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1 Nykvarns kommun

En kommun ansvarar for en stor del av samhallsservicen i samhillet, som exempelvis skola,
socialtjanst och dldreomsorg. Kommunens verksamhet regleras av olika typer av lagar, dir

kommunallagen ér grunden f6r kommunen som myndighet.

Vidare antar kommuner dven egna styrdokument som bildar ett regelverk som styr hur
verksamheten ska drivas. De ramverk som styr Nykvarns kommuns verksamheter ér
reglementena, delegationsordning och arbetsordningar. Mer om lagar att ta hiansyn till (se
kapitel 3).

1.1  Val till kommunen

Vart fjarde ar halls val pa nationell, regional och lokal niva. Dir viljs de representanter som
kommer att sitta med i kommunfullmiktige under mandatperioden, samt de som ersitter

om nagon viljer att avsdga sig sitt uppdrag.

1.2 Organisation

Kommuner kan vilja att organisera sig pa olika sitt, med vissa obligatoriska funktioner som
maste finnas med och se ut pa ett visst sitt enligt lag. Nykvarns kommun har valt att

anvanda nedanstiende struktur:

L Kommunfullméktige J

> [ Revisionen ‘

> kommﬁii‘fr::;n AB ‘ ‘ AB Nykvarnsbostader

> Varamna  Kisero  Beeoor

=y Kommunstyrelsen Utskott

S Vard- och Utskott
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Bygg- och
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Kultur- och
fritidsnamnden

Gemensam
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med Sodertélje
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1.2.1  Kommunfullmatktige

Kommunfullmiktige ar kommunens hogsta beslutande organ och bestar av 31 ledaméter 1
Nykvarn. Mandaten édr proportionellt fordelade utifran de antal rOster som varje parti fatt i
kommunalvalet. Kommunfullmaktige beslutar hur kommunens organisation ska se ut och
vilka ansvarsomraden de olika nimnderna ska ha.

Vidare beslutar kommunfullmiktige alltid 1 f6ljande drenden:

e Frigor av storre vikt, som exempelvis mal, taxor, budget och skatt.

e Avsigelser och fyllnadsval till kommunens nimnder, bolag, styrelse och
andra samverkansorgan.

1.2.2 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att kommunfullmaktiges beslut
verkstalls och ansvarar dven for att leda och samordna kommunens verksamhet. Styrelsen
ska dven utéva tillsyn 6ver nimnderna. Den ligger dven fram forslag till beslut i de drenden
som beslutas av kommunfullmiktige.

1.2.3  Namnderna

Det finns utéver kommunstyrelsen foljande nimnder i Nykvarns kommun:

e Utbildningsnimnden

e Vird- och omsorgsnimnden

e Bygg- och miljonimnden

e Kultur- och fritidsnimnden

e Gemensam 6verformyndarnimnd f6r Sédertilje och Nykvarn
e Valnimnden

e Kirisledningsnimnden

Nimnderna ar egna myndigheter med ansvar for mal, ambitioner, prioriteringar och
sammanvigningar av olika intressen inom sina verksamhetsomraden.

Nimnderna ansvarar dven for finansiering, uppféljning och utvirdering av sina
verksamhetsomraden, vilket gér dem till huvudmin f6r de olika kommunala
verksamheterna. Namnderna kan dven i vissa fall ha myndighetsansvar, nir de dr ansvariga
tor myndighetsutévning, som exempelvis vid prévning av ansékning om bygglov.

1.2.4  Bolagen

Nykvarns kommun har flera kommunala bolag. Dessa styrs av varsin styrelse som utses av
kommunfullmiktige. De heligda bolagen bestar av Nykvarn kommunkoncern AB och AB
Nykvarnsbostider.
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2 Kommunens styrning

Kommunfullmiktige har tagit beslut om en styrmodell som faststéller den 6vergripande
strukturen for styrning, planering och uppfdljning av verksamheter kommunen och de
majoritetsigda bolagen. Styrmodellen bygger pa mal- och resultatstyrning vilket innebar att
kommunfullmiktige beslutar om de strategiska malomraden och prioriterade mal som
kommunen 1 helhet ska arbeta mot for att na Vision 2035.

Syftet med styrmodellen ar att:

e Kommunens verksamheter uppnar visionen och deras mal.
e Verksamheterna har god ekonomisk hushallning.

e De politiskt fattade besluten far genomslag 1 hela organisationen.

2.1 Kommunens mal och budget

Budget f6r Nykvarns kommun ir ett lagstadgat 6vergripande érligt styrdokument som ar
det viktigaste politiska styrmedlet f6r all kommunal verksamhet. Budgeten utgar ifran
Vision 2035 och innehiller politikens inriktningsmal, malsattningar for verksamheten och
budget med nimndernas ekonomiska férdelning dvs. hur kommunen férdelar resurserna
mellan olika verksamheter, nimnder och bolag under ett verksamhetsar.

Kommunens planeringsprocess gillande malsittningar och ekonomi innebir omvandlande
av kommunens vision och malbild i konkret malstruktur, samt prioriterade malsittningar
med hjilp av kommunens styrmodell. Detta utgor grundunderlag f6r ndstkommande
planeringsarets Mal- och budget, samt agardirektiv.

Nimnderna bryter i sin tur ner kommunfullmiktiges kommunoévergripande malbild i
verksamhetsplaner med hjilp av bland annat egenformulerade mal for aret.

Kommunens organisation styrs utifrin de politiska malsittningarna som beslutats av de
politiska instanserna. Kommunens fortroendevalda beslutar om vad som ska goras medan
organisationen ansvarar for hur arbetet ska genomforas.

2.2 Delarsrapporter, verksamhetsberittelser och arsredovisning

Kommunfullmiktige féljer upp nimndernas ataganden utifran de strategiska malen.
Uppfoljningen sker tre ganger per ar 1 delarsrapporter under mars och augusti, samt 1
december genom namndernas verksamhetsberittelser och kommunens arsredovisning.
Uppfoljningen omfattar mal, ataganden och ekonomiska prognoser, samt resultat.
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3 Lagar och regler

3.1 Kommunallagen

Kommunallagen édr en ramlag som, starkt forenklat, talar om vad kommunen far géra och
hur det ska ga till nir kommunen fattar beslut. Den reglerar den kommunala kompetensen,
kommunens maktbefogenheter, kommunala organ och deras uppgifter, om
fortroendevalda och 6verklagande av kommunala beslut.

3.2 Férvaltningslagen

Forvaltningslagen innehaller bestimmelser om hur forvaltningsmyndigheten (ndmnder och
forvaltningen) ska ga tillviga vid sin handliaggning av drenden. Om nagon annan lag eller
férordning innehaller bestimmelser som avviker fran forvaltningslagen, sa giller de
bestimmelserna i1 forsta hand. Lagen innehaller ocksa regler om 6verklagande, samt anger
rittigheter och skyldigheter for férvaltningsmyndigheten och enskilda.

3.3 Offentlighetsprincipen

Inom all offentlig verksamhet giller offentlighetsprincipen, vilket innebir att allmanheten,
inklusive massmedia, har ritt till insyn i kommuners verksamhet.

Offentlighetsprincipen bestar av flera delar:

e Yttrandefrihet — ratt att siga (i princip) vad man vill
o Meddelarfrihet — ratt att lamna information till massmedia

e Porhandlingsoffentlighet — ritt att narvara vid beslutande férsamlingars
sammantriden

e Allminna handlingars offentlighet — ritt att ta del av allmidnna handlingar

3.3.1  Allmanna handlingar

Allminheten har ritt att ta del av allmidnna handlingar som ir offentliga och som inte
omfattas av sekretess. En handling behéver inte bara betyda ett papper, utan kan handla
om allt som innehaller nagon form av information, som exempelvis e-post, bilder, filmer
och liknande.

For att allmanheten ska kunna ta del av handlingarna ar det viktigt att de halls sorterade pa
ett organiserat sitt. Det gors genom diarieforing.

De handlingar som skickas ut till fértroendevalda infér sammantriden finns redan
diarieférda 1 deras respektive drende hos kommunen. Men om du som fortroendevald far
en handling skickad till dig i egenskap av din roll i Nykvarns kommun, behéver du
kontrollera om den ska diarieforas.

Detta kan du gbra genom att fraga en registrator eller din nimndsekreterare.

NYKVARNS
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3.4 Sekretess

Sekretess innebir ett férbud mot att muntligen eller skriftligen limna ut en uppgift. Att
bryta mot sekretessen ar ett brott.

Grundregeln ir att allméinheten alltid har ritt att ta del av allménna handlingar. F6r att man
ska kunna neka nagon den ritten krivs det att det finns en uttrycklig bestimmelse i
offentlighets- och sekretesslagen. Det ricker inte med att det inte kdnns ratt.

Vid osikerhet kan du alltid vinda dig till en registrator eller din nimndsekreterare.

3.5 Jav

Kommunallagen anger flera regler for jav som har till syfte att sikerstilla att foretridare for
kommunen agerar sakligt och opartiskt. Det dr viktigt att medborgarnas fortroende f6r
kommunen och de beslut som fattas av féretridarna inte skadas.

Ett beslut som har fattats av ndgon som iar javig kan ogiltigférklaras av domstol, dven om
beslutet 1 sakfragan ar korrekt.

Javsreglerna f6r kommunfullmaktige ar sirskilda och anger att en ledamot inte far delta i
handliggningen av ett drende som personligen ror ledamoten sjilv, ledamotens
make/maka, sambo, forilder, barn eller syskon, eller nigon annan nirstiende. Det dr den
enda javsregeln f6r kommunfullmaktige.

En ledamot 1 en nimnd far inte delta i handliggningen av ett drende om:

1. Saken angir ledamoten sjilv eller dennes make/maka, sambo, forilder,
barn eller syskon, eller nigon annan nirstiende, eller om drendets utgang
kan vintas medfora synnerligen nytta eller skada f6r den fértroendevalde
sjalv eller ndgon narstaende.

2. Ledamoten sjalv eller nagon nirstaende ar stallféretridare f6r den som
saken angir eller f6r ndgon som kan vanta synnerligen nytta eller skada
av drendets utgang.

3. Arendet r6r tillsyn 6ver saidan kommunal verksamhet som ledamoten
sjalv dr knuten till.

4. Ledamoten sjilv har fort talan som ombud eller mot ersittning bitritt
nagon i saken.

5. Det 1 6vrigt finns nagon sarskild omstindighet som ar dgnad att rubba
tortroendet f6r ledamotens opartiskhet 1 drendet.

Med att delta i handldggningen i en nimnd menas inte bara att aktivt delta genom
exempelvis diskussioner eller rostning, utan dven att narvara nar arendet handliggs. En

ledamot som ir javig maste da limna sammantradeslokalen nir handliggningen pagar.
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En ledamot som sitter i kommunfullmiéktige eller i en nimnd ér skyldig att sjilv vicka
frigan om den misstinker att den skulle kunna vara jivig. Kommunfullmaiktige eller
nimnden ska da prova frigan om jiv innan drendet behandlas.

Om du som ledamot ar osiker pa om du 4r javig i en fraga si kan du vinda dig till din
nimndsekreterare eller kanslichefen f6r rad och stéd. Tank ocksa pa att om du kidnner att
du dr javig 1 ett drende sa dr du sannolikt det och bor for sikerhets skull avsta fran att delta
1 handlaggningen av drendet.

Det gar att lisa mer om kommunens stallningstagande inom omradet i riktlinjer f6r mutor
och jav.
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4 Arendeberedning

Pa kommunens intranit finns en drendehandbok som ir tillginglig f6r samtliga tjanstemin
som dokumenterar de olika processerna kring drendeberedning.

4.1 Forvaltningens beredning

Ett drende forebereds i regel av tjanstemin innan beslut tas i nimnd eller i
kommunfullmiktige. Arendet presenteras oftast i form av en tjinsteskrivelse, som fungerar
som forvaltningens beddmning och férslag till beslut i drendet.

Alla tjansteskrivelser foljer en mall for att underlitta inldsningen, samt for att skapa
enhetlighet bland de handlingar som produceras av forvaltningen. Tjinsteskrivelsens mall
har férankrats med de fértroendevalda. Den innehaller f6ljande rubriker:

e Dorslag till beslut

e Sammanfattning

¢ Arendebeskrivning

¢ Bedémning

e Fkonomiska konsekvenser

e Konsekvenser for barn och unga
e Arendets beredning

e Handlingar i drendet

e Beslutet skickas till

4.2 Politisk beredning

Inom vissa nimnder finns ordférande- och presidieberedningar, som dger rum innan
kallelsen och handlingarna skickas ut till nimnden. Dir gar ordféranden i nimnden igenom
forslag pa kallelse och de drenden som ska tas upp. Det ér alltid ordféranden som beslutar
om vilka drenden som ska vara med i kallelsen.

For kommunstyrelsen finns det flera politiska beredningar innan kallelsen och drenden
skickas ut till arbetsutskottet, dir presidiet fran kommunstyrelsen sitter med och férbereder
irendena som ska till kommunstyrelsen.

4.3 Kommunfullmiktiges beredning

Som huvudregel ska alla drenden som kommunfullmaiktige beslutar om beredas 1
kommunstyrelsen. Det kallas beredningstvang och giller bara f6r kommunfullmaktige, inte
nimnderna. Om drendet rOr en viss ndmnds ansvarsomraden ska dven den ansvariga
nimnden ha fatt mojlighet att yttra sig 1 drendet.
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5 Beslutsfattande

Efter forvaltningens och politikens beredning ér klar tas drendet upp for beslut i det
politiska organet med beslutsmandat. Ledamdterna och ersittarna kommer att kallas till
sammantridet, med tillgang till underlaget till drendena.

5.1 Kommunfullmiktiges beslutsfattande

Det finns en arbetsordning for kommunfullmaktige som reglerar formalia och arbetssatt
tor sammantridena. Kommunfullmaktige har alltid 6ppna sammantriden dir allminheten
kan komma och titta om de vill. For ledaméterna och tjdnstgérande ersittare finns ett antal
satt att initiera drenden till ett sammantrade:

5.1.1  Motioner

Genom att vicka en motion startar du ett drende kring en fraga som du vill att kommunen
ska fatta ett visst beslut inom. En motion vicks pa féljande sitt:

1. Varje motion maste initieras och slutbehandlas i kommunfullmiktige.
Nir du limnat in din motion anmils den till kommunfullmiktiges
dagordning.

2. Direfter beslutar kommunfullmaktige om hur motionen ska beredas. En
inlamnad motion bereds alltid av kommunstyrelsen och eventuellt av
berord facknimnd, baserat pa det sakomride som motionen berér.

3. Efter att motionen beretts i kommunstyrelsen och i eventuella
facknimnder gar motionen tillbaka till kommunfullmaktige f6r slutgiltigt
beslut. Motionen ska beredas sa att fullmaktige kan fatta beslut i drendet
inom ett ar.

4. Om motionen inte hinner hanteras inom ett ar ska detta rapporteras till
kommunfullmiktige, som kan ta beslut om vidare hantering eller
avskrivning av motionen. Aterrapporteringen sker under viren och
hosten 1 Nykvarns kommun.

Formalia f6r motionet:

e Motionen ska vara skriftlig och undertecknad av en eller flera ledamoter.
e DMotionen ska innehalla forslag till beslut och motivering till forslaget.
e Amnen av olika slag fir inte tas upp i samma motion.

e En ersittare far bara vicka en motion nir ersittaren tjanstgér som
ledamot vid ett sammantride.

e Motionen limnas in till kommunfullmiktiges sekreterare 15 dagar innan
det sammantride den dr tinkt att tas upp.
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5.1.2  Interpellationer

Med interpellation menas en fraga som stalls av en enskild ledamot till kommunstyrelsens
ordférande eller till ordféranden i en nimnd eller beredningsgrupp. Skillnaden mellan en
interpellation och en fraga ir att interpellationen far ett utforligare, skriftligt svar.

En interpellation anmals 15 arbetsdagar innan ett sammantride till kommunsekreteraren,
sedan tas den upp pa dagordningen for godkannande. Interpellationen ska sedan besvaras
pa métet som kommer efter godkinnandet.

Formalia fér interpellationer:

e Interpellationen ska vara skriftlig och undertecknad av en ledamot.
e Svaret pa interpellationen ska vara skriftligt.

e En ersittare far bara limna in en interpellation om den tjanstgdr vid
sammantridet.

e Interpellationen ska vara riktad till ordférandenien
nimnd/fullmiktigeberedning eller kommunstyrelsen.

e Den ska ha ett bestimt innehall och motivering.

e Den fir bara rora drenden som fullmiktige, kommunstyrelsen eller en
nimnd ansvarar for.

e Den far endast stallas i angeldgenheter av storre intresse f6r kommunen.

e Interpellationer om allménpolitiska fragor och drenden om
myndighetsutévning som r6r en enskild person far inte stallas.

e  Om ditt parti har en mall for interpellationer sd anvind girna den.

e Den ledamot som har stillt interpellationen bor fa ta del av svaret senast
dagen fére sammantridet da svaret ska limnas.

5.1.3  Fragor

Ledamoter och tjanstgérande ersittare i kommunfullmaktige har ritt att stélla fragor. Till
skillnad mot interpellationer far fragor endast debatteras av den som har stallt fragan och

den som besvarar den.
Formalia f6r fragor:

e Tragor ska vara skriftlig och undertecknad av en ledamot.

e Den ska ha ett bestimt innehall.

e Den ska gilla enkla sakforhallanden sa att svar kan limnas snabbt.
e Den ska vara férsedd med en kort inledande forklaring.

e Den ska vara riktad till ordféranden i den nimnd som ér ansvarig for det

sakinnehéll som frigan handlar om.
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e [Ersittare behover tjanstgora vid sammantridet fOr att kunna stilla en
fraga och delta 1 debatten.

e Den enkla fragan limnas in till kommunfullmaktiges sekreterare senast
sju dagar fore det sammantride da den avses stillas.

5.2 Namndernas beslutsfattande

For nimnderna och kommunstyrelsen finns det en gemensam arbetsordning som reglerar
formalia och arbetssitt kring deras moten. Namndsammantriadena i Nykvarns kommun ar
stingda, det innebir att allménheten inte har ritt att nirvara. Representanter fran
forvaltningen och personer som nimnden har bjudit in att delta far dock nirvara under
motena.

5.2.1  Initiativ

Som ledamot i en nimnd har du ritt att ta initiativ till nya drenden i nimnden.
Formalia f6r initiativ:

e ledamoten maste tjanstegora vid sammantradet.

e Nimnden beslutar genom majoritetsbeslut om och hur drendet ska
beredas. Det finns inget beredningstvang, forutsatt att arendet inte galler
myndighetsutévning. Ett drende kan dven avgoras vid samma
sammantride som det vickts.

e Ledamoten limnar in drendet senast sju dagar innan sammantrédet.

e Initiativet anmals efter samrad med nimndens ordférande som en punkt
pa dagordningen, dér det framgar att det ar ett initiativairende.

e Vid sammantradet avgors om drende ska avgoras direkt, eller om det ska
beredas, eller om det ska bordliggas.

e Arenden som inte inkommer senast sju dagar innan sammantridet far
vickas muntligt av ledamoten vid sammantradet. Detta férordas ske vid
sammantridets borjan.

e Lt skriftligt formulerat forslag dr att foredra for en effektiv hantering i
nimnden.
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5.3 Beredningsgang

Nedan f6ljer en férenklad bild 6ver beslutskedjan f6r de flesta typer av beslut och i vilken
ordning de hanteras:

Handlaggs av
férvaltning

I
v v
[ |

Kommunstyrelsen

g N YKVARNS
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6 Sammantradesteknik

6.1 Yrkanden

Forslag till beslut kallas f6r yrkanden. Det dr bara ledamoéter och tjanstgérande ersattare
som har ritt att limna yrkanden.

Nedan beskrivs lite olika typer av yrkanden som kan stillas:

Bifall Du stiller dig positiv till det framstillda forslaget till
beslut.

Avslag Du stiller dig negativ till det framstillda forslaget till
beslut.

Tillagg Du anser att det framstillda forslaget ar bra, men att

det bor kompletteras med ett tilligg.

Andring Du anser att det framstillda férslaget till beslut kan
andras pa nagot satt.

Nytt yrkande Du foreslar ett helt nytt forslag dn det framstillda
torslaget till beslut.

6.2 Bordliggning

En bordliaggning innebir att ett beslut skjuts upp till nista ssmmantrade. Da far inget nytt
liggas till drendet, eller ytterligare utredning goras.

I kommunfullmiktige kan det dven goras en minoritetsbordliggning, vilket betyder att om
minst en tredjedel av de nirvarande ledaméterna begir att ett drende ska bordsliggas till
nidsta sammantride, sa maste fullmaktige géra det. En sidan bordliggning kan bara ske en

ging.

Minoritetsbordldggning finns inte i nimnderna.

6.3 Aterremiss

En aterremiss innebir att ett drende ska kompletteras med exempelvis ytterligare utredning
eller ny information som saknas. Ett aterremissyrkande behover, till skillnad fran
bordligegning, motiveras. Detta for att mottagaren av aterremissen ska veta vad som ska
kompletteras. Motiveringen ska limnas in skriftligt pa sittande mote till ordférande och
sekreterare for bilaggning till protokollet.
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I kommunfullmiktige kan det dven géras en minoritetsaterremiss, om minst en tredjedel av
de nirvarande ledamoterna begir det. Precis som minoritetsbordliggning kan detta endast

goras en gang per drende.

6.4 Reservation

Den ledamot som inte vill ta ansvar for ett beslut som fattats kan vilja att reservera sig. Det
kan endast goras av de ledamoter som har ritt att delta 1 beslutet och det maste anmalas

innan sammantradet avslutats.

Skriftliga reservationer maste limnas till nimndsekreteraren f6r protokollets justering.

6.5 Protokollsanteckning

En ledamot eller ersittare kan limna en protokollsanteckning i samband med att ett drende
avgors. Det dr en kort anteckning som skrivs in 1 protokollet.

6.6 Avsta fran att rosta och delta i beslut

En ledamot kan valja att inte rOsta nér ett beslut fattas, om det inte 4r myndighetsutévning.
En ledamot som inte vill delta i ett beslut behéver anmala detta till presidiet innan beslutet
har fattats.

6.7 Votering

Beslut fattas normalt med acklamation, alltsa med bifallsrop. Ordféranden staller da
proposition (forslag) genom att ligga fram de yrkanden som har stillts under 6verliggning.
Som ledamot eller tjanstgbrande ersittare ropar man ja till det yrkande som man vill ska

vinna.

Nir alla yrkanden har lagts fram talar ordféranden om vilket av dem som har bifallits och
da kan votering begiras. Votering ir till f6r att kontrollera om det verkligen fanns en
majoritet for det forslag som ordféranden uppfattade som vinnande genom acklamation.

6.8 Protokoll

Protokoll ska féras vid kommunfullmiktiges, nimndernas och utskotts sammantraden.
Ordféranden ansvarar for att protokollet fors och att innehallet ar korrekt.

Samradsorganens anteckningar regleras av respektive organs arbetsordning. For
fullmiktigeberedningar beslutar ordféranden 6ver formatet f6r anteckningarna.

6.9 Justering

Protokollet justeras av ordféranden och ytterligare en ledamot som utses vid
sammantridets borjan. Fér kommunfullmiktiges protokoll ar det ordféranden och tva

ledaméter som justerar.
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Justeringen ska dga rum senast 14 dagar efter sammantradesdagen, pa den tid och plats som
ordfoéranden bestimmer och meddelar vid sammantradet.

Vid bradskande drenden kan paragrafer omedelbart justeras vid sittande sammantride. Det
innebir att ordféranden och justerarna undertecknar protokollet med de paragraferna
direkt efter métet.

6.10 Anslag

Senast tva dagar efter justeringen har dgt rum ska uppgift om nir protokollet justerats och
vart protokollet finns anslas pa kommunens digitala anslagstavla. Anslaget ska dven
innehalla uppgift om vilken dag det har satts upp.

Beslut som justeras omedelbart ska anslas direkt efter sammantridet.

= NYKVARNS
& KOMMUN
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7 Arvodering

Fortroendevalda i Nykvarns kommun har ritt till ersittning for den tid de deltar 1 méten,
konferenser, samt vid andra evenemang som ér kopplade till deras roll som fértroendevald.
Bestammelser for arvodering regleras 1 reglementet f6r arvoden och ersattningar till
tortroendevalda. Den gar att hitta bland kommunens styrande dokument pa hemsidan.

Arvodesreglementet omfattar fértroendevalda, revisorer och revisorssuppleanter som
utsetts enligt 12 kap 4 § kommunallagen. Det omfattar aven fortroendevalda med uppdrag i
bolag och gemensam nimnd, under férsittningar att den 4r vald av Nykvarns kommun.

De som har fértroendeuppdrag i kommunalférbund omfattas dock inte av
arvodesreglementet. Sirskilda bestimmelser f6r uppdrag i kommunalférbund framgar 1
respektive forbunds férbundsordning.

Om du har fragor och funderingar kring ditt arvode sa ska du i férsta hand vinda dig till
din nimndsekreterare f6r hjalp.

= NYKVARNS
& KOMMUN
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8 Teknisk utrustning

Nykvarns kommun anvinder sig av digitala nimndutskick, vilket innebir att handlingarna
finns tillgingliga pa din lisplatta. De publiceras dven pa hemsidan inf6r sammantridena,
for att allmanheten ska kunna se vilka drenden som avhandlas. For att kunna fullfélja ditt
uppdrag far du lana olika typer av tekniska hjilpmedel av kommunen.

Alla politiskt fortroendevalda med 20 % av heltid eller mer har ritt till:

* Birbar dator av standardutbud.

* Standardprogram enligt kommunens rekommendationer.

*  Mobiltelefon enligt kommunens standardutbud. Abonnemang enligt
kommunens frin tid till annan gillande avtal.

* Tillgang till skrivare i kommunens natverk

*  Support enligt kommunens I'T-Helpdesk.

Ordforande 1 nimnd som inte har 20 % eller mer av en heltidsarvodering kan erbjudas
tillgang till mobiltelefon och abonnemang enligt specifikation ovan. Detta stod beslutas i

berord namnd.

8.1 Kommunal e-post

Fortroendevalda ska inom ramen for sin anstallning eller sitt politiska uppdrag anvinda den
e-postadress som tillhandahalls av kommunen med formatet namn.efternamn@nykvarn.se.

Utskick av kallelser och annan information sker endast till dessa e-postadresser.

I vissa fall kan det inkomma e-post som behover registreras 1 kommunens diariesystem.
Det kan vara en skrivelse som exempelvis gar till en ordférande 1 en nimnd for att
nimnden ska fa kinnedom om nagonting. Vid osakerhet kan du alltid ta kontakt med
kommunens registrator for stod pa: kommun@nykvarn.se.

8.2 Oppna din e-post

For att komma at din e-post hemifran:

Oppna en webblisare (t.ex Chrome).

Skriv foljande i adressfiltet: http://webmail.nykvarn.se.

Det kan dyka upp en varningssida.

Klicka pa: ”Visa avancerat” och sen “Fortsitt till webbmail.nykvarn.se”.

AR SN

Du loggar sedan in med ditt anvindarnamn samt l6senord som du har
fatt.
6. Du kan spara sidan som favorit pa datorn for att snabbt komma at den.

Om du fir problem med att logga in pa kommunens mail nir du I'T pa:

Telefon: 08-555 011 11
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8.2.1

E-post genom Ipad

Du kan ocksa enkelt ldsa din Nykvarns e-post i din Ipad.

1. Klicka pa e-postsymbolen ("brevet" med bla bakgrund) pa din Ipad och fyll i ditt

16senord for att 6ppna/lisa mejlen (samma l6senord som ovan, som du férut fitt mejlat till
dig - hittar du inte, kontakta helpdesk@nykvarn.se).

2. Gar inte det, sa kan du behova se 6ver dina instillningar enligt nedan (men uppdatera

din Ipad forst, da vissa funktioner/knappar kommit forst med senare versioner):

1.
2.
3.

Klicka pa Instillningar ("Kugghjulet").

Klicka pa E-post (ofta lite langre ner i listan...).

Klicka pd "Konton" (som syns pa sidan till héger som 6ppnas/hor till
"E-post").

Klicka pa din e-postadress (som nu ska visas 6verst).

Klicka pa "Konto", dverst dir din e-postadress star (dina uppgifter till
ditt e-postkontot 6ppnas da i separat litet fonster).

Fyll i ditt I6senord dar det star "Lésenord” och klicka sedan pa "Klar" i

rutans Ovre hogra horn.

... du kan sedan g4 tillbaka/stinga ner. Du bér nu kunna 6ppna din nykvarns e-post via

paddan utan problem.

= NYKVARNS
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9 Trygghet och sikerhet f6r dig som ér fértroendevald

Hat, hot och vild mot fortroendevalda ir ett allvarligt hot mot vart demokratiska system.
Kommuner behover, i samband med relevanta aktorer, arbeta aktivt med att f6rebygga och
motverka att sidana situationer uppstar.

Sikerhetspolisen/polismyndigheten har tagit fram en handbok for politiskt aktiva, dir det
ges exempel pa férebyggande atgirder och skyddsatgirder som kan anvindas for att
férhindra och avstyra hotfulla situationer. Du kan hitta den pa Sikerhetspolisens hemsida,
med titeln: Handboken Personlig sakerbet.

Om en fértroendevald blir utsatt f6r nagot brott sa bor en polisanmilan géras. Den som
blir drabbad avgér om en anmilan ska goras och det ar viktigt att tinka pa att en

polisanmalan ger stérre mojligheter f6r polisen att f6rhindra nya brott.

En incidentrapport ska dven alltid skrivas och limnas till kommunens sidkerhetsavdelning.

= NYKVARNS
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10 Vigledande linkar

Pa foljande sidor finns vigledande linkar for vidare lisning om ditt uppdrag som

fortroendevald:

Styrelsens och nimndernas ansvar | SKR

Fullmaktige, styrelser och nimnder | SKR

Nya fortroendevalda, stéd, utbildning | SKR

NYKVARNS KOMMUN
BesoOksadress: Centrumvagen 24 A
Postadress: 155 80 Nykvarn
Telefon: 08-555 010 00

Fax: 08-555 014 99
www.nykvarn.se

SN NYKVARNS
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https://skr.se/skr/demokratiledningstyrning/styrningledning/fullmaktigestyrelserochnamnder/styrelsensochnamndernasansvar.4011.html
https://skr.se/skr/demokratiledningstyrning/styrningledning/fullmaktigestyrelserochnamnder.4027.html
https://skr.se/skr/demokratiledningstyrning/nyafortroendevaldastodutbildning.63736.html?utm_source=nyhetsbrev&utm_medium=email&utm_term=&utm_content=&utm_campaign=v.+37
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