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1 Innledning 

Velkommen som folkevalgt i Hammerfest kommune. Dette dokumentet er utarbeidet for å gi nye 

folkevalgte praktisk informasjon om vervet og om gjennomføring av politiske møter.   

Som folkevalgt representant i Hammerfest kommune må du sette deg inn i de reglementer og 

retningslinjer som gjelder for saksbehandling og gjennomføring av politiske møter. Aktuelle 

dokumenter er reglement for folkevalgte organer og saksbehandlingen, kommunens 

delegeringsreglement, forskrift om folkevalgte rettigheter og kommunens etiske retningslinjer.  

Du finner dokumentene på kommunens hjemmeside: 

Reglement og dokumenter - Hammerfest kommune 

 

2 Innkalling og gjennomføring - politiske møter 

Politisk sekretariat innkaller til politiske møter. 

Sakkyndig nemd for eiendomsskattesaker og klagenemd for eiendomsskattesaker har eget 

sekretariat. 

2.1 Kalenderinvitasjon 

Når politisk møteplan er vedtatt av kommunestyret sender sekretariatet ut kalenderinvitasjon til alle 

møtene det kommende året. 

Invitasjonen er ment å ligge i kalenderen som en påminnelse, og gi en oversikt over når det er 

politiske møter. Den sendes både til faste og vararepresentanter, samt til administrasjonen. 

Det bes ikke om svar på kalenderinvitasjonen. 

2.2 Innkalling til politiske møter og møteplikt 

7 dager før møtene legges innkallingen i ACOS Møteportal, og sekretariatet sender ut en e-post om 

at innkallingen er klar. Innkallingen sendes både til faste- og vararepresentanter.  

Faste representanter har plikt til å møte. 

Vararepresentanter møter kun ved særskilt innkalling. 

2.3 Rett til fri fra arbeid 

Arbeidstaker har i henhold til bestemmelser i kommuneloven rett til fra sitt arbeid når det er 

nødvendig på grunn av møteplikten. 

2.4 Forfall til møter 

Medlemmer av kommunale folkevalgte organer har plikt til å delta i organets møter hvis de ikke har 

gyldig forfall. Det foreligger gyldig forfall dersom sykdom eller andre hindringer gjør det umulig eller 

uforholdsmessig byrdefullt å møte. 

Melding om forfall skal gjøres i ACOS Møteportal innen fristen som er oppgitt i e-posten. 

https://hammerfest.kommune.no/politikk-og-organisasjon/politikk/reglement-og-dokumenter/


 

 

Dokumenttittel – undertittel 
 

 

 

 Side 5 

Dersom forfall meldes etter denne fristen, må det gjøres til e-post politisk@hammerfest.kommune.no  

Dette er sekretariatets felles e-post. Du vil få svar fra en av oss. 

Det er viktig å melde forfall så tidlig som mulig sånn at vararepresentanten får tid til å sette seg inn i 

møtedokumentene. 

2.5 Innkalling av vara 

Politisk sekretariat innkaller vara.  

Vararepresentanter skal kun møte dersom de får en egen innkalling. Innkallingen kommer enten på 

e-post eller som SMS. 

 

3 Møtegodtgjøring og tapt arbeidsfortjeneste 

3.1 Møtegodtgjøring 

Når du deltar i politiske møter, får du møtegodtgjøring. 

Satsen er bestemt i forskrift om folkevalgtes rettigheter, Hammerfest kommune.  

Møtegodtgjøring utbetales to ganger i året, i juli for vårhalvåret og i januar for høsthalvåret. Du 

trenger ikke gjøre noe selv for å få møtegodtgjøring, sekretariatet holder oversikt over hvem som 

møter.  

3.2 Møter i eksterne styrer, råd og utvalg 

Dersom du er valgt av kommunestyret til å representere Hammerfest kommune i eksterne styrer, råd 

eller utvalg må du selv sende inn krav om møtegodtgjøring. Se forskriften § 3-2 

3.3 Tapt arbeidsfortjeneste 

Når du deltar i politiske møter som du er innkalt til, har du krav på å få dekket tapt arbeidsfortjeneste. 

Vilkårene for dekning er bestemt i forskrift om folkevalgtes rettigheter. 

Kravet sendes inn elektronisk. 

Som vedlegg må du ha en bekreftelse fra arbeidsgiver som spesifiserer hva du trekkes i lønn, 

feriepenger og pensjon, for hver gang du sender inn krav. 

Tapt arbeidsfortjeneste utbetales i hovedsak på lønningsdag som er den 12. hver måned. Det kan 

forekomme ekstra utbetalinger i juni og desember. 

Fristen for å sende inn krav om tapt arbeidsfortjeneste er 3 måneder etter det aktuelle møtet. 

 

mailto:politisk@hammerfest.kommune.no
https://lovdata.no/forskrift/2024-06-20-1477
https://lovdata.no/forskrift/2024-06-20-1477/§3-2
https://hammerfest.kommune.no/politikk-og-organisasjon/politikk/for-politikere/
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4 Habilitet 

Som medlem i et folkevalgt organ er du selv ansvarlig for å vurdere og reise spørsmål om du er habil 

til å være med å avgjøre en sak.  

Du finner mer informasjon om habilitet i reglement for folkevalgte organer og saksbehandlingen i 

Hammerfest kommune. 

Dersom du har spørsmål om din egen habilitet i en sak, sender du en e-post til 

poltisk@hammerfest.kommune.no snarest mulig etter at du har fått innkallingen og ser hvilke saker 

som skal til behandling. 

Skriv hvilket møte og hvilken sak det gjelder, og gi en kort redegjørelse for problemstillingen og 

hvordan du vurderer din egen habilitet i saken. 

Sekretariatet videresender e-posten til den av advokatene som er tilgjengelig, og advokatene hjelper 

deg med din vurdering. 

I det aktuelle møtet ber du om ordet så snart møteleder har startet saken, og ber utvalget vurdere 

din habilitet. Da kan du referere kort til hvorfor du mener at du er habil/ inhabil, og hvilken vurdering 

advokaten har gitt i spørsmålet. Når du har stilt spørsmålet ditt, forlater du plassen din og avventer 

hva utvalget avgjør. Dersom du er inhabil, forlater du møtet. Dersom du er habil, går du tilbake til 

plassen din. 

Habilitetsvurderingen arkiveres. 

 

5 Arbeidsverktøy 

5.1 iPad 

Som fast representant får du tilbud om iPad.  

5.2 ACOS Møteportal 

ACOS Møteportal er kommunens system for all saksbehandling i forbindelse med politiske møter. 

Her finner du saksdokumentene til møtene, representanter kan legge inn forslag til vedtak og 

voteringer i møtet gjennomføres her. 

Når sekretariatet har lagt inn personnummeret ditt i møteportalen, har du tilgang ved å logge deg på 

med bank-id. 

Du finner brukerveiledning for ACOS Møteportal på kommunens hjemmeside, For politikere - 

Hammerfest kommune 

 

mailto:poltisk@hammerfest.kommune.no
https://hammerfest.acossky.no/moteportal
https://hammerfest.kommune.no/politikk-og-organisasjon/politikk/for-politikere/
https://hammerfest.kommune.no/politikk-og-organisasjon/politikk/for-politikere/
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6 Permisjon under politiske møter 

Folkevalgte har møteplikt i kommunale folkevalgte organ, og det skal derfor foreligge tungtveiende 

grunner til å søke og få innvilget permisjon underveis i politiske møter. Eksempel på dette er 

omsorgsansvar eller akutt sykdom.  

Permisjon underveis i et politisk møte skal leveres skriftlig til ordfører eller utvalgs- og/eller rådsleder, 

helst i starten av møte.  

Permisjonen må godkjennes av ordfører eller utvalgs- og/eller rådsleder. Partiet v/ gruppeleder må 

selv sørge for eventuell innkalling av vara ved innvilget permisjon. 

 


