


❖ Presidiets uppdrag

❖ Samarbete inom politiken och med 

förvaltningen

❖ Möteshantering



• Leda nämndens arbete och sammanträden

• kalla till sammanträde i enlighet med lag och reglemente

• inför sammanträdena se till att ärendena som ska behandlas i nämnden vid 
behov är beredda

• se till att färdigberedda ärenden snarast behandlas i nämnden

• bevaka att nämndens beslut verkställs

• med uppmärksamhet följa frågor av betydelse för kommunens utveckling och 
ekonomiska intressen samt effektiviteten i verksamheten och ta initiativ i dessa 
frågor inom ramen för nämndens uppdrag och rapportera detta för nämnden

• främja samverkan med andra nämnder i egen eller annan kommun

• representera nämnden vid uppvaktningar hos myndigheter, konferenser och 
sammanträden om inte nämnden bestämt annat i ett särskilt fall



Leda kommunstyrelsens arbete och sammanträden
– kalla till sammanträde i enlighet med lag och reglemente
– inför sammanträdena se till att ärendena som ska behandlas i kommunstyrelsen vid 

behov är beredda
– se till att färdigberedda ärenden snarast behandlas i kommunstyrelsen
– bevaka att kommunstyrelsens/nämndens beslut verkställs
– kalla ersättare om inte ledamoten själv ombesörjt detta

Leda och samordna kommunkoncernen (gäller kso)
– ansvara för samordningsträffar med nämndpresidierna i syfte att samordna nämnders 

arbete och säkra en god utveckling
– med uppmärksamhet följa frågor av betydelse för kommunens utveckling och 

ekonomiska intressen samt effektiviteten i verksamheten och ta initiativ i dessa frågor 
inom ramen för kommunstyrelsens uppdrag och rapportera detta till kommunstyrelsen

– främja samverkan med andra nämnder i egen eller annan kommun

representera kommunstyrelsen och kommunkoncernen vid uppvaktningar hos myndigheter, 
konferenser och sammanträden om inte nämnden bestämt annat i ett särskilt fall



Vice ordförandes uppgifter är att ersätta ordföranden vid ordförandens 

frånvaro och att, om ordföranden behöver det, samråda med 

ordföranden när ordföranden ska fatta brådskande beslut på delegation 

samt i övrigt vid behov stödja ordföranden i utförandet av ordförandens 

uppgifter (reglementet 3.2 2 st).

Ordföranden och viceordförandena utgör tillsammans ett presidium.



Det är viktigt med ett gott samarbete mellan ordförande 

och sektorchef. De träffas ofta vid 

ordförandeberedningarna och då kan ordföranden ställa 

frågor och få information om verksamheten i stort. 

Därutöver ska ordföranden och sektorchefen planera 

ärenden och vad som ska tas upp vid sammanträdena. De 

bör ta fram ett årshjul.



Arbetsutskottet och presidiet har olika uppgifter även om 

de ofta består av samma personer. Arbetsutskottets 

uppgifter regleras i reglementet och 

delegationsordningen. Arbetsuppskottet har två 

uppgifter:

• Bereda ärenden politiskt

• Fatta beslut på delegation



Ordföranden ansvarar för att kallelse 

utfärdas.

Förvaltningens förslag framgår av 

tjänsteskrivelsen. Ordföranden kan inte 

begära att förvaltningen ska ändra i 

tjänsteskrivelsen men kan bestämma vad 

som ska stå i kallelsen. 

Tänk på

• vilka ärenden som ska med

• om ärendena är färdiga för beslut och 

kompletta. Är förslagen finansierade?

• om det finns personuppgifter som ska 

skyddas

• säkerhetsbedömning



6 kap. 27 §

En nämnd får handlägga ärenden endast om fler än hälften av ledamöterna är 
närvarande.

En ledamot som, där detta är möjligt, avser att avstå från att delta i ett beslut, ska 
anmäla detta till ordföranden innan beslut fattas.

En ledamot som inte har gjort en sådan anmälan anses ha deltagit i beslutet, om 
nämnden fattar det med acklamation.

Vid myndighetsutövning mot enskild får ledamot inte avstå från att rösta vid 
omröstning. Ledamot är dock inte skyldig att rösta för mer än ett förslag.



Det här fotot av Okänd författare licensieras enligt CC BY

https://jardenberg.se/samarbete-i-molnet-revolutionerar-arbetsplatsen/
https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/


Samarbete mellan ledande förtroendevalda 
och chefer

Att arbeta med hur man styr och leder tillsammans ökar möjligheterna att 

lösa komplexa frågor och utveckla verksamheten. I en forskningsrapport 

finns ett diskussionsmaterial och case för politikens genomslag. SKR har 

också arbetat fram ett stödmaterial för ett bättre samarbete samt ett förslag 

på en gemensam överenskommelse.

https://skr.se/skr/tjanster/rapporterochskrifter/publikationer/attlaraavvara

ndraforattstyraochledabattretillsammans.66652.html

https://skr.se/download/18.6f1e481418378bf2d158cee9/1665398718195

/St%C3%B6d-styra-leda-battre-tillsammans-politik-verksamhet-TGA.pdf

https://skr.se/skr/tjanster/rapporterochskrifter/publikationer/attlaraavvarandraforattstyraochledabattretillsammans.66652.html
https://skr.se/download/18.6f1e481418378bf2d158cee9/1665398718195/St%C3%B6d-styra-leda-battre-tillsammans-politik-verksamhet-TGA.pdf


Framgångsfaktorer som ofta framställs som viktiga i arbetet med att skapa 

ett väl fungerande samarbete för att styra och leda tillsammans; 

• Utgå och arbeta för att förtroendevalda och tjänstepersoner styr och leder 

tillsammans – ett gemensamt ansvar för helheten. 

• Ett gemensamt fokus och en gemensam berättelse om mål och beslut. • 

Tydliggör uppdragen - prata om vem som ska göra vad. 

• Prata om samarbetet – vad ska det byggas på. Regelbundna möten för att 

lyssna och lära av varandra bygger bra samarbete. 

• Tydliga strukturer, regler och rutiner skapar en spelplan som det är enkelt 

att kommunicera i och förhålla sig till. Behöver dock omprövas regelbundet.



Samtalstonen i politiken

Digital kurs:

Samtalstonen i politiken är ett utbildningsmaterial för förtroendevalda 

i nämnder, styrelser och fullmäktigeförsamlingar. Den består av olika 

situationer i det politiska livet där den förtroendevalde måste välja 

hur han eller hon ska agera. Syftet att främja ett bra och konstruktivt 

politiskt samtalsklimat.

SKR - Samtalstonen i politiken (skl.se)

https://skr.se/download/18.32563d7d1784aa279ec3c08a/161719728

4389/skl-sjalvstudiehandledning-samtalstonen-i-politiken.pdf

http://media.skl.se/samtalstonen/
https://skr.se/download/18.32563d7d1784aa279ec3c08a/1617197284389/skl-sjalvstudiehandledning-samtalstonen-i-politiken.pdf


Det här fotot av Okänd författare 
licensieras enligt CC BY-SA

https://de.wiktionary.org/wiki/f%C3%B6ra_klubban
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/


Vad kännetecknar en bra ordförande?

Vad kännetecknar ett bra möte?

Vad kännetecknar ett gott 

samtalsklimat?



Undvika föredragningar utan 
snarare låta tjänstemän 
finnas på plats för frågor

Huvudregel: skriftliga 
yrkanden



Ordföranden föredrar beslutspunkten och lämnar därefter över ordet till 

föredraganden som föredrar ärendet vid behov. Därefter lämnar 

ordföranden ordet fritt. Här ges ledamöterna möjlighet att komma med 

yrkanden och klargöra sin ståndpunkt. Ordföranden ska driva 

diskussionen framåt och se till att alla håller sig till ämnet. Ordföranden 

ska markera när överläggningen för avslutad. Ordföranden redovisar för 

förslag till beslut, de ska läggas fram så att de kan besvaras med ja eller 

nej. Därefter redovisar ordföranden vad som har beslutats och bekräftar 

beslutet med ett klubbslag.



Ordföranden fördelar ordet i tur och ordning enligt av 

ordföranden upprättad talarordning.

Replik: ibland kan en talare rikta sig till en särskild 

ledamot. Ordföranden kan då ge ledamoten möjlighet att 

framföra en replik, man frångår då talarordningen. En 

replik ska vara kortfattad. Därefter återgår man till 

talarordningen.



Formella förslag

Ajournering

Återremiss

Remiss

Bordläggning

Materiella förslag

Bifall till liggande förslag

Tilläggsförslag

Ändringsförslag

Avslag

Nya förslag



Först sammanfattar ordföranden vad det finns för yrkanden:

EX: Det finns ett förslag till beslut och det är arbetsutskottets förslag till beslut. 

Därefter formulerar ordföranden en fråga till nämnden som ska kunna besvaras 

med JA eller NEJ:

EX: Beslutar nämnden i enlighet med arbetsutskottets förslag? 

Ordföranden lyssnar uppmärksamt på vad nämnden säger och anger därefter 

hur nämnden beslutat:

EX: Jag finner att nämnden beslutet i enlighet med arbetsutskottets förslag.

Därefter avgörs ärendet genom ett klubbslag om inte votering är begärd.

För mer idéer om hur man kan formulera sig, titta gärna på http://hoor.okv.se/

http://hoor.okv.se/


• En ledamot som, där detta är möjligt, avser att avstå från att delta i 

ett beslut, ska anmäla detta till ordföranden innan beslut fattas.

• En ledamot som inte har gjort en sådan anmälan anses ha deltagit i 

beslutet, om nämnden fattar det med acklamation.

• Vid myndighetsutövning mot enskild får ledamot inte avstå från att 

rösta vid omröstning. Ledamot är dock inte skyldig att rösta för mer 

än ett förslag.



Om någon yrkar på votering ska ordföranden genomföra votering:

Ex: Votering (omröstning) har begärts och ska genomföras.

Kommunstyrelsen godkänner följande beslutsordning:

JA = Bifall till liggande förslag att avslå motionen.

Nej = Bifall till Anna Anderssons (A) yrkande att bifalla motionen.

Nämndsekreteraren genomför upprop och noterar på voteringsblankett

Ordföranden anger därefter resultatet:

Omröstningen genomförs med upprop/handuppräckning/ och utfaller med 
att 8 ledamöter röstar JA och 5 ledamöter röstar NEJ vilket medför att 
kommunstyrelsen beslutar bifalla liggande förslag vilket innebär att motionen 
avslås – klubbslag.



Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill 

motivera reservationen ska ledamoten göra det skriftligt. Motiveringen 

ska lämnas till sekreteraren före den tidpunkt som har fastställts för 

justeringen av protokollet. Motsvarande gäller vid omedelbar justering. 

Ledamot kan reservera sig mot ett beslut fram till dess mötet avslutats.

Den som reserverar sig mot beslutet kan komma att befrias från 

eventuellt juridiskt ansvar (straffansvar och skadeståndsansvar).



Johan visar tre exempel på beslutssituationer.

.



http://hoor.okv.se/kf221214 punkt 6

KS föreslår KF besluta:

1. KS reglemente antas och börjar gälla 2023-01-01.

2. Tidigare beslutat reglemente upphör samtidigt att gälla.

Jag lämnar ordet fritt. 

Är KF redo att gå till beslut?

Beslutar KF i enlighet med KS förslag? 

Bank med klubban.

http://hoor.okv.se/kf221214


Personval 

Ordföranden konstaterar att det finns två förslag till posten och frågar nämnden 

om man anser att Eva ska väljas eller Adam ska väljas och finner att nämnden 

väljer Eva. Votering begärs.

– voteringen sker med lappar. Justerarna ska hjälpa till

Det finns 2 förslag till posten, Eva (N) och Adam (N), Ni skriver antingen Eva (N), 

Adam (N) eller avstår.

Nämndsekreteraren visar upp valurnan och ropar sedan upp ledamöterna som 

avger sina röster. Räkna så antalet lappar är rätt, räkna sedan hur många röster 

vardera fått. Eva (N) har fått x röster och Adam (N) x röster samt x har avstått från 

att rösta. Fullmäktige har beslutat att utse Eva (N) till posten.



http://hoor.okv.se/kf221130 ärende 5

4 förslag att ta ställning till

KS förslag som yrkas bifall av XX (X), XX (X) och XX (X)

Socialdemokraternas förslag, V:s förslag och MP:s förslag

Jag finner att kommunfullmäktige beslutat i enlighet med KS förslag.

Votering begärs. 

Nu ska vi rösta fram motförslag i huvudvoteringen.

Socialdemokraternas förslag motförslag i 

Kontrapropositionsvotering

Ska V vara motförslag i kontrapropositionsvoteringen?

Ska  MP vara motförslag i kontrapropositionsvoteringen?

Jag finner att V ska vara motförslag i kontrapropositionsvoteringen.

Ja för socialdemokraternas förslag

Nej för V:s förslag. 

Jag finner att med x röster för S och x röster för V har fullmäktige beslutat att S ska utgöra motförslag i huvudvoteringen.

Jag finner att kf beslutat med 10 JA, 8 NEJ och 10 avstår beslutat 

Nu votering i huvudvoteringen. Den som röstar ja röstar för KS förslag, den som röstar nej röstar för S förslag.

Voteringen är avslutad Bang. Jag finner att kommunfullmäktige med röstsiffrorna x Ja, x nej och 2 avstår beslutat i enlighet med KS förslag.

http://hoor.okv.se/kf221130



