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Samlad information till fortroendevalda

Vi har samlat all information du behdver i ditt uppdrag pa
en losenordskyddad sida pa hemsidan:

https://www.hoor.se/kommun-politik/politik-och-
demokrati/introduktionsmaterial-for-nya-politiker/

Losenordet a@r: Horgh


https://www.hoor.se/kommun-politik/politik-och-demokrati/introduktionsmaterial-for-nya-politiker/

Hoors
& kommun

Hur vi arbetar i kommunen

HO6rs kommun ar en sammanhallen férvaltning — indelad i sektorer;

« KLK

« Social sektor

» Barn- och utbildningssektor

* Sektorn for Kultur, Arbete och Folkhalsa

« Samhallsbyggnadssektor
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Kommunalorganisatorisk hybrid

Den politiska organisationen och forvaltningsorganisationen ska spegla
varandra sa langt det ar mojligt.

I kommuner som ar organiserade i flera olika forvaltningar ar politiken
organiserad i saknamnder.

Nar man ar organiserad i en forvaltning brukar man ofta ha politiska
utskott i stallet fér saknamnder.

I H66r har vi saknamnderna kvar trots att vi har en gemensam
forvaltning
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Kommunledningskontoret

Centrala ledningsgruppen Kanslienhet Ekonomienhet HR-enheten
Digitaliseringsenheten Naringsliv och destinationsutveckling
Kommunikationsenheten Medborgarcenter Miljoenheten

Raddningstjansten Skanemitt
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Kommunstyrelsen verkar genom Kommundirektoren

Kommundirektorens roll

Kommundirektdren ar hégste tjansteman fér kommunens gemensamma
forvaltning.

I kommundirektérens uppdrag ingar att leda och styra férvaltningen
och vara en resurs i kommunstyrelsens strategiska arbete. Detta
innebar att kommundirektdren, pa kommunstyrelsens uppdrag, ska
agera for att kommunens tillgangar okar i varde, att mal nas och att
kommunens verksamhetsstyrning sker pa ett optimalt satt.
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Kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och dess utskott
. Svara for att det finns beslutsunderlag till de arenden som initieras av férvaltningen.

. Svara for att kommunfullmaktiges och kommunstyrelsens beslut verkstalls.

. Utféra de uppgifter som framgar av kommunstyrelsens delegationsordning.

. Kommundirektdren har ratt att goéra anteckningar i protokollet och ska géra det nar kommundirektéren har en avvikande
mening.

Verksamhet, resultat- och ekonomistyrning samt @garstyrning

. Ta fram aktiviteter for att na kommunstyrelsens mal och ambitioner, samt ge férslag pa resursallokering fér att na malen
genom att dverlamna en kommunéovergripande budget till kommunstyrelsen.

. Rapportera resultat och prestationer till kommunstyrelsen och éverlamna en kommunévergripande integrerad redovisning
till kommunstyrelsen.

. Svara for den 6vergripande interna kontrollen.
. Vara kommunens ombud vid bolagsstammor.

Attityder och regelefterlevnad

. Sakra att medarbetarna féljer styrande dokument genom att ta fram kompletterande rutiner eller géra uppféljningar av
efterlevnaden.

Samverkan och nydanande arbetssatt
. Ta initiativ till organisationsférandringar i syfte att optimera driftsorganisationen

. Ta initiativ till samordning mellan férvaltningen, férvaltningen och bolagen och samverkan med andra kommuner eller
aktorer, samt agera for att medarbetare har gott upptradande och installning for samverkan med intressenter.
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Kommunens ledningsgrupp och medarbetarna

. Kommundirektdren ska leda och utveckla kommunens ledningsgrupp vilket bland annat innebar att ha utvecklingssamtal
med och I6nesatta sektorcheferna samt hantera ledighetsférmaner och andra ersattningar for sektorcheferna.

. Anstalla och avveckla sektorchefer.
. Kommundirektéren har ratt att skriva pa anstallningsavtal pa alla ansvar.
. Medverka i rekryteringen av bolags-vd.

Krisberedskap och krisledning i fredstid och hojd beredskap

. Kommundirektéren ska ansvara for ledning och samordning i handelse av samhallsstérning, extraordinar handelse i
fredstid och vid hojd beredskap.

. Kommundirektéren ska vara féredragande for krisledningsnamnden i fredstid och féredragande fér kommunstyrelsen vid
hojd beredskap.

. Kommundirektéren ar ansvarig fér kommunens forebyggande krisberedskap som inkluderar bland annat kommunens
overgripande process for risk- och sarbarhetsanalys samt kontinuitetsplanering av kommunens samhallsviktiga
verksamhet.

Information och kommunikation
. Svara for anvandningen av kommunens logga.
. Agera for att forvaltningen har dialog med intressenter och goda kontakter med massmedia.

Administration
. Kommundirektdren har beslutattest for alla sektorer.
. I 6vrigt galler de attestregler som framgar av kommunstyrelsens delegationsordning.
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Kommundirektdrens ledningsgrupp

Ledningsgruppens uppdrag ar att samordna och effektivisera
kommundvergripande strategiska fragor sasom ekonomi- och
planeringsfragor, personalfragor, ledarskaps- och utvecklingsfragor.

I Kommundirektoérens ledningsgrupp ingar sektorchefer, ekonomichef
och HR-chef.
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Den gyllene zonen - Vad:et och Hur:et
- samspelet mellan politiker och tjanstepersoner kraver omsesidig respekt

I kommunal verksamhet finns tva parallella styrsystem, det politiska-
och det professionella. Samordningen mellan systemen brukar uttryckas
sa att politikerna beslutar om vad som ska goéras (forutom det som ar
lagstyrt) medan tjanstepersoner verkstaller och beslutar om hur
besluten ska genomféras.

Granserna ar dock inte glasklara och i grazonen, som man kallar den
gyllene zonen, mellan vad- och hur-fragorna stalls det politiska och det
professionella ledarskapet pa sin spets.

Avgorande fér framgang ar hur fortroendevalda och tjanstepersoner
samverkar. F6r att uppna en sa effektiv och demokratisk organisation

som mjligt behovs Bmsesidig respekt for Varandras roller och ansvar.
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Namndens uppdrag - Barn- och utbildningsndmnden

Det &r genom reglementet som namnden far sitt uppdrag.

Namnden ska bidra till god livsmiljo och boende for alla i H66rs kommun
genom att fullgéra kommunens uppgifter inom forskola, férskoleklass,
grundskola, grundsarskola och fritidshem.

Se vidare 1.1. i reglementet. Star det inte upptaget har sa ar det inte
namndens uppgift. Tank aven pa den kommunala kompetensen. Obs!
Personalansvaret ligger pa kommunstyrelsen, namnden ska dock ta
hansyn till arbetsmiljéfragor.
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Ordférandens uppgifter i namnd

« Leda namndens arbete och sammantraden
+ kalla till sammantrade i enlighet med lag och reglemente

« infor sammantradena se till att arendena som ska behandlas i namnden vid
behov ar beredda

« setill att fardigberedda @renden snarast behandlas i namnden
* bevaka att namndens beslut verkstalls

* med uppmarksamhet folja fragor av betydelse for kommunens utveckling och
ekonomiska intressen samt effektiviteten i verksamheten och ta initiativ i dessa
fragor inom ramen fér namndens uppdrag och rapportera detta fér namnden

» framja samverkan med andra namnder i egen eller annan kommun

» representera namnden vid uppvaktningar hos myndigheter, konferenser och
sammantraden om inte namnden bestamt annat i ett sarskilt fall
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Ordforandens uppgifter - KSO

Leda kommunstyrelsens arbete och sammantraden
— kalla till ssammantrade i enlighet med lag och reglemente

— infor sammantradena se till att arendena som ska behandlas i kommunstyrelsen vid
behov ar beredda

— se till att fardigberedda a@renden snarast behandlas i kommunstyrelsen
— bevaka att kommunstyrelsens/namndens beslut verkstalls
— kalla ersattare om inte ledamoten sjalv ombesdérjt detta

Leda och samordna kommunkoncernen (galler kso)

— ansvara for samordningstraffar med namndpresidierna i syfte att samordna namnders
arbete och sdkra en god utveckling

— med uppmarksamhet félja fragor av betydelse for kommunens utveckling och
ekonomiska intressen samt effektiviteten i verksamheten och ta initiativ i dessa fragor
inom ramen fér kommunstyrelsens uppdrag och rapportera detta till kommunstyrelsen

— framja samverkan med andra namnder i egen eller annan kommun

representera kommunstyrelsen och kommunkoncernen vid uppvaktningar hos myndigheter,
konferenser och sammantraden om inte namnden bestamt annat i ett sarskilt fall
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Viice ordforandens uppgifter

Vice ordférandes uppgifter ar att ersatta ordféranden vid ordférandens
franvaro och att, om ordféranden behdéver det, samrada med
ordféranden nar ordféranden ska fatta bradskande beslut pa delegation
samt i ovrigt vid behov stédja ordféranden i utférandet av ordférandens
uppgifter (reglementet 3.2 2 st).

Ordféranden och viceordférandena utgor tillsammans ett presidium.
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Arbetsutskottets uppdrag

Arbetsutskottet och presidiet har olika uppgifter aven om
de ofta bestar av samma personer. Det ar bara vissa
namnder som far ha ett arbetsutskott. Arbetsuppskottet
har tva uppgifter:

 Bereda arenden politiskt

« Fatta beslut pa delegation
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Samarbete med forvaltningen

Det ar viktigt med ett gott samarbete mellan ordférande
och sektorchef. De traffas ofta vid
ordférandeberedningarna och da kan ordféranden stélla
fragor och fa information om verksamheten i stort.
Darutover ska ordféoranden och sektorchefen planera
arenden och vad som ska tas upp vid sammantradena.
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Kalla till ssmmantrdde i enlighet med lag och reglemente L kommn

3.4. Namnden bestammer dag och tid fér namndens sammantraden
3.5. Ordféranden ansvarar for att kallelse utfardas.

Kallelsen ska goras tillganglig for varje ledamot och ersattare samt annan
fortroendevald som far narvara vid sammantradet senast 5 dagar fore
sammantradesdagen. Kallelse ska ske elektroniskt. Ledamdterna ska underrattas
om att kallelse skett genom e-postmeddelande till den e-postadress kommunen
har stallt till forfogande.

I undantagsfall far kallelse ske pa annat satt.

En foredragningslista bor bifogas kallelsen. Ordféranden bestammer i vilken
utstrackning handlingar som tillhor ett arende pa féredragningslistan ska bifogas
kallelsen.
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Krav pa beslutsunderlaget

* Det finns inga formella krav

« Handlaggaren foreslar beslutsunderlag utifran FL:s princip

om effektiv handlaggning

» Ordféranden beslutar vilka beslutsunderlag som ska med i

kallelsen

« Namnden bestammer om beslutsunderlaget ar tillrackligt
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Beslutsforhet och deltagande i beslut

6 kap. 27 §

En namnd far handlagga arenden endast om fler an halften av ledamoterna ar
narvarande. Samma galler for arbetsutskott enligt reglementet.

En ledamot som, dar detta ar maojligt, avser att avsta fran att delta i ett beslut, ska
anmala detta till ordféranden innan beslut fattas.

En ledamot som inte har gjort en sadan anmalan anses ha deltagit i beslutet, om
namnden fattar det med acklamation.

Vid myndighetsutévning mot enskild far ledamot inte avsta fran att résta vid
omrdstning. Ledamot ar dock inte skyldig att rosta for mer a@n ett forslag.
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Majoritetsbeslut giller

« Det @r majoritetsbeslut som galler dvs den som far mer an 50 %
"vinner”.

* Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost.

* Minoritetsaterremiss galler endast i kommunfullmaktige.
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Ordforanden ska leda motet

Ordféranden foredrar beslutspunkten och lamnar darefter éver ordet till
foredraganden som féredrar @rendet. Darefter lamnar ordféranden ordet
fritt. Har ges ledamodterna mdjlighet att komma med yrkanden och
klargora sin standpunkt. Ordféranden ska driva diskussionen framat och
se till att alla haller sig till amnet. Ordféranden ska markera nar
overlaggningen for avslutad. Ordféranden redovisar for férslag till
beslut, de ska laggas fram sa att de kan besvaras med ja eller nej.
Dérefter redovisar ordféranden vad som har beslutats och bekraftar
beslutet med ett klubbslag.
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Yrkanden

Hur gor du for att andra ett férslag?
» Forbered dig, prata med din grupp och andra beslutande politiker.

* Yrka, var aktiv pa motet. Infor uppdrag till forvaltningen, ge
instruktioner.

» Lagg ett initiativarende.




Olika typer av yrkanden

Formella forslag
Ajournering
Aterremiss
Remiss

Bordlaggning

Materiella forslag

Bifall till liggande forslag
Tillaggsforslag
Andringsforslag

Avslag

Nya forslag
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Votering

Vad ar en votering och vad gor du? Vad har det for betydelse att begara
votering?




Deltagande i beslut

En ledamot som, dar detta ar maojligt, avser att avsta fran att delta i
ett beslut, ska anmala detta till ordféranden innan beslut fattas.

En ledamot som inte har gjort en sadan anmalan anses ha deltagit i
beslutet, om namnden fattar det med acklamation.

Vid myndighetsutdvning mot enskild far ledamot inte avsta fran att
rosta vid omréstning. Ledamot ar dock inte skyldig att rosta for mer
an ett forslag.
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Reservation

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill
motivera reservationen ska ledamoten gora det skriftligt. Motiveringen
ska lamnas till sekreteraren fére den tidpunkt som har faststallts for
justeringen av protokollet. Motsvarande galler vid omedelbar justering.
Ledamot kan reservera sig mot ett beslut fram till dess mdétet avslutats.

Endast den som deltagit i avgdrandet far lamna reservation, man
behdver dock inte yrkat nagot eller yttrat sig.

Juridiska betydelsen av reservation — befrielse fran juridiskt ansvar.
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Hur ledamot anmaler forhinder

En ledamot som ar forhindrad att delta i ett sammantrade
eller i en del av ett sammantrade, ska snarast underratta
en ersattare i den ordning som kommunfullmaktige
beslutat. Ledamoten ska sedan anmala sin franvaro samt
vilken ersattare som ska tjanstgora istallet till namndens
sekreterare.
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Justering av protokollet

» Justeringssammantrade ej nédvandigt men rutin.

« Under 2023 infor elektronisk signering, du maste da ha BankID.

« Oftast skickar vi ut ett protokollutkast for synpunkter sa att allt ar klart vid
sjalva justeringen.

« Den som har fast arvode far inget justeringsarvode, annars 0,5 h
timarvode.

« Samtliga sidor och bilagor ska signeras.

« Vid oenighet justeras protokollet eller den aktuella paragrafen pa nasta
namndssammantrade.

» Justering ska ske inom 2 veckor fran namndsmoétet, ok med férsening vid
oenighet.
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Jav

Javsreglerna skiljer sig vasentligt beroende pa om beslutssituationen ar
i kommunfulllgéktige eller i namnd

Sakagar- slaktskap och
intressejav
Stallféretradarjav

Sakagarjav
Redovisningsskyldig — vid
val av revisor och vid
provning av ansvarsfrihet

Fortroendevalde ar knuten
till en verksamhet
Ombudsjav
Delikatessjav
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Hantering av e-post

* Anvand kommunmailen (du far en hoor.se-adress) nar du skriver i
ditt uppdrag som namndsledamot. Du kan se mailen pa din iPad.

« Skilj pa ditt uppdrag som foértroendevald och ditt uppdrag for ditt
parti.

* Anvand din privata mail nar du skriver privata meddelanden.
« Var noga meddelandets Amne d& det &r en offentlig uppgift.
« Gallra din mail I6pande.

* Beror ett meddelande ett arende, skicka det till kansliet for
diarieféring (kansli@hoor.se). Osaker? Kontakta kanslichefen.



mailto:kansli@hoor.se
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Arvode

Se Foreskrifter for arvoden till fortroendevalda.

Ordférande och 1:a vice ordférande far ett fast arvode som utgar
automatiskt.

Pa moten tillhandahaller namndsekreterarna en motesblankett som du fyller
i och begar timarvode, inldasningsarvode, ev ersattning for férlorad
arbetsfortjanst och reseersattning.

Ar du pé kurs eller dylikt anvinder du férrattningsblanketten, |dmna den till
medborgarcenter eller namndsekreterare.

Det finns sarskilda blanketter fér att ange storleken pa ersattning for férlorad
arbetsfortjanst och for att anmala férlorad semesterférman och pension.

Blanketterna finns har: https://www.hoor.se/kommun-politik/politik-och-
demokrati/introduktionsmaterial-for-nya-politiker/ (I6senord: Horgh)



https://www.hoor.se/kommun-politik/politik-och-demokrati/introduktionsmaterial-for-nya-politiker/
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Arvode

Tidredovisning av sammantrade eller forrattning ska
goras senast sex manader efter
sammantradet/forrattningen. Ovriga kostnadsansprak
som exempelvis forlorad semesterersattning och
pensionsersattning samt eventuella korrigeringar
redovisas senast 1 maj aret efter inkomstaret da
férrattningen/sammantradet agde rum.

For sen ansdkan = ingen ersattning
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Arvode

Fortroendevald lamnar I6pande tidredovisning pa fér andamalet
faststalld blankett (mdtesblankett och férrattningsblankett).
Redovisning lamnad senast den 20:e innevarande manad utbetalas den
25:e nastkommande manad. Blanketterna lamnas till
namndsekreteraren for respektive namnd som sedan vidarebefordrar
blanketten till personalenheten.

Arvodena utbetalas via Sparbanken Skane. Uppgifter till utbetalning
|lamnas till banken med bank-id m.m. via bankens hemsida
(www.swedbank.se/edokument). Dar kan du aven se l6nebeskedet
(endast elektroniskt).
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Utbildningsplan for barn- och utbildningsnamnden

Mote 1 datum 230313

1. Verksamhet och skolformer. (Maltider, olika skolformer, skolskjuts,
vardgivaransvar) BUN:s organisation, Vilken rektor var? samverkansprocessen,
arbetsmiljdansvar, personalansvar ligger hos férvaltningen, évergripande
arbetsmiljdansvar ar kommunstyrelsens.

2. Delegationsordning BUN - till tjansteman

3. Grundlaggande utvalda delar av skolforfattningar (sarskilt stéd, trygghet och
studiero/disciplinara atgarder, elevs ratt till utbildning, huvudmannens ansvar,
rektors ansvar och befogenheter, kontaktpolitikers roll, fristaende skolor och
kommunens ansvar, Skolpliktsansvar, krankningar, statlig tillsyn)

4. Sekretessiindividarenden, avtalsarenden, fristaende verksamheter
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Utbildningsplan for barn- och utbildningsnamnden

Mote 2 datum 230508
1. Skolskjuts

2. Skolmaltider

3. Lokalférsoérjning

4. Skolplaceringsprinciper (maximal elevkapacitet)
5

Befolkningsprognos. Vad har vi att vanta oss i framtiden?
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Utbildningsplan for barn- och utbildningsnamnden

Mote 3 datum 230612

1. Styrprocessens arshjul. Fullmaktiges mal- BUN:s prioriterade omraden (for
mandatperioden)- Bokslutet (februari) -Huvudmannens kvalitetsrapport (mars)- bildar i sig
underlag for kommande budget (april)- delarsbokslut (augusti)- foljs upp i kvalitetsdialog
(september)- inriktningsbeslut budget (september/oktober)- budgeten faststalls
(november)- grundbeloppen faststalls utifran budget (senast 31/12)

2. Ekonomi, forklara hur ekonomisk uppféljning gar till. Hur budgetprocessen ser ut. Drift och
investering, grundbeloppets konstruktion. Huvudmannens ansvar for resursférdelning.
Statsbidrag. Fristaende skolors finansiering. Nyckeltal for verksamheterna, titta garna pa
Kolada

3. Kuvalitetsarbetets funktion for resursférdelning. Utvecklingsfunktioner fér
kunskapsresultaten och foér resursférdelning, Melita, Glenn, Peter Ahlqvist.
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Kontahtinformation

Kommundirektor Camilla Lindhe, camilla.lindhe@hoor.se

Kanslichef Gunilla D Skog, gunilla.skog@hoor.se

Kommunsekreterare Leif Alfredsson (KS och KF), leif.alfredsson@hoor.se
Namndsekreterare Ulrika Osthall (BUN, VAR), ulrika.osthall@hoor.se

Namndsekreterare Gina Fristedt Malmberg (OFN, SN, KAFN),
gina.fristedtmalmberg@hoor.se

Kommunens mail, kommunen@hoor.se, kommunens telefon: 0413-28 000

Medborgarcenter, medborgarcenter@hoor.se

Loneenheten, infopersonalsystem@hoor.se, Helpdesktelefon: 28 200
Unikom servicedesk, servicedesk@unikom.se, 010-2191500
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Hor av er!

Har du frdgor? Ar du missnéjd med nagot?
Kan du inte dppna ett dokument? Ar nagot
fel i beslutsunderlaget. Véanta inte utan
kontakta oss:

Kansli@hoor.se

Vi vill garna hjalpa till och ratta till saker
om nagot ar fel!
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