 tjansteskrivelsen ska handldggarens forslag till beslut framga, det
ska ocksd finnas en sammanfattning av drendet och konsekvenser ska vara beskrivna.
Tjansteskrivelsen bor hallas kort och sekreteraren ska kunna anvénda delar av den som underlag i
protokollet. I tjansteskrivelsen ska det ocksd framgé till vilka beslutet ska expedieras till.

Beslutsunderlag

Beslutsunderlaget bestar av de dokument som ingar 1 ett drende for att nddvéndig information, som
underlag till beslut, ska finnas. Ett beslutsunderlag kan vara underlag som handldggare tar fram
infor det politiska sammantridet. Aven befintliga dokument eller inkomna handlingar riknas till
beslutsunderlag. Beslutsunderlaget ska vara relevant och sakligt. Underlaget ligger till grund for
det politiska beslutet och ska innehalla mer utforlig information an tjansteskrivelsen. Ett exempel
pa beslutsunderlag kan vara en utredning, statistik, eller forslag pé ett styrdokument. Det &r inte
alla drenden som behdver mer beslutsunderlag @n en tjénsteskrivelse.



Sekreterare

Den som dr sekreterare under ett sammantréde ansvarar for att relevant underlag for beslut kommer
politikerna till handa i god tid innan sammantréadet, under forutsittning att handldggaren har [dmnat
in underlaget i tid. Sekreteraren bor korrekturldsa underlagen for beslut och ska nér det behdvs
kommunicera med handldggaren om behov av eventuella kompletteringar. Det dr handlaggaren
som ansvarar for innehéllet i tjdnsteskrivelsen, men sekreteraren ska vara ett stod for handlaggaren.
Sekreteraren ansvarar dven for att skriva protokoll under sammantrdadet, samt att ansla och
expediera protokollet ndr det &r justerat.

Beredning

En beredning &r en forberedelse av ett drende innan ett sammantrdde. De flesta drenden behdver
beredas innan beslutande sammantrdden, detta kallas beredningstvang enligt Kommunallagen. Det
finns nigra f4 undantag frdn detta tvang, och dessa dr presenterade ldngre ner under rubriken
kommunfullméiktigesammantrdde. Ett drende brukar oftast beredas bade av en sakkunnig
tjdnsteperson och ett beredande organ, exempelvis en ndmnd.

Expediering

Beslut och protokollsutdrag skickas ut till dem det berdr. Detta kallas expediering. Det dr
sekreteraren som ansvarar for att expediera ett beslut efter att protokollet ar justerat.



Beslutsfattande

Det finns olika typer av beslut och beslutsnivéer.

Politiskt beslut

Detta dr de beslut som fattas av ett politiskt sammantrdde sa som nimndssammantraden, utskott
eller kommunfullméktige. De olika typerna av sammantrdden dr ndrmare beskrivet nedan.

Delegationsbeslut

Delegationsbeslut dr de beslut som egentligen ska tas av ndmnd men som ndmnden genom
delegationsordning eller delegationsbeslut gjort mojligt for ett utskott eller en tjénsteperson att fatta
istéllet.

Verkstallighetsbeslut

Beslut som r6r den inre verksamheten och den l6pande driften réknas till verkstillighet. Det kan
till exempel vara arbetsbeskrivningar, rutiner, handbocker, deltagande i kurs och konferenser for
personal.

Kallelser till sammantraden

Ordf6rande dr ansvarig for drendeforteckning till politiska sammantrdden. Sekreterare skickar ut
kallelser. ~Nir sammantrddesplanen for dret &r faststilld expedieras den till politiker och de
tjdnstepersoner som ska nédrvara under sammantriadena, samt publiceras pa Arjeplogs kommuns
hemsida och intranit. Under november manad, dock senast 15 december, ska alla kallelser for det
forsta halvéret gétt ut till politiker och de tjdnstepersoner som ska nédrvara under sammantrédena.
Under maj ménad, dock senast 15 juni, ska kallelser for det andra halvarets sammantréden skickas
ut. Dagordningar och handlingar infér sammantrdden ska skickas ut senast fem arbetsdagar innan
sammantridet. Detta gar att ldasa mer om under rubriken drendeflode.



Sammantraden

Utskottssammantrade

Ett utskottssammantréde hélls innan ett kommunstyrelsesammantrade. En del drenden kan beslutas
av utskottet, och en del drenden ska utskottet bereda till kommunstyrelsen.

Arenden for beslut i utskott: Ett utskott kan besluta i de drenden som delegerats fran
kommunstyrelsen. Vid beslut 1 utskott rdknas tjanstepersonens forslag till beslut som underlag f6r
utskottets beslut.

Arenden for beredning i utskott: De flesta drenden som ska beslutas i kommunstyrelsen ska beredas
i utskott. Utskottet limnar forslag till beslut som kommunstyrelsen senare tar stillning till. Arenden
som fullmidktige ska besluta om kan beredas i utskott, det finns dock inget beredningskrav i utskott
infor fullméktigebeslut.

Namndssammantrade

Ett nimndsammantridde innebdr sammantridde for bade nimnd och kommunstyrelse.

Arenden for beslut i nimnd: Nimndssammantriidet fattar beslut i irenden som utskotten eller annat
organ har berett. En ndmnd bor inte fatta beslut i ett drende som inte ett annat organ, exempelvis
ett utskott eller en nimndsberedning har berett. Ett undantag frdn denna regeln dr ekonomidrenden
som inte miste beredas av annat organ innan de beslutas i ndmnd. Det dr dock lampligt att
ekonomiirenden s som delérsrapport, taxor och budget bereds i budgetberedningen. Arenden som
beslutas 1 annan ndmnd dn Kommunstyrelsen bereds av tjdnsteperson infor beslut.

Arenden for beredning i nimnd: Nimnden ska bereda #drenden for beslut i kommunfullmiktige.
Bereds ett drende 1 annat organ dn kommunstyrelsen ska kommunstyrelsen ges mojlighet att yttra
sig 1 fragan. Detta innebdr att i princip alla d&renden som beslutas i kommunfullmiktige ska passera
kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen ska ldgga fram forslag till beslut till kommunfullmaéktige.
Har annat organ berett frigan ska bade forslaget till beslut frdn den andra beredningen och
Kommunstyrelsen presenteras som underlag for kommunfullmiktige

Kommunfullmaktigesammantrade

Kommunfullmdktige dr Arjeplogs kommuns hogst beslutande organ. Innan ett
fullmiktigesammantride far besluta i ett drende ska det ha beretts. Arendet kan beredas av en
ndmnd vars verksamhet &drendet berdr, eller genom en fullmdktigeberedning. En
fullméktigeberedning kan exempelvis vara demokratiberedningen och budgetberedningen. Bereds
arendet genom en fullmiktigeberedning ska alltid kommunstyrelsen ges mojlighet att yttra sig i
frigan. En del drenden har inget beredningstvang, det innebar att kommunfullmiktige kan besluta
i fragan utan forslag till beslut. Dessa drenden ar:

» Bradskande drenden

= Val

= Avségelse av kommunalt uppdrag eller dterkallande av fortroendeuppdrag



* Behandling av revisorernas granskning av verksamheten
* Ansvarsfrihet

Arendeflode

Nedan ar flode for drenden beskrivet. Det dr en principiell skiss och flodet kan 1 vissa fall
anpassas till rdidande omstdndigheter.

Dagarna anger arbetsdagar.
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Forsta arbetsdagen, vilket innebér tio arbetsdagar innan mote, ska punkter infér motet vara
inldamnade. Dessa punkter ska vara beskrivna pa ett sitt som goér det mdjligt att under
motesplaneringen ta stédllning till de inskickade punkterna. Dér gors det sedan en beddmning
géllande om &drendet ska hanteras politiskt.

Nér motesplaneringen har dgt rum har den ansvariga handlédggaren en ytterligare dag pa sig att
fardigstélla beslutsunderlaget inklusive tjdnsteskrivelse. Detta ska sedan ldmnas till sekreterare
senast sju arbetsdagar innan sammantradet. Sekreteraren kvalitetsgranskar beslutsunderlaget och
skickar sedan det till beslutande politiker senast fem arbetsdagar innan sammantrddet. P4
sammantridet bor handldggaren foredra drendet och finnas tillgdnglig for fragor.

Efter sammantridet ska protokollet skrivas av sekreteraren, nir detta dr gjort ska justering ske.
Efter att justeringen ar klar ska protokollet anslds pd kommunens digitala anslagstavla, akterna som
har behandlats under métet ska arkiveras och drenden ska avslutas. Expediering av fattade beslut
ska ske. Bedoms beslutet var av intresse for manga anstéllda, eller medborgare ska det ocksé



expedieras till webmaster for publicering pa hemsida eller intranit. Den sekreterare som ansvarar
for att skriva protokollet for motet ska se till att alla steg fardigstélls.

Sekretesshandlingar

For att minimera risk att sekretesshandlingar sprids till obehdriga s& hanteras sekretesshandlingar
infor politiska sammantrdaden pa sirskilt stt.

Sekretesshandlingar skickas ut till politiker 2 arbetsdagar innan mote.

Sekretesshandlingar tas bort frén ldsplattor senast dag for justering.

I 6vrigt {6ljs drendeflodet for politiska sammantréden.

Anslag och hemsida

Fullméktiges sammantrdden ska tillkdnnages pd kommunens anslagstavla med
arendeforteckning, tid och plats senast en vecka innan sammantrdade. KS och MBR
sammantridden ska tillkdnnages pd kommunens anslagstavla med drendeforteckning, tid och plats
senast tre dagar innan sammantride.

Senast tva dagar efter att protokollet dr justerat ska justeringen tillkdnnages pa anslagstavlan.

Anslagstavlans ska innehilla:
- tillkdnnagivanden om fullméktiges sammantriaden
- tillkdnnagivanden av justerade protokoll
- tillkédnnagivanden av delegationsbeslut som inte ska anmaélas till en nimnd
- justerade protokoll i den utstrickning kommunen eller regionen bestimmer och det inte
strider mot lag eller annan forfattning
- upplysningar om hur beslut kan 6verklagas enligt 13 kap

Protokoll fran KF, KS och MBR publiceras pa hemsida efter justering och beslut dr expedierade.
Sammantradesplan for KF, KS och MBR publiceras pa hemsida nir den ar faststilld och vid
fordndringar.



