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Inledning

Vilkommen till handboken for fortroendevalda i Upplands-Bro kommun. Vare sig du ér helt
ny i din roll som fortroendevald eller har 1ang erfarenhet finns information hir som ar bra att
ha lattillgénglig for att arbetet ska flyta pa sa smidigt som mojligt. Det 4r manga lagar, regler,
bestimmelser och rutiner att forhalla sig till och i den hér guiden finns fakta och information
som forhoppningsvis kan dig ge svar pa en del grundlaggande fragor.

Handboken ar bra att 1dsa 1 sin helhet men fungerar ocksa som en handbok dér du kan aterga
till kapitlen separat for att bli pamind.

I det forsta kapitlet har vi samlat praktisk information om hur du kommer igang som ny
fortroendevald. Dérefter foljer kapitel tva som beskriver hur Upplands-Bro kommun &r
organiserad, bade politiskt och inom forvaltningen.

I kapitel tre finner du lagar, regler och styrande dokument som é&r viktiga att kénna till som
fortroendevald. Ett sarskilt kapitel dr ddrefter dgnat at det politiska uppdraget och vilket
ansvar som fortroendeuppdraget for med sig.

I kapitel fem ligger fokus pé politiska sammantrdden. Har finns information om hur drenden
uppkommer, hur de bereds och vad som sker under och efter sjdlva sammantradet.

I handboken finns manga begrepp forklarade, men for att ytterligare forenkla har vi
sammanstéllt en ordlista pé slutet dér du aterfinner ord frén handboken samt finner nagra
extra uttryck som &r bra att kinna till.

Slutligen vill vi papeka att det finns mer information pa kommunens hemsida,
www.upplands-bro.se

Kanslienheten
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1 Kom i gang som ny
fortroendevald

1.1  Fylli dina personuppgifter

Som ny fortroendevald behdver du ldmna vissa personuppgifter till kommunen. Uppgifterna
lamnar du genom att fylla i ett formulér pd Uppdrag som fortroendevald (upplands-bro.se)

Uppgifterna som du ombeds ldmna ar:

Namn

Personnummer

Postadress

Privat e-postadress
Partibeteckning och uppdrag

Dessa uppgifter behovs for att du ska kunna fa arvode, en e-postadress och ett passerkort till
kommunhuset 1 Kungsidngen. Uppgifterna behdvs dven for att kansliavdelningen ska kunna na
dig innan du har fatt en e-postadress. Nér du har fatt en Upplands-Bro-epost kommer all
kommunikation ske via den.

1.2  Ersattning for ditt uppdrag

Du som fortroendevald har enligt kommunallagen ritt till ersattning nér du fullgor ditt
uppdrag. Kommunfullméktige har antagit ett reglemente for arvoden och ekonomiska
erséttningar till fortroendevalda. Nedan foljer en dvergripande information om vad som giller.

De flesta fortroendevalda i en kommun é&r fritidspolitiker och far arvode for den tid de lagger
pa beredningar, sammantraden, utbildningar och invigningar. De fortroendevalda som kallas
kommunalréd eller oppositionsrdd &r daremot hel- eller deltidsarvoderade av kommunen.

Nér du som ledamot eller erséttare deltar vid ett sammantrédde, en beredning eller justering
som du kallats till, har du rétt till arvode. Arvodet far du per timme som sammantridet pagar
och forsta timmen fir du dubbel erséttning eftersom du forvéntas forbereda dig infor motet.
Om sammantradet sker under din normala arbetstid kan du dven ansoka erséttning for forlorad
arbetsinkomst (se 1.2.2). Du kan ocksa fa ersittning for resekostnader till och fran
sammantréddet, kostnad for barnpassning och parkeringskostnad.

Vid varje sammantride upprittar nimndkoordinatorn en nérvarolista. Glom inte att meddela
koordinatorn om du kommer sent eller lamnar métet i fortid. Néarvarolistan dr underlag for
utbetalning av arvodet.

Mer detaljerad information finner du i reglementet: Reglemente med gemensamma
bestimmelser for styrelse och nimnder (upplands-bro.se).

1.2.1 Registrera dina kontouppgifter hos Swedbank

For att du som fortroendevald ska fa arvode behdver du registrera vilket konto som ditt arvode
ska betalas ut pd via Swedbank. Detta gor du genom att ga in pa
www.swedbank.se/kontoregister
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Loneavdelningen har inga bank/kontonummer i sina system och darfor behdver du inte lamna
in ditt kontonummer till kommunen. Utbetalningarna skots via Swedbanks kontoregister. Nér
du anmailt ditt konto via kontoregister &r registreringen klar. Du féar ingen bekriftelse fran
loneavdelningen att registreringen &r klar, istillet far du kontakta din bank om du vill
kontrollera sa att det fungerar.

For att kunna se 6ver din 16nespecifikation behover du en giltig e- legitimation. D4 kan du
logga in pa www.swedbank.se/edokument

1.2.2 Ersattning for forlorad arbetsinkomst

Fortroendevalda som genom begérd ledighet for det kommunala uppdraget vidkénns
loneavdrag eller motsvarande, erhaller erséttning for styrkt forlorad arbetsinkomst.

Ersittning for forlorad arbetsinkomst betalas ut mot intyg som visar den faktiska forlorade
arbetsinkomsten per aktivitet som medger sammantradesarvode.

Om det av din 16nespecifikation inte framgar att du fatt ett Ioneavdrag, kan du inte fa
ersittning for forlorad arbetsinkomst.

For att detta ska kunna utbetalas behover du fylla i en e-tjanst som finns pd kommunens
hemsida: Begiran om erséttning for forlorad arbetsinkomst for fortroendevald (upplands-
bro.se). Nar du fyllt i dina uppgifter behover du dven bifoga exempelvis lonespecifikation dir
det framgar att l6neavdrag har gjorts och for hur manga timmar.

1.3 Lasplatta (iPad)

Kanslienheten tillhandahéller digitala handlingar infér nimndernas sammantrdden. Som
fortroendevald har du mojlighet att l&na en iPad frdn kommunen for att kunna ta

emot kallelsen och handlingarna samt hantera din kommunala e-post. iPaden kvitteras ut nir
alla uppgifter har kommit in till kansliavdelningen och ett e-postkonto har kunnat skapas.

Vid utkvittering av iPad forbinder du dig till att f6lja det avtal som reglerar hanteringen av
iPaden. Avtalet innehéller information om hur du anvénder iPaden samt skyldigheten att
lamna tillbaka iPaden vid avslutat uppdrag.

14 E-post

Din kommunala e-postadress skapas nir du 1dmnat in personuppgifter (punkt 2.1) och
registrerat dina kontouppgifter hos Swedbank (punkt 2.2.1).

Anvindarnamn (din Upplands-Bro e-post) och 16senord fér du skickat till ditt mobilnummer
eller din privata e-post frn var IT-support Nordlo: support.improve@nordlo.com. Vénligen
observera att ditt anvindarnamn och 16senord ska hanteras aktsamt och ska inte forvaras sd att
de kan lésas eller spridas av andra personer.

Vissa e-postmeddelanden kan vara att betrakta som allmdnna handlingar och ska darmed
registreras i kommunens diarium. Om du dr osdker pa om din post innehdller allménna
handlingar bor du skicka e-posten till kanslistab@upplands-bro.se. Da kan en registrator gora
en beddmning om huruvida ditt e-postmeddelande ska registreras eller inte.
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Naér du har fatt din Upplands-Bro e-post kan du na din inkorg via dator, mobil eller iPad.
Upplands-Bro e-posten ér internetbaserad och kopplad till Outlook. Logga in med din
Upplands-Bro e-post och 16senord pa https://outlook.live.com s& kommer du direkt till din
inkorg. Du kan ocksa smidigt ta del av din kommunala e-post genom att ladda ner Outlook-
appen och logga in.

Outlook J Outlook

Du kan ocksé logga in pa Login Microsoft 365 (office.com) med din e-postadress och ditt
l6senord. Nér du vél dr inloggad kan du anvénda ett antal olika applikationer, exempel Word
Online, Excel Online med mera. For att komma &t din e-post viljer du Outlook-appen.

Din e-postadress dr kopplad till ditt politiska uppdrag inom den kommunala organisationen.
Efter mandatperiodens slut kommer din e-postadress automatiskt att avslutas om du inte
langre har ett uppdrag som beréttigar till arvode frdn kommunen.

Om du far problem med din Upplands-Bro mejl dr det viktigt att du direkt kontaktar var IT-
support Nordlo sd du inte gar miste om viktig information.

Det gor du via:
Support.improve@nordlo.com

08-684 324 00

1.5 Lasa kallelse och handlingar infor politiska sammantraden

Kallelse med dagordning och handlingar infor de politiska sammantréddena distribueras
digitalt i kommunen via eMeetings Prepare. Systemets app heter First Agenda. Instruktioner
om hur du anvinder eMeetings Prepare finner du IT-handbok for fortroendevalda - eMeetings
Prepare.

FirstAgenda
Prepare

Ska du ldsa handlingarna i PDF-form? D4 behover du gratisprogrammet Adobe Reader. Det
kan du ladda ner hér: PDF Reader | Adobe Acrobat Reader (SVERIGE). Kallelse, handlingar
och protokoll laggs ocksa ut pa kommunens hemsida.

Adobe

1.6 Distanssammantrade

Nar politiska sammantrdden sker pa distans anvinder Upplands-Bro kommun det digitala
verktyget Teams. Pa kommunens hemsida finns det en IT-handbok for fortroendevalda med
filminstruktioner som visar hur Teams fungerar: 1T-handbok for fortroendevalda
(infocaption.com)
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Deltagande pa distans maste ske i enligt med § 10 1 Arbetsordning for kommunfullmiktige,
dven for nimnder och kommunstyrelsen. Kommunfullméktige och ndmnder far, om sérskilda
skil foreligger, sammantridda med ledamoter ndrvarande pa distans. Sddant sammantréde far
endast 4ga rum om ljud- och bildoverforing sker i realtid och pa ett sddant sitt s att samtliga
deltagare kan se och hora varandra pa lika villkor. Fullméktiges eller nimnds ordfoérande
avgor om nérvaro far ske pa distans. Kamera ska vara pa under hela sammantradet om du
tjéanstgor.

1.7 Passerkort

Nar du har blivit fortroendevald och 1amnat dina personuppgifter (punkt 2.1) pa hemsidan
kommer kansliavdelningen att bestélla ett passerkort till dig sa att du kan komma in i
kommunhuset 1 Kungsidngen. Nér kortet finns att himta i kontaktcenter fir du meddelande om
detta och kan kvittera ut kortet med uppvisande av legitimation.

1.8 Postfack

Gruppledare, presidier och politiska sekreterare har postfack pa plan 4 i kommunhuset 1
Kungsangen. Det ar viktigt att du regelbundet gar forbi och tittar i postfacken. Det kan ibland
hénda att du far handlingar som behover diarieféras. Om sd ar fallet eller om du dr oséker pa
om handlingen behdver diarieforas, kontakta déa en registrator vid kansliavdelningen sa far du
hjilp med detta. Kansliet sitter bredvid postfacken pa plan 4.

1.9 Lokalbokningar

Fortroendevalda har mojlighet att boka lokal 1 kommunhuset och kulturhuset pé plan 6 1
Kungsingen utan avgift. Bokning av dessa lokaler gors i kalendern i Outlook.

Ovriga lokaler som kommunen tillhandahaller bokas mot en avgift enligt géllande taxa for si
kallade B-kunder. Kultur- och fritidskontoret har hand om dessa lokalbokningar och tar emot
bokningsforfragningar via webbokning som du finner pa Upplands-Bro kommuns hemsida:
Boka lokaler - Upplands-Bro.

1.10 Avsluta politiskt uppdrag

Om du vill avsluta ditt fortroendeuppdrag i fortid krévs att du blir entledigad vid ett
kommunfullméktigesammantrade (se kommunallagen 2017:725 4. Kap § 6). Du ska d&
meddela detta genom att fylla i e-tjinsten som finns pd kommunens hemsida. Uppdrag som
fortroendevald (upplands-bro.se).Nér du blivit entledigad ska passerkort och eventuell iPad
lamnas tillbaka.

1.11  Flytt fran kommunen

Om du flyttar frdn kommunen maste du meddela detta till Kansliavdelningen genom att fylla i
e-tjanst for detta pd hemsidan: Uppdrag som fortroendevald (upplands-bro.se). Nar du
folkbokfor dig 1 en annan kommun uppstér ett valbarhetshinder och dina uppdrag avslutas
utan beslut fran kommunfullméktige. Kommunfullméktige kan, efter ansokan, besluta att lata
ditt uppdrag kvarstd mandatperioden ut. Detta géller enbart for de uppdrag som
kommunfullmaktige sjalv utser. Du upphdr ocksa att vara valbar om du upphor att vara
svensk medborgare.
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1.12 Kanslienheten

I ditt arbete som fortroendevald kommer du férmodligen ha en del kontakt med kanslenheten
som tillhér kommunledningskontoret. Vid kanslienheten arbetar kanslichef,
kommunkoordinatorer, nimndkoordinatorer, registratorer, arkivarier, kommunjurister och
utredare. Varje ndmnd har en ndmndkoordinator som ser till att du far kallelse och handlingar
infor sammantréaden. Vid fragor rérande din ndimnd kan du alltid kontakta kommun- eller
nimndkoordinatorn for din nimnd.

1.13 Kommunfullmaktige

Kommunfullméktige &r kommunens hogsta politiska organ. I kommunfullméktige tas beslut
som &r av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt for kommunen samt beslut om
hur kommunens pengar ska fordelas, hur stor skatten ska vara, vilka avgifter som ska
tillimpas och sé vidare.

Kommunfullmiktige bestimmer vidare hur manga ndmnder som ska finnas, vad de ska heta
och vilka ansvarsomraden respektive ndmnd ska ha. Detta regleras i respektive nimnds
reglemente. Enligt kommunallagen dr kommunstyrelsen det enda obligatoriska organet som
kommunfullmiktige behdver utse. Av vallagen foljer ocksé att varje kommun ska ha en
valndmnd.

Kommunfullméktige lagger fast ekonomiska ramar, viljer revisorer, utser ledamoter 1
ndmnderna och stéller upp verksamhets- och kvalitetskrav for varje nimnd.
Kommunfullmiktiges presidium, bestdende av ordforande och tvd vice ordfoérande leder
arbetet 1 fullmiktige.

Kommunfullméktiges sammantraden dr 6ppna for allménheten och visas dessutom via webb-
TV pd Upplands-Bro kommuns hemsida: Se kommunfullméktiges moten 1 webb-TV -
Upplands-Bro

For mer information om kommunfullméktiges arbetsordning: Arbetsordning for
Kommunfullméktige (upplands-bro.se).

1.13.1 Revisionen

Den kommunala revisionen dr kommunfullméktiges organ for provning och granskning av
fortroendevalda som har verkstéllande och beredande uppdrag i kommunen. I revisionen sitter
fortroendevalda lekmannarevisorer och som stod har de externa auktoriserade revisorer.

Varje ar granskar revisorerna all verksamhet i kommunen, de kommunala bolagen och
stiftelserna. Revisionen provar om verksamheten har skotts pd ett &ndamélsenligt och
ekonomiskt tillfredsstillande stt.

1.13.2 Valberedning

Kommunfullméktige utser en valberedning for varje mandatperiod. I kommunfullméktiges
arbetsordning regleras vad som géller for valberedningen. Dér framgér att valberedningen
bestar av en representant fran varje parti i kommunfullméktige samt lika ménga erséttare for
dessa. Valberedningen ska ldgga fram forslag i alla valdrenden som kommunfullméktige ska
behandla med undantag av valen av fullméktiges presidium, valberedning eller fyllnadsval
som inte dr ordforandeval. Fullmiktige kan dock besluta att forrétta &ven ett annat val utan
foregdende beredning. Valberedningen bestimmer sjélv sina arbetsformer.
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1.13.3 Tillfalliga beredningar

Kommunfullméktige har mojlighet att tillsatta tillfdlliga beredningar. Tillfalliga beredningar
anvéinds i kommunen frimst for att utreda och belysa storre och 6vergripande fragor dir det ar
onskvirt med en bred politisk férankring och insyn i utredningsarbetet. Tillfdlliga beredningar
har ingen sjdlvstindig beslutanderitt utan fungerar som beredningsorgan till
kommunfullmaktige.

1.14 Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen &r kommunfullmiktiges beredande och verkstéllande organ och samordnar
och utvecklar kommunens overgripande verksamhet. Kommunstyrelsen leder och samordnar
de 6vriga nimnderna samt har uppsikt dver nimndernas och de kommunala bolagens
verksamheter. Kommunstyrelsens sammantridden &r inte 0ppna for allménheten.

Kommunstyrelsen har ddrutover ansvar for kommunens ekonomi, den dversiktliga
planeringen, planfragor, mark och fastigheter, néringslivsfragor, personalfragor, arkivfragor,
information, IT och civilt férsvar med mera.

1.15 Namnder

Under kommunfullméktige finns, forutom kommunstyrelsen, det antal nimnder som
kommunfullmiktige har beslutat om. Varje nimnd 4r en egen myndighet. Ndimnderna arbetar
gentemot de mal som kommunfullméktige stiller upp och ansvarar for kontinuerliga
utvdrderingar och kvalitetsuppfoljningar i sina respektive verksamheter. Varje ndmnds
ansvarsomraden aterfinns i nimndernas reglemente som du hittar hér: Forfattningssamling -
Upplands-Bro. Ndimndsammantrddena ar inte dppna for allménheten.

For mandatperioden 2023-2026 finns foljande nimnder 1 Upplands-Bro kommun:

Bygg- och miljéndmnden (BMN)

Gymnasie- och arbetsmarknadsndmnden (GAN)

Kultur- och fritidsndmnden (KFN)

Namnd for familjerittsliga frigor (gemensam med Jarfdlla kommun)
Socialndmnden (SN)

Tekniska nimnden (TN)

Utbildningsndmnden (UN)

Valndmnden (VN)

Aldre- och omsorgsnimnden (AON)

Fastighetsnimnden (FN)

1.15.1 Utskott

Savil kommunstyrelsen som ndmnderna kan vilja att utse utskott som far delegation att
besluta i vissa drenden som finns fortecknade 1 delegationsordningen.

I Upplands-Bro kommun har det utsetts arbetsutskott till kommunstyrelsen och alla
verksamhetsndmnder. Under kommunstyrelsen ligger dessutom:

e Samhillsbyggnadsutskottet (SBU)

e Trygghets- och sidkerhetsutskottet (TSU)

e Milj6- och energiutskottet (MEU)

e Kommunstyrelsens dgarutskott (KSAU)
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1.16 Kommunala bolag
Det finns ett antal heldgda kommunala bolag. Kommunfullméktige utser arligen ledamoter och
erséttare i respektive styrelse.

e AB Upplands-Brohus

e Upplands-Bro Kommunfastigheter AB

e Upplands-Bro Kommunforetag AB

e Osterhdjdens garage AB

1.17 Radgivande grupper

De politiska raden dr en plattform for utbyte av information mellan kontorschefer,
fortroendevalda och organisationer eller foreningar verksamma i1 Upplands-Bro. Raden har
inget mandat att fatta beslut, men kan vara remissinstans i olika fragor. Vem eller vilka
fortroendevalda som ingér i respektive rad regleras i de olika radens reglemente eller genom
val i den styrelse eller nimnd som dr huvudman f6r radet. I kommunen finns pensionérsradet,
tillgénglighetsradet, anhorigradet och néringslivsradet.

1.18 Forvaltningsorganisation

For att bereda och verkstilla politiska beslut behdvs en offentlig forvaltning 1 varje kommun. |
Upplands-Bro kommun bestar forvaltningen av anstéllda som ar indelade i kontor,
avdelningar och enheter.

I Upplands-Bro kommun finns fem kontor: kommunledningskontoret, utbildningskontoret,
kultur- och fritidskontoret, samhéllsbyggnadskontoret, fastighetskontoret och socialkontoret.
Kontoren ansvarar for verksamheterna genomfor uppdrag och ger stod till
kommunfullméktige, kommunstyrelsen och de nimnder som de svarar mot.
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2 Lagar, regler och styrande
dokument

Den kommunala verksamheten regleras av regeringsformen, kommunallagen,
forvaltningslagen, offentlighet- och sekretesslagen och ett antal specialforfattningar. Lagarna
kompletteras med arbetsordningar, reglementen, delegationsordningar och andra
styrdokument.

I speciallagstiftning som till exempel skollagen, plan- och bygglagen och socialtjdnstlagen
aldggs kommunen vissa uppgifter. Dessutom finns det lagar som ger flera mojligheter men
inte skyldigheter, ett exempel dr lagen om vissa kommunala befogenheter.

21 Kommunallagen

Sedan den 1 januari 2018 géller en ny kommunallag i Sverige. Kommunallagen 4r den lag
som ger de grundldggande forutsittningarna for hela den kommunala verksamheten.
Kommunallagen &r en ramlag som, forenklat, talar om vad kommunen far géra och hur det
ska g till ndr kommunen fattar beslut. [ kommunallagen regleras indelning i kommuner och
landsting, befogenheter, valbarhet och rostritt, beslutsfattande med mera.

2.1.1 Kommunallagens grundlaggande bestammelser

I kommunallagens andra kapitel s finns grundldggande bestimmelser och principer om vad
en kommun ska dgna sig 4t och hur det ska ga till.

Den allméinna kompetensen
Kommunen ska édgna sig at sdidant som &r av allmént intresse for kommunmedlemmarna.

Lokaliseringsprincipen
Det allménna intresset ska ha anknytning till kommunens omrdde och dess medlemmar.

Likstillighetsprincipen
Kommunen ska behandla sina medlemmar lika.

Retroaktivitetsforbudet
Kommunen far inte fatta beslut med tillbakaverkande kraft som ar till nackdel for kommunens
medlemmar.

Sjalvkostnadsprincipen
Kommunen féar inte ta ut hogre avgifter &n vad som motsvarar kommunens kostnader for
tjdnster och nyttigheter.

Kommunal niringsverksamhet
Kommunal néringsverksamhet dr enbart tillditen om den drivs utan vinstsyfte och gar ut pa att
tillhandahélla allminnyttiga anlédggningar eller tjdnster at medlemmarna.
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2.1.2 Javsregler i kommunallagen

Jav regleras i kommunallagen och innebdr att den som é&r fortroendevald kan hamna i
situationer dér en intressekonflikt uppstar dar denne berdrs pa ett séitt som gor att opartiskhet
kan ifragasittas.

Reglerna for jav skiljer sig beroende pa om en fortroendevald sitter i kommunfullméaktige
eller i kommunstyrelsen och nimnderna. I kommunstyrelsen och ndmnderna dr reglerna om
jav mer stranga dn i kommunfullméktige.

I stora drag innebér reglerna om jév att en fortroendevald i kommunfullmiktige &r javig om
saken angar personen sjdlv, ndgon nérstaende eller om personen har ett intresse i ett drende
som kan véntas innebéra synnerlig nytta eller skada for personen sjélv.

I kommunstyrelsen och ndmnderna &r en fortroendevald dven jivig i egenskap av
stallforetrddare eller ombud f6r den som enligt ovan anses vara jivig.

En fortroendevald i kommunstyrelsen och ndmnderna kan vara jivig trots att det inte finns
nagon sarskild omstindighet som de 6vriga javsgrunderna tar sikte pa. I stillet kan det finnas
andra skil som kan rubba fortroendet for den fortroendevaldes opartiskhet i drendet, sa kallat
delikatessjav. Exempel pa detta kan vara om den fortroendevalda ar:

e vin, eller ovin, med ndgon som &r part eller intressent i drendet;
e ckonomiskt beroende av en part eller intressent;

e engagerad i saken pa ett sddant sétt att misstanke ltt kan uppkomma om att det
paverkar forutséttningarna for en opartisk beddmning.

Aven om det inte ir jiv i lagens mening sé& kan dessa forhallanden, bindningar, eller
intressekonflikter mellan en fortroendevald och part(er) i ett d&rende vara av karaktiren att
myndighetens trovirdighet skadas. I dessa fall ska darfor forsiktighetsprincipen tillampas och
den fortroendevalda bor avsta fran att delta 1 hanteringen av drendet — for sékerhets skull.

En fortroendevald behover inte forklara sig javig varje gdng det ror sig om
myndighetsutdvning mot en person som den kénner till. Det dr naturligt att en fortroendevald
kénner till manga personer i kommunen. Frdgan om jav maste alltid avgoras frén fall till fall
och dr beroende av typen av relation som ar aktuell samt eventuell intressekonflikt. Om
osdkerhet uppstar bor den fortroendevalde fora en diskussion med sina kollegor och
handlidggare om huruvida jiv foreligger.

Javsreglerna bygger pé att den enskilde sjilv talar om att denne &r javig. Om den
fortroendevalda dr javig bor detta meddelas ordféranden och ndmndkoordinatorn redan
innan sammantrédet startar s att en ersittare kan kallas in. Varje fortroendevald har alltsa en
plikt att anméla eventuellt jiv. Om det finns en oenighet i nimnden betrdffande om en
fortroendevald ar jivig eller inte, dr det nimnden som avgor. Nér det dr dags att behandla
drendet pa sammantridet ska den fortroendevalda meddela jdv innan drendet borjar
diskuteras. Ordforanden och koordinatorn noterar vem som anmadlt jdv i protokollet.

I kommunfullmiktige kan den fortroendevalda som ir javig stanna kvar i lokalen eller i
distansmotet. Vid nimndsammantraden ldmnar den som é&r javig lokalen eller
distanssammantridet innan nimnden ska behandla det aktuella drendet. Efter att drendet &r
behandlat ska den fortroendevalda inkallas 1 lokalen eller distansmotet igen och ga in som
tjanstgérande ledamot vid ndstkommande drende.
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2.2 Styrdokument

I kommunen finns ett stort antal styrdokument som innehéller bestimmelser, lokala
foreskrifter, ordningar, reglementen, taxor och avgifter. De dr nistan alltid beslutade av
kommunfullméaktige. P4 kommunens hemsida finns en forfattningssamling dér alla dessa
dokument ligger samlande: Regler och styrande dokument - Upplands-Bro. Nedan finns en
beskrivning kring nagra dokument som &r grundldggande f6r kommunstyrelsens,
kommunfullméktiges och ndmndernas arbete.

2.2.1 Arbetsordning

Kommunfullmiktiges arbetsordning antas av kommunfullmiktige och den kompletterar
kommunallagens bestimmelser om kommunfullmiktiges arbete. I arbetsordningen finns mer
detaljerad information om beredning av drenden och sammantridesformer. Som
fortroendevald ar det viktigt oavsett uppdrag att ta del av kommunfullméktiges arbetsordning
eftersom nimndernas arbete paverkas av vad som sker i kommunens hogsta politiska organ.

2.2.2 Reglementen

Kommunfullmidktige har antagit ett reglemente med gemensamma bestimmelser for
kommunstyrelsen och verksamhetsndmnderna. Bestimmelserna ér ett komplement till vad
som anges 1 kommunallagen om kallelser, tjdnstgéring, ordférandeskap, utskott,
undertecknande av handlingar med mera.

Diérutover finns ett reglemente for kommunstyrelsen och ett for varje verksamhetsndmnd 1
kommunen. I reglementena framgar det vad varje verksamhet respektive ndmnd ansvarar for
samt vilket urval av drenden som ndmnderna ska besluta om.

Som fortroendevald &r det viktigt att ta del av reglementet for den instans man blivit invald till
men dven reglementet med gemensamma bestimmelser for kommunstyrelsen och
verksamhetsnamnder.

Kommunens arbete styrs dven av flera andra reglementen som du finner pa kommunens
hemsida under forfattningssamling: Forfattningssamling - Upplands-Bro.

2.2.3 Delegationsordningar

Delegering innebér dverlatande av beslutsfunktion. Beslut med stdd av delegation ar juridiskt
satt ett ndimndbeslut. Delegaten beslutar i nimndens namn och beslutet blir dérfor jamstallt
med ett beslut som ndmnden sjélv har fattat. Namnden kan inte 1 efterhand dndra beslutet.
Néamnden har rétt att dterkalla den givna beslutanderdtten. Detta kan goras generellt for en
viss grupp av drenden, for viss delegat eller for ett specifikt drende. Ndimnden kan ocksa
genom eget handlande foregripa ett beslut i ett enskilt drende genom att sjélv ta over drendet.
Ett sddant foregripande bor dock endast ske 1 ett drende som ndmnden anser vara av
principiell beskaffenhet.

Det ar saledes kommunfullméktige, kommunstyrelsen och nimnderna som é&r ytterst ansvariga
for alla beslut som tas i kommunen. Det dr dock tjdnstepersonerna i kommunens olika
forvaltningar som 1 ménga fall fattar de flesta besluten pa delegation av kommunstyrelsen och
ndmnder.

Utifrén varje reglemente beslutar kommunstyrelsen och nimnderna om en
delegationsordning. I delegationsordningen framgér vad ndmnden respektive ordforande,
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kommundirektor, kontorschef och annan anstilld har réitt att besluta om. Ett drende som
beslutas pé delegation ska diarieforas och anmalas till nimndens nidstkommande
sammantride.

Vissa beslut far enligt kommunallagen aldrig delegeras utan méste fattas av ndmnden:

e Arenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet, det vill
sdga drenden av principiell natur.

e Framstillningar eller yttranden till fullmiktige liksom yttranden med anledning av att
beslut av ndmnden 1 dess helhet eller av fullmiktige har 6verklagats.

e Arenden som rér myndighetsutdvning mot enskilda, om de #r av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt.

e Arenden som viickts genom medborgarforslag och som ldmnats dver till nimnden.
e Arenden som enligt lag eller annan forfattning inte far delegeras.

Det finns ett undantag fran denna regel och det géller drenden som kréver ett omgaende beslut
som inte kan avvaktas av ndmndens ordinarie sammantrade. D4 kan beslut i brédskande fall
fattas av ordférande om en sadan rétt har delegerats till ordforande.

2.3 Offentlighetsprincipen och sekretess

Offentlighetsprincipen dr en biarande grundtanke i var svenska demokrati och innebér att den
som vill har rétt att ta del av allménna offentliga handlingar hos en myndighet.
Offentlighetsprincipen ger insyn i kommunens verksamhet.

Enligt offentlighetsprincipen har vem som helst ritt att ta del av kommunala handlingar, till
exempel protokoll, tjdnsteutldtanden eller skrivelser som skickats till eller frin kommunen.
Harigenom kan medborgarna folja och granska hur fortroendevalda och anstéllda i kommunen
skoter kommunens verksamhet. Offentlighetsprincipen géller {or all offentlig verksamhet,
bade inom statliga och kommunala myndigheter samt hos kommunala bolag. Varje ndimnd
hos kommunen &r en egen myndighet.

2.3.1 Allman handling

En handling innehéller information av nigot slag. Vanligen ar en handling ett
pappersdokument, till exempel brev, yttrande eller protokoll, men dven e-post, sms, video-
eller bandupptagningar och information i datorer kan vara en allmén handling.

En handling 4r allmédn om den forvaras hos en myndighet och har inkommit till myndigheten
eller har upprittats av myndigheten. Viktigt att tinka pa dr att &ven e-post som skickas till en
fortroendevalds privata e-postadress kan vara att betrakta som en allmin handling om den &r
skriven till personen i rollen som fortroendevald.

Alla handlingar ar inte allménna, det kan till exempel vara internt arbetsmaterial,
minnesanteckningar och utkast till beslut. Skrivelser till fortroendevalda i deras egenskap av
partiforetradare eller till fackliga representanter som ror det fackliga arbetet pa arbetsplatsen
ar inte heller allmédnna handlingar.

Handlingar som kommer in till kommunen registreras i kommunens diarium och fér ett
sokbart diarienummer.
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2.3.2 Offentlig handling och sekretess

En allmén handling kan vara offentlig eller innehalla uppgifter som omfattas av sekretess. De
handlingar eller uppgifter som bedoms vara offentliga har allménheten rétt att ta del av.

Offentlighets- och sekretesslagen anger vilka uppgifter i allménna handlingar som omfattas av
sekretess. Syftet med sekretessen kan till exempel vara att skydda enskilda ménniskors privata
forhallanden. De uppgifter som omfattas av sekretess kan inte ldmnas ut utan maste maskeras
1 handlingen innan den kan lamnas ut. Ibland &r det s manga uppgifter som omfattas av
sekretess att handlingen inte kan 1dmnas ut alls. Det dr den myndighet som har hand om
handlingen, till exempel socialndmnden, som med stod av lagen avgdr vilka uppgifter som &r
skyddade av sekretess.

2.4 Dataskyddsforordningen (GDPR)

Alla myndigheter och offentliga organ har utsedda dataskyddsombud. I en kommun dér varje
ndmnd &r en egen myndighet innebér det att varje nimnd behover utse ett dataskyddsombud.
Ombudets roll &r att kontrollera att dataskyddsforordningen (GDPR) f6ljs inom
organisationen genom att till exempel utfoéra kontroller och informationsinsatser. I Upplands-
Bro kommun har alla ndamnder utsett ett dataskyddsombud i enlighet med bestimmelserna.
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3 Det politiska uppdraget

3.1 Ansvar i den lokala demokratin

Kommunen ér en politiskt styrd organisation med ett demokratiskt beslutsfattande.
Verksamheten vilar pd principen om kommunalt sjdlvstyre och demokrati. Ansvarstagande,
tydlighet och transparens &r centralt for fortroende och legitimitet. Medborgarna ska kunna
forutsétta att verksamheten drivs i enlighet med de mal som kommunfullméktige satt upp och
att lagar och foreskrifter respekteras.

Medborgarna i en kommun ska ocksé kunna veta vilka beslut som fattas och vilka resultat och
effekter besluten leder till. Medborgarna har ocksa rétt att veta vem eller vilka som ar
ansvariga. For att det ska vara mdjligt behover grundldggande demokratiska réttigheter till
insyn och mojlighet till ansvarsutkrdvande virnas och garanteras. Att ”skota” det
demokratiska uppdraget dr en grundbult i ansvaret som fortroendevald.

3.2 Kommunfullmaktiges ansvar

Det ar kommunfullméktige som har det yttersta ansvaret infor medborgarna och detta ansvar
utkrdver medborgarna genom att rosta i de allménna valen. Mellan valen 4r det
kommunfullmiktige som bedomer och provar ansvarstagandet inom kommunens
organisation. Det gér kommunfullméktige 1 egenskap av uppdragsgivare till de nimnder och
styrelser som kommunfullméktige utser. Dessa har ansvar infor kommunfullméktige att
verkstélla och genomfora verksamhet enligt kommunfullméktiges méal och beslut samt lagar
och foreskrifter. De dr uppdragstagare till kommunfullméktige. Detta giller oavsett om en
ndmnd driver verksamheten sjélv eller om nagon annan gor det, till exempel efter
upphandling.

Kommunfullmidktige provar drligen hur detta ansvar har utdvats. Till stdd {or sin provning
utser kommunfullméktige revisorer som granskar om verksamheten 1 nimnderna uppfyller
maél och beslut, om den &r effektiv, styrs och kontrolleras pa ett bra sétt och om ridkenskaperna
visar ritt stillning och resultat.

3.3 Namndernas verksamhetsansvar

Né@mndernas uppdrag &r att forvalta och driva verksamheter enligt kommunfullmiktiges mal
och beslut. Vad det innebér framgar av kommunallagen. En ndmnd ska:

e genomfora det uppdrag fullmiktige definierat for nimnden eller genom sérskilda
beslut riktat till nimnden.

o setill att verksamhet bedrivs enligt mal, beslut och foreskrifter fran
kommunfullméktige samt enligt lagar och férordningar.

e fatta beslut inom ramen for sitt uppdrag och besluta i de drenden kommunfullméktige
delegerat till nimnden.

e setill att det finns en tillrdcklig intern kontroll och att verksamheten 1 6vrigt bedrivs pa
ett tillfredsstillande sitt.

e redovisa/aterrapportera uppdrag till kommunfullméaktige.

e Dbereda drenden till kommunfullméktige.
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e verka for samrdd med de som nyttjar nimndens tjanster.

Némnderna har samma ansvar for att verksamheten drivs pa ett tillfredsstillande sitt om de
driver den sjdlva (som utforare) eller om nagon annan driver den pa deras uppdrag (som
bestillare) till exempel upphandlad verksambhet.

3.4 Kommunstyrelsens ansvar

Kommunstyrelsen har vid sidan av nimndernas grunduppdrag vissa sérskilda uppgifter som
att leda, samordna och ha uppsikt 6ver 6vriga ndmnder, eventuella kommunalférbund och
kommunens foretag. Kommunstyrelsen har ansvar for den ekonomiska forvaltningen och for
ofta kommunens talan.

Kommunstyrelsen har alltid rétt att yttra sig i drenden till kommunfullmiktige men 1 grunden
har kommunstyrelsen samma uppdrag och ansvar som alla andra ndimnder. Kommunstyrelsen
ar inte 6verordnad de andra ndmnderna och kan till exempel inte fatta beslut i deras stille.

3.5 Kollektivt och enskilt ansvar

Ansvaret i nimnderna ar i grunden gemensamt (kollektivt) vilket innebér att ledamoterna
ansvarar tillsammans for verksamheten. Om en ndmnds verksamhet inte fungerar ar det i
allménhet hela nimnden som dr ansvarig eftersom situationen ofta &r resultatet av en kedja
med beslut eller icke-beslut fran nimnden. Varje ledamot har ocksa ett enskilt ansvar — att
delta i arbetet, folja mal, beslut och foreskrifter och att inte agera utanfor uppdragets
forutsattningar och ramar. Hur ndmnden har tagit sitt ansvar provas arligen av
kommunfullméktige. Det som provas ér ett blandat politiskt, ekonomiskt och juridiskt ansvar.
Aven ansvar som enskild ledamot kan provas till exempel om den fortroendevalda har agerat
sjalvsvaldigt pa ett sitt som skadat kommunen.

Kommunfullmidktige provar arligen hur ndmndens ansvar utovats och med hjélp av
revisorerna kan kommunfullméktige neka eller bevilja ndmndens ansvarsfrihet. Om
kommunfullméktige inte beviljar ansvarsfrihet kan kommunfullméiktige entlediga en hel
ndmnd eller enskilda ledamoter och dven rikta skadestandsansprak vid ekonomisk skada. Ett
eventuellt skadestandsansvar provas i domstol. Ledaméter har ocksa straffansvar vilket
innebdr att denne sjdlv fir béra pafoljderna vid overtriadelser och brott. Straffansvar provas
ocksé 1 domstol. Sammanfattningsvis ryms alltsd inom ndmndens verksamhetsansvar tre
former av ansvar — revisionsansvar, straffansvar och skadestandsansvar.

3.6 Krav pa aktivitet

Det finns ett aktivitetskrav pa alla som ar fortroendevalda i kommunen. Det innebér att den
som &r fortroendevald ska sdtta sig in i uppdraget, i verksamheten och i de drenden som
ndmnden hanterar. Ledaméter ska delta i ndmndens arbete, forbereda sig och delta i
beslutsfattandet.

En ledamot som inte bedomer att det finns tillrickliga underlag for att ta stillning och fatta
beslut i &renden har mdjlighet att krdva grundligare beredning, yrka pa dterremiss eller begéra
ett extra sammantrade. Den fortroendevalda har ocksa ritt att vicka ett nytt drende i nimnden
samt stdlla krav pa information och aterrapportering fran verksamheter. En ledamot kan lagga
fram egna forslag och reservera sig mot beslut. Ledamoten eller den tjdnstgérande ersittaren
kan ocksé reservera sig till formén for ett eget forslag som inte blivit nimndens beslut. I viss
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utstrackning kan den fortroendevalda avsta fran att delta 1 beslut. Om en fortroendevald
systematiskt avstar fran att delta i beslutsfattandet kan ansvarsfragan ifragasattas utifran det

grundldggande aktivitetskravet. Utifran ett demokratiskt perspektiv ar det viktigt att ledamoter
deltar i nimndens arbete och beslutsfattande.
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4 Politiska sammantraden

41 Ett arendes uppkomst

Ett drende som ska behandlas i kommunfullmiktige, kommunstyrelsen eller ndgon av
ndmnderna kan uppsta pa flera sétt. Det kan till exempel uppkomma genom en inkommen
skrivelse fran en annan myndighet eller frdn ndgon nimnd inom kommunen. Ett d&rende kan
ocksa uppkomma pa forvaltningens initiativ, av en medborgare eller en fortroendevald.

4.1.1 Medborgarforslag

Enligt kommunallagen kan kommuner besluta att inféra mojligheten att vicka
medborgarforslag i kommunfullméktige. Upplands-Bro kommun har fattat ett sddant beslut
och hanteringen av medborgarforslag ar reglerad i kommunfullmiktiges arbetsordning. Dir
framgér att den som &r folkbokford i Upplands-Bro féar sdnda in medborgarforslag till
kommunen. Barn och ungdomar under 18 ar har ocksa ritt att ldmna in forslag samt utlandska
medborgare som inte dnnu fétt sin kommunala rostrtt.

Foreningar, foretag, sammanslutningar och organisationer fér inte 1imna in medborgarforslag.
Ett medborgarforslag kan handla om kommunens verksamheter och det kommunen ansvarar
for. Det kan gilla till exempel skola, samhéllsplanering eller fritid. Varje medborgarforslag
far bara ta upp ett dmne.

Den som har vickt ett &rende genom medborgarforslag har ritt att delta 1 Gverldggningarna
ndr kommunfullméktige behandlar drendet. Talartiden begrénsas till tvd minuter.

I kommunfullméktiges arbetsordning framgar att kommunfullmiktige far verlata till
kommunstyrelsen eller annan ndmnd att besluta i drendet. kommunfullméktiges presidium ska
for varje inkommet medborgarforslag 1dmna forslag till kommunfullméktige om 1 vilken
instans drendet ska beslutas.

4 1.2 Motioner

Ledamoter eller tjanstgdérande erséttare 1 kommunfullméktige kan enligt kommunallagen
vicka drenden genom motioner. Genom att ldmna in en motion startas ett drende kring den
fraga motionen berdr. Hanteringen av motioner &r reglerad i kommunfullméaktiges
arbetsordning.

Motionen ska vara skriftlig och egenhindigt undertecknad av en eller flera ledaméter. Amnen
av olika slag fér inte tas upp i samma motion. Motionen innehaller med fordel ett forslag till
beslut och motivering till forslaget.

Motioner vicks genom att ldmnas in till kommunens kansliavdelning. Kansliavdelningen
bedomer vilket verksamhetsomrade som motionen berdr och skickar déarefter motionen pa
remiss till aktuell verksamhetsnimnd/-er for yttrande innan den sedan bereds 1
kommunstyrelsen och beslutas slutgiltigt i kommunfullméktige. Motioner av dvergripande
karaktédr och som ligger inom kommunstyrelsens ansvarsomrade kan hanteras direkt i
kommunstyrelsen och dérefter i kommunfullméktige.
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4 1.3 Initiativratt

Ledamot i kommunstyrelsen eller ndmnd har rétt att ta initiativ till nya drenden enligt
kommunallagen. Denna reglering innebér att en enskild ledamot, eller flera ledamoter
tillsammans, kan vicka drenden i nimnderna. Arenden som vicks i nimnderna av en eller
flera ledaméter betecknas ledamotsinitiativ. Dessa méste, mot bakgrund av kommunallagens
lydelse, vara ordinarie ledamdéter alternativt tjinstgorande erséttare vid det sammantrade da
drendet vécks.

Ett ledamotsinitiativ som véckts vid ett ssmmantrdde kan hanteras genom ett direkt beslut i
kommunstyrelsen eller nimnd eller skickas for beredning till aktuellt kontor inom kommunen.
Anledningen till att kommunstyrelsen och ndamnder kan besluta om ledamotsinitiativet direkt
vid sittande sammantréde &r for att det enligt kommunallagen inte finns nagot
beredningstvang i kommunstyrelsen och ndmnder. Detta till skillnad fran hanteringen av
motioner som beslutas av kommunfullmaiktige och enligt kommunallagen krdver en
foregdende beredning.

Utover ledaméter och tjdnstgorande ersittare i kommunstyrelsen och ndimnderna har
kommunens revisorer ritt att vicka drenden 1 en ndmnd eller i en fullmiktigeberedning om
drendet ror granskningen av verksamheten i nimnden eller beredningen.

414 Remisser

Myndigheter kan via remisser be berdrda myndigheter, organisationer, kommuner och andra
intressenter att Iimna synpunkter pé ett forslag innan beslut ska fattas i ett d&rende. Remisser
kan ocksé ske internt inom kommunen mellan olika verksamhetsndmnder och
kommunstyrelsen nir en fraga beror flera verksamhetsomraden.

4.1.5 Valarenden

Nir nya ledamoter och erséttare ska véljas till de politiska instanserna skapas ett valdrende.
Beslut om val tas av kommunfullmiktige direkt och behdver inte beredas av
kommunstyrelsen som andra drenden.

4.1.6 Interpellationer

Ledamot och tjdnstgérande erséttare 1 kommunfullméktige har enligt kommunallagen ritt att
stdlla en friga i form av en interpellation till ordféranden i kommunstyrelsen, ndmnder och
fullméktigeberedningar. Rétten att stilla interpellationer dr mycket viktig ur demokratisk
synpunkt eftersom det innebér ett kontrollmedel 6ver ndmnderna vid sidan av den kommunala
revisionen. Interpellationer leder ddremot inte till nagra beslut av kommunfullméktige.
Hanteringen av interpellationer dr reglerad i kommunfullméktiges arbetsordning.

I arbetsordningen framgar att interpellationen ska vara skriftlig och egenhéndigt undertecknad
av en ledamot och ldmnas in till kommunens kansliavdelning senast tvd dagar fore det
sammantridde vid vilken ledamoten avser stélla den. En erséttare far [dmna en interpellation
under ett ssammantrdde om ersittare tjanstgor som ledamot vid sammantradet.

Interpellationen ska rikta sig till ordférande och forste vice ordférande 1 kommunstyrelsen och
ndmnderna.

Enligt kommunallagen giller dven foljande:

o Interpellationen ska ha ett bestdmt innehall och vara férsedd med motivering.
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o Interpellationer ska avse &mnen som fullméktige, kommunstyrelsen eller ndgon annan
ndmnd har ansvar for.

o Interpellationer bor endast stéllas i angeldgenheter av storre intresse for kommunen.

o Interpellationen kan inte stéllas om drenden som avser myndighetsutovning géillande
en enskild person.

I kommunfullmiktiges arbetsordning framgar att en interpellation bor besvaras senast under det
sammantridde som foljer ndrmast efter det dd interpellationen stélldes. Ett svar pé en interpellation
ska vara skriftligt. Uppgift om att interpellationssvar kommer att 1dmnas vid visst sammantrade
bor tas med i kallelsen. Den ledamot som har stéllt interpellationen bor fa del av svaret senast
dagen fore den sammantradesdag, da svaret ska lamnas.

Om en interpellation géller fragor om de av kommunen dgda aktiebolagen, far den ordforande till
vilken interpellationen har stillts 6verldmna till en av fullméktige utsedd ledamot i bolagets
styrelse att besvara interpellationen. Ordféranden i en ndmnd till vilken en interpellation stéllts far
Overlata besvarandet av interpellationen till ordféranden i styrelsen eller annan nimnd i ett
kommunalférbund dir kommunen dr medlem, om denne pa grund av sitt uppdrag har sérskilda
forutsittningar att besvara interpellationen.

Niér en interpellation har besvarats kan en interpellationsdebatt ske i vilken samtliga med
yttrandertt i kommunfullmaktige kan delta.

4.1.7 Fraga (tidigare enkel fraga)

Ledamot eller tjdnstgdrande ersattare i kommunfullméktige far stélla fragor, tidigare kallade
enkel fraga. Fragorna dr viktiga ur demokratisk synpunkt eftersom det &r ett sitt att 4 in
upplysningar och styra debatten. Frigan leder inte till ndgot beslut i kommunfullmiktige.
Hanteringen av fragor ar reglerad i kommunfullméktiges arbetsordning.

I arbetsordningen framgér att fragan ska vara skriftlig och egenhéndigt undertecknad av en
ledamot och ldmnas in till kommunens kansliavdelning tva dagar fore det sammantrade vid
vilken ledamoten avser stilla den och i tillimpliga delar giller i 6vrigt samma forfarande som
vid interpellationer. Svar pa fragor behdver dock inte vara skriftliga. Kommunstyrelsens
ordforande eller ordféranden i en ndmnd far 6verlamna besvarandet av en fraga till annan
ndmndordforande eller ett annat kommunalrdd som har det politiska beredningsansvaret for det
omrade som frdgan beror.

Kommunallagen reglerar foljande géllande fragor:

o En fraga ska ha ett bestimt innehéll. Den far vara forsedd med en kort inledande
forklaring.

o Frédgor ska avse @mnen som hor till fullméktiges, en ndmnds eller en
fullméktigeberednings handliggning.

o Fragor fir inte avse drenden som ror myndighetsutovning mot nadgon enskild.
o Fragor bor stéllas endast 1 angeldgenheter av storre intresse for kommunen.

o Fragor far bara debatteras av den som har stéllt fragan och den som ldmnar svar vilket
skiljer sig frn en interpellationsdebatt.
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4.1.8 Allmanhetens fraga

Varje ar fattar kommunfullmiktige i Upplands-Bro kommun beslut om huruvida allmidnheten
ska ha rétt att stélla fragor i samband med kommunfullméaktiges sammantrdden. Formerna for
allménhetens fraga till kommunfullmiktige finns att ta del av 1 Regler for allmédnhetens
fragestund.

Dair framgar att frdgestunden ska ske kl. 18:30 vid varje kommunfullmiktigesammantréde.
Om allminheten vill stélla en fraga till kommunfullméktige ska det ske skriftligen till
kommunens kansliavdelning senast kl. 12.00 mandagen samma vecka som
kommunfullméiktige sammantrader. Fragor kan ocksa lamnas in till kommunfullmaktiges
presidium omedelbart fore fragestunden.

Allméanhetens fragor leder inte till nadgra beslut men fragan besvaras vid sammantriadet om den
kommer in tva dagar innan och senast vid nistkommande sammantrdde om fragan ldmnas till
presidiet pa sammantrddesdagen.

4.2 Beredning av arenden

4.2.1 Forvaltningens beredning

Ett drende forbereds i de allra flesta fall av tjinstepersoner innan beslut fattas i
kommunstyrelsen, ndimnd eller i kommunfullméktige. Tjdnstepersonen analyserar och utreder
frdgorna i drendet, sammanstéller uppgifter och presenterar drendet i en tjénsteskrivelse med
ett forslag till beslut. En tjénsteskrivelse ér siledes en tjénstepersons sakkunniga underlag

till de fortroendevalda som ska fatta beslut. Alla tjansteskrivelser foljer en mall for att
underldtta de fortroendevaldas inldsning och for att f4 en enhetlighet i beslutsunderlagen.

I Upplands-Bro kommun finns ett avsnitt med rubriken “barnperspektiv” 1 alla
tjansteskrivelser. Det beror pd kommunfullméktiges beslut (§ 4 2010) om att det 1 alla d&renden
ska genomforas en barnkonsekvensanalys.

4.2.2 Arendeuttag

Infor kommunstyrelsens och ndmndernas sammantraden har ordférande och vice ordférande
ett sd kallat d&rendeuttag med kontorschefen och kommun-/ndmndkoordinator. Vid detta mote
fattas beslut om vilka drenden som ska tas upp pa dagordningen vid ndstkommande
sammantrade.

4.2.3 Kallelse, dagordning och handlingar

Innan ett politiskt sammantrade sammanstéller kommun-/ndmndkoordinator en kallelse med
dagordning dér det framgar vilka drenden som ska tas upp for beslut pd kommande
sammantréde. I kallelsen framgér dag, tid, plats, beredningsdag och justerare for
sammantridet. Kallelse och handlingar skickas ut till ledaméter och erséttare motesappen.
Kallelse och handlingar laggs ocksé ut p4 kommunens hemsida efter beredningen. P4 sa sétt
kan allméinheten f6lja den kommunala beslutsprocessen. Ledamoter och ersittare forutsatts
nérvara vid sammantrddet och ska dérfor endast anméla franvaro till koordinatorn.

Tillsammans med kallelse och dagordning skickas handlingar till varje drende som det ska
fattas beslut om. Till varje beslutsdrende finns en tjansteskrivelse med ett forslag till beslut
och eventuella bilagor. Ibland kompletteras det utséinda skriftliga underlaget med en muntlig
foredragning av drendet under beredningen eller vid sammantradet.
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4.2.4 Politisk beredning

Som huvudregel ska alla drenden som kommunfullméktige beslutar om beredas 1
kommunstyrelsen enligt kommunallagen. Kravet pa beredning brukar kallas beredningstvang.
Ror drenden en viss ndmnds ansvarsomraden ska dven den ansvariga ndmnden ha berett
drendet.

Det finns undantag fran regeln om beredningstvang. Vid val och entledigande av
fortroendevalda géller till exempel inte beredningstvanget. Dessa drenden gér direkt till
kommunfullmiiktige for beslut. Aven beslut i bridskande drenden kan avgoras direkt i
kommunfullmiktige. Det forutsitter dock att samtliga nirvarande ledaméter och
tjdnstgorande ersittare dr ense om beslutet. Det riacker saledes inte med att majoriteten ar ense
om att tillrdckliga skl foreligger for avsteg fran beredningstvanget. Det innebér att ingen fér
yrka avslag, rosta mot det foreslagna beslutet, avstd fran att rosta eller reservera sig mot det
fattade beslutet.

For nimndsammantraden finns det inte nagot lagkrav pé politiska beredningar. I Upplands-
Bro kommun sker en beredning efter att kallelse av handlingar skickats ut till
kommunstyrelsen och ndmnder, vanligen en vecka innan sammantréadet. I Upplands-Bro
kommun utser kommunstyrelsen och respektive ndmnd vilka representanter som ska ingd 1
beredningen, vanligen presidiet och en representant fran respektive parti.

Oftast finns ocksd kommundirektdren med under beredningsmétet till kommunstyrelsen och
pa samma sétt finns kontorschefen med under beredningsmotet for respektive nimnd.
Kommun-/ndmndkoordinator och ibland handlaggare deltar ocksa. Beredningen fungerar som
formoten till kommande politiskt sammantridde. Vid dessa moten fattas inga politiska beslut
och inga protokoll skrivs.

Under motet sker en genomgéng av dagordningen for kommande sammantréde och de
fortroendevalda har majlighet att stéilla fragor om drenden som ska upp for beslut till
kommundirektor, kontorschef och eventuellt andra tjédnstepersoner som &r niarvarande. De
fortroendevalda far ocksd mojlighet att diskutera drendena sinsemellan.

4.3 Sammantradet

4.3.1 Oppna och stangda sammantréaden

Kommunstyrelsens och ndmndernas sammantriden dr som huvudregel stingda for
allméinheten. Det finns dock kommuner som har valt att besluta om 6ppna sammantriden
aven for dessa instanser. I Upplands-Bro dr dessa sammantréden stdngda.

Kommunfullméktiges sammantrdden dr offentliga och 6ppna for alla som vill komma och
lyssna. I ytterst ovanliga fall kan kommunfullméktiges sammantrade hallas inom stingda
dorrar i enstaka drenden.

Kommunfullméktiges sammantriaden gar dven att se i direktsdndning via Upplands-Bro

kommuns hemsida.

4.3.2 Sammantrade pa distans

Kommunfullmiktige i Upplands-Bro kommun har beslutat att politiska sammantrdden far ske
pa distans. En végledning har tagits fram av kommunledningskontoret for genomforande av
sammantridden som sker pé distans: [T-handbok for fortroendevalda (infocaption.com).
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4.3.3 Temaarende

Miénga sammantraden inleds med ett temaédrende. Ett temaédrende &r en foredragning eller
genomgang med syfte att informera kommunstyrelsen eller nimnd i ett specifikt &mne. Det
kan exempelvis handla om den egna verksamheten, om andra organisationer eller fenomen
som berér kommunens eller nimndens verksamhet.

4.3.4 Upprop och narvaro

I inledningen av ett sammantrdde genomfors ett upprop av kommun-/nimndkoordinatorn for
att kontrollera nérvaron av ledamoter och ersittare. En ledamot som &r nédrvarande vid
sammantriidet tjinstgor. Ar inte fulla antalet ledaméter for ett parti nirvarande, trider ersittare
in och blir tjanstgorande for aktuellt ssmmantrade.

For beslutsforhet krivs att fler &n hélften av ledamdterna dr narvarande. Om nagon eller nagra
ordinarie ledaméter dr franvarande meddelar koordinatorn under uppropet vilka erséttare som
behover tjanstgéra under sammantradet och pé sé sitt faststélls rostlangden — det vill séga den
lista pé vilka fortroendevalda som har rétt att rosta under sammantradet. Nér erséttare
tjanstgor har de samma rittigheter som ledamoter.

Den som behdver avbryta sin tjanstgdring under pagaende sammantrdde meddelar detta till
koordinatorn som ser till att frinvaron noteras och att en ersittare sétts in. Ledamoten bor
dock inte trida in som tjdnstgoérande under ett pdgaende beslutsidrende, utan smidigast &r om
drendet i friga behandlas klart innan rostlingden korrigeras. Aven icke tjinstgdrande ersittare
som behover avvika fore sammantrédets slut ska meddela koordinatorn som noterar detta i
protokollet.

I kommunfullméktige kan erséttare bara komma frén det egna partiet. | kommunstyrelsen och
ndmnder tas erséttare in 1 den ordning de 4r valda. Kommunfullméktige har beslutat om 1
vilken ordning partierna gér in for varandra om det saknas erséttare i det egna partiet. I sddana
fall tillimpas nedanstaende intrddesordning, enligt beslut i kommunfullmiktige § 21 den 16
november 2022.

For ledamot fran: Intrider ersittare fran:
Socialdemokraterna (S) S,MP,V,C,KD,L,M
Moderaterna (M) M, L, KD, C
Sverigedemokraterna (SD) SD, M, L,KD,C, S, MP, V
Vinsterpartiet (V) V,S,MP, L, C,KD
Kristdemokraterna (KD) KD,M, L, C

Liberalerna (L) L,M, KD, C

Centerpartiet (C) C,M, L, KD

Miljopartiet (MP) MP, S, V,C,L,KD,M

I de fall ersittare inte kan kallas in enligt ovanstdende ordning kallas erséttare frdn annat parti
enligt proportionellt valsitt. Enligt proportionellt valsitt &r ordningen f6ljande under
mandatperioden 2023-2026: S, M, SD, V, KD, L, C, MP.
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I "Reglemente med gemensamma bestimmelser for styrelse och ndamnder” framgar att en
ledamot som instéller sig sent under pdgdende sammantriade har rétt att tjinstgora, &ven om en
ersittare tritt in i ledamotens stille.

En erséttare som har borjat tjanstgora har alltid foretrdde oberoende av turordningen. Déaremot
om styrkebalansen mellan partierna paverkats far en erséttare som instéller sig under
pagaende sammantridde och som kan aterstélla styrkebalansen trida in i stéllet for en erséttare
som redan borjat tjdnstgora.

En ledamot som avbryter sin tjdnstgéring under sammantrédets gang kan inte komma tillbaka
och borja tjénstgora igen efter en stunds franvaro. Detta kallas vaxeltjanstgoring och ar inte
tilldtet. Enda undantaget 4r om ledamoten inte far delta i behandlingen av ett drende pa grund
av jav. Till franvaro riknas inte att exempelvis gora ett toalettbesok. Kommunfullmiktige kan
dock besluta att tillata vaxeltjanstgoring for kommunfullmiktigesammantriaden som beslutar
om kommande ars budget.

Ledamot som en gang avbrutit tjanstgdringen under ett sammantridde pa grund av annat hinder
an jav, far dock ater tjinstgora om ersittarens intrdde har paverkat det etablerade
majoritetsforhallandet mellan partierna.

Ersittare blir kallade till alla sammantrdden och har rétt att ndrvara under hela sammantridet
dven om de inte &r tjanstgorande. I ndimnderna har erséttarna dven ritt att delta 1
diskussionerna. Som erséttare i kommunfullméktige har man endast ritt att narvara under
motet.

Det ar dock endast ledamoéterna eller tjédnstgérande ersittare som kan lamna forslag till beslut
pa sammantradet och reservera sig mot ett beslut. I Upplands-Bro kommun fér dock erséttarna
lamna en protokollsanteckning.

Om en fortroendevald far forhinder att komma till ett sammantride ar det viktigt att denne
meddelar sin gruppledare, sina partikamrater i némnden samt ndmndkoordinator eller
kommunkoordinator.

Ovrig ritt till nirvaro framgar av Reglemente med gemensamma bestimmelser for
kommunstyrelsen och verksamhetsndmnder 1 Upplands-Bro kommun: Reglemente med
gemensamma bestdmmelser for styrelse och ndmnder (upplands-bro.se).

4.3.5 Ordforanderollen

Ordforanden dr den som ansvarar for innehéll 1 kallelse, dagordning och handlingar som
skickas ut infor sammantriadet. Ordforanden dr ocksa den som leder och fordelar ordet under
sammantriddet. Ordforanden &r ansvarig for att beslutsprocessen gar korrekt till och ar den
som efter sammantréddet ar ytterst ansvarig for att protokollet terspeglar sammantrédet pa ett
riktigt sdtt. Om ordforanden inte kan delta i ett sammantrade fér i forsta hand vice ordférande
g4 in 1 ordforandes stélle och 1 andra hand, andre vice ordféranden om en sédan finns.

4.3.6 Ajournering under sammantradet

Ajournering av ett sammantrdde innebdr att det politiska organet beslutar om att ta en paus i
sammantridet. Det kan till exempel goras nédr en partigrupp vill diskutera en fraga enskilt
innan ndmnden, kommunstyrelsen eller kommunfullméktige gar till beslut. Det kan ocksé ske
ndr ett sammantrade blir vildigt langt och det behovs en paus for alla som deltar pa
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sammantridet. Ordforande eller nagon annan fortroendevald i det politiska organet kan
foresld ajournering.

4.3.7 Forslag till beslut och yrkanden

Innan ett sammantriade har alla ledaméter och erséttare fatt ta del av dagordning och
handlingar som tillhor varje drende som ska behandlas vid sammantridet. Till varje drende
finns en tjdnsteskrivelse som &r utformad av forvaltningskontoret. I tjdnsteskrivelsen redogors
for drendets uppkomst, vilken utredning som gjorts i drendet samt en beddmning som ligger
till grund f6r ett forslag till beslut i drendet. Forvaltningskontoret har formulerat ett forslag till
beslut i tjdnsteskrivelsen och innan beslut fattas i ett d&rende 1dmnar ordféranden ordet fritt.
Det dr nu ledaméter och tjdnstgérande ersittare har mojligheter att 1dimna synpunkter, stélla
fragor eller ldmna egna forslag till beslut i form av yrkanden.

Liangre forslag till beslut och yrkanden ldmnas in skriftligen via e-post till nimndkoordinatorn
innan eller under moétets géng, eller efter sammantridet for att sékerstélla att de blir korrekt
atergivna i protokollet.

Ledaméterna kan anvinda sig av tva kategorier av yrkanden, formella eller materiella
yrkanden for att padverka beslutsgangen i drendet. Det &r viktigt att kategorierna av

yrkanden behandlas var for sig i en beslutsgdng (propositionsordning) sd att inte ett materiellt
yrkande stélls mot ett formellt yrkande. Formella yrkanden ska alltid provas forst eftersom de
paverkar beslutsgdngen pé sé sitt att drendet kanske inte ens kommer att avgoras under
pagéende sammantride.

Formella yrkanden

Bordliiggning - Om en ledamot eller tjdnstgorande ersittare inte vill fatta beslut vid det
pagéende sammantriadet kan denne foresla att drendet bordlaggs. Ett drende som &r bordlagt
ska vila ostort till ndsta sammantréide, vilket innebér att det inte fér tillforas ytterligare
handlingar eller annan utredning.

I kommunfullméktige finns ett sirskilt minoritetsskydd som innebér att om minst en tredjedel
av ledamdterna begér det, ska drendets behandling bordldggas. Minoritetsbordldggning kan
bara ske en gang i varje drende. Onskas ytterligare bordliggning vid nista sammantride krivs
ett vanligt majoritetsbeslut.

Aterremiss - Om en ledamot eller tjéinstgdrande ersittare finner att beslutsunderlaget inte ér
tillrackligt eller onskar en mer omfattande beredning kan denne foresla att drendet
aterremitteras. | kommunstyrelsen och nimnder kan drendet dterremitteras till
forvaltningskontoret for ny beredning. Nar ett drende dterremitteras fran kommunfullméktige
ar det kommunstyrelsen eller den ndmnd som foreslagit kommunfullmaiktige att fatta beslut i
arendet, som far bereda drendet en géng till. Den som yrkar pa aterremiss ska motivera varfor
drendet Onskas beredas pa nytt.

Aven aterremiss kan begiras av en minoritet i kommunfullmiktige (en tredjedel av
ledaméterna). Ett drende kan dock inte forst bordldggas och sedan aterremitteras eller tvirtom
med stod av minoritetsreglerna.
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Materiella yrkanden

Bifall - Den som yrkar bifall till ett forslag till beslut ar positiv till forslaget och anser att
ledaméterna ska rosta fram detta forslag.

Avslag - Den som yrkar avslag dr negativ till forslaget och anser darfor att forslaget inte ska
rostas fram utan avslas.

Andringsyrkande - Den som foreslar en dndring anser att forslag till beslut ska gi igenom
med vissa justeringar.

Tilliggsyrkande - Den som foreslar ett tilligg anser att forslag till beslut ska g& igenom men
med vissa tilldgg.

4.3.8 Beslutsgang/propositionsordning

Nar diskussionen/dverldggningen i ett drende &r avslutad ska ordforanden forst kontrollera
vilka forslag som lagts fram (och inte tagits tillbaka). Ordféranden foreslar sedan hur
beslutsgangen ska ske och fridgar om den politiska instansen kan godkénna forslaget. Sedan
lagger ordforanden fram forslagen var for sig sa att de kan besvaras med ett ja eller nej.

Ordforanden redovisar ddrefter sin uppfattning om vad som har beslutats och bekréftar
beslutet med ett klubbslag, om inte omrdstning begirs.

Nar beslutet ar taget ar det inte lingre mojligt att ifragasitta vare sig beslutet eller
beslutsgangen pd annat sitt 4n genom dverklagande, om inte den politiska instansen enhilligt
beslutar att medge det.

Acklamation

Nar beslut 1 ett drende ska fattas sker detta vanligen genom acklamation. Det innebér att
ledamdéter och tjdnstgdrande ersittare ropar ja nér ordforanden fragar om den politiska
instansen kan besluta i enlighet med det forslag till beslut de stodjer. Ordféranden lyssnar
efter vilket forslag som flest anslot sig till.

Votering/omrostning
Om ledamoter och tjanstgérande erséttare vill sékerstélla vilket forslag som flest bitradde vid
acklamationen kan omrdstning, det vill sdga votering, begéras.

Ledaméter och tjdnstgorande ersittare har vardera en rost forutom ordféranden som fér tva
roster om omrostningen blivit oavgjord. Detta for att drendet ska kunna avgoras.
Omrostningen sker alltid oppet forutom 1 drenden som avser personval.

4.3.9 Avvikande mening

Avsta fran att delta i beslutet

En ledamot eller tjédnstgdrande erséttare kan vélja att avstd fran att rosta vid omrostning eller
delta vid acklamationsbeslut. Ordforanden ar dock alltid skyldig att rosta nér det behovs for
att drendet ska kunna avgoras.

Den som Onskar avsta fran att delta i beslutet ska dock anméla detta 1 samband med
omrdstningen eller innan beslutet fattas med acklamation. Det &r saledes inte tillatet att i
efterhand, nir beslutet ar fattat, anméla att man inte deltagit i beslutet.
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I d&renden som avser myndighetsutdvning mot enskild maste ddremot den som deltagit 1
handldggningen av drendet dven delta 1 beslutet och kan dé inte vélja att avsta fran att rosta.
Denna regel géller nér beslut kan 6verklagas med stdd av forvaltningslagen.

Den som viljer att avsta fran att delta i ett beslut kan inte reservera sig mot beslutet.

Reservation
Ledamot och tjanstgérande ersittare har rétt att reservera sig mot ett beslut. Reservationen
kan avse sjilva beslutet eller beslutsmotiveringen.

Reservationsritt enligt kommunallagen har den som har deltagit 1 avgérandet av ett visst
arende, det vill sdga ledamoter och tjanstgorande ersittare. Den som inte deltagit i beslutet
kan séledes inte reservera sig mot det.

Reservation maste anmadlas fore sammantriadets slut. En person kan anmala att en hel
partigrupp reserverar sig mot beslutet. Reservationen kan motiveras skriftligen och fors da in i
protokollet. Det &r praktiskt om reservanten under sammantrédet, helst i anslutning till det
beslut som reservationen avser, anméler om reservationen kommer att utvecklas nirmare
skriftligt. Reservationstexten ska séndas till kommun-/nimndkoordinatorn via e-post innan,
under eller efter sammantridet s snart som mdjligt men senast fore tidpunkten for justeringen
av protokollet. Ledamot eller tjdnstgorande ersittare som avstétt i en votering har inte har
deltagit i beslutet.

Protokollsanteckning

Att 1amna en protokollsanteckning innebér att en eller flera ledamoter eller erséttare lamnar en
forklaring till sin stdndpunkt, sitt rostande eller en kommentar till ett beslut. En
protokollsanteckning har inte ndgon juridisk bérighet utan ar ett uttalande om en politisk vilja.

Kommunallagen reglerar inte hur protokollsanteckningar ska hanteras vilket innebér att det ar
upp till varje kommun att besluta om hanteringen.

I Upplands-Bro kommun finns bestimmelser om hanteringen om protokollsanteckningar 1
kommunens reglemente med gemensamma bestimmelser for styrelse och nimnder. I
kommunstyrelsen och ndmnder har nirvarande ledamdter och ersattare rétt att delta 1
overldggningarna och uttrycka sin mening genom en protokollsanteckning.

Naér en protokollsanteckning 6nskas ldggas ska denna ldsas upp under sammantrédet.
Ordforande avgor om protokollsanteckningen far tillforas protokollet. Om ordférandens
bedomning ifrdgasitts, far nimnden ytterst avgdra om anteckningen ska tillatas. Godkind
protokollsanteckning ska ldmnas skriftligt till koordinatorn innan, under eller efter
sammantridet men senast fore den tidpunkt som har faststéllts for justeringen av protokollet.
Motsvarande giller vid omedelbar justering.

4.3.10 Rapporter, delegationsbeslut och anmalningar

Naér beslutsdrendena ér hanterade av aktuell instans foljer punkten “Rapporter” pa
dagordningen. Under denna punkt rapporterar forvaltningskontoret, ofta genom kontorschefen
om kontorets 16pande arbete.

Pé dagordningen finns ofta en lista med delegationsbeslut som fattats sedan senaste
sammantridet. Ordforanden ger under denna punkt ledaméter och ersittare maojlighet att stélla
frdgor om delegationsbesluten. Kommunstyrelsen, kommunfullméaktige eller ndimnd forutsétts
inte ta stillning till besluten i sak eftersom beslutanderitten redan 4r delegerad.
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P4 dagordningen finns d&ven anmilningar bestaende av en lista pa handlingar som anmalts till
sammantridet for kinnedom. Vid sammantriadet far de fortroendevalda mojlighet att stéilla
frdgor om handlingarna i listan. Inga beslut fattas om anméalningarna.

4.4 Efter sammantradet

441 Protokoll

Kommunfullméktiges, kommunstyrelsens och nimndernas sammantréaden protokollfors.
Protokollen innehéller information om bland annat vilka personer som var nirvarande, vilka
drenden som togs upp under sammantriadet, och vilka beslut som fattades.

4.4.2 Justering

Nér kommun-/ndmndkoordinatorn fardigstéllt protokollet frén ett sammantréde ska det
justeras. Vid varje sammantrade beslutas det om vem eller vilka som utdver ordféranden ska
justera protokollet. Vid justeringen granskar justerarna att protokollet stimmer dverens med
vad som skedde under sammantridet. Darefter skriver de under protokollets forsta sida med
sin namnteckning och signerar varje protokollssida. Ett protokoll ska enligt kommunallagen
justeras senast fjorton dagar efter sammantrédet. Justeringen &r giltig om den sker for hand pé
papper eller digitalt med e-signatur.

Vid bradskande drenden kan protokollet eller enstaka paragrafer justeras omedelbart efter
sammantridet. Detta innebér att koordinatorn fardigstéller protokollet/paragrafen och att
ordforanden och utsedda justerare undertecknar det omedelbart efter sammantrédet.

4.4.3 Anslag av protokoll

Nir ett protokoll dr justerat ska det anslds pa den digitala anslagstavlan pd kommunens
hemsida. Frdn och med denna dag och tre veckor framat kan en kommunmedlem &verklaga
beslutet. Efter tre veckor vinner beslutet laga kraft vilket innebér att beslutet inte ldngre &r
overklagningsbart till forvaltningsdomstol. Vissa protokoll/paragrafer anslas pa den digitala
anslagstavlan men publiceras inte da de innehdller uppgifter som &r skyddade av sekretess.

5 Ordlista

Adjungera
Ge utomstdende personer narvaroritt pd ett sammantrade.

Ajournering

Ajournering innebdr att uppehdll 1 ett mote. Det finns flera anledningar att ajournera ett mote.
En anledning &r att politikerna vill diskutera enskilt med sina egna partikamrater men det kan
ocksa ske vid langa sammantrdden for att ge deltagarna en paus.

Anmdlningar

Beslut i drenden som fattas pa delegation och information som de fortroendevalda bor ta del
av men som inte kraver ett politiskt beslut anméls till de politiska sammantrddena. Detta ger
de fortroendevalda insyn 1 vilka beslut som fattas och vad som sker i verksamheterna i
kommunen. Detta ar av storsta vikt da det dr de fortroendevalda dr ytterst ansvariga for alla
beslut och for vad som sker i kommunens verksamheter.
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Anslag av protokoll

Naér ett protokoll ar justerat ska det anslas pd kommunens digitala anslagstavla for att besluten
som &r fattade vid ett ssmmantrdde ska vinna laga kraft. Besluten anses vinna laga kraft tre
veckor efter anslag.

Arvode
Arvode dr ekonomisk ersittning for politiskt utfort arbete. Fortroendevalda far exempelvis
arvode nér de deltar i sammantriden som de fatt en kallelse till.

Avslag, avsla

Avslag innebdr att avvika, neka eller sdga nej till ndgonting. Den som yrkar pé att avsla ett
forslag menar att han eller hon inte haller med om forslaget och att han eller hon tycker att
man inte ska besluta enligt forslaget.

Bereda
Bereda innebir att forbereda en friga for politiskt beslut. Innan en friga ska avgoras av
kommunfullmiktige méste kommunstyrelsen alltid bereda fragan.

Bifall
Bifalla innebér att godkinna eller sdga ja till ndgonting. Den som yrkar bifall till ett forslag
menar att han eller hon haller med om forslaget.

Bordliggning
Att bordldgga ett drende innebér att skjuta upp beslut om drendet till ett senare sammantréde.
Vid bordldggning far inget nytt tillféras drendet.

Dagordning
En dagordning &r en lista 6ver vilka frdgor som ska behandlas pé ett politiskt mote.

Delegering

Delegering dr att lamna over arbetsuppgifter och ritten att fatta beslut till ndgon annan. Ett
beslut som ir fattat pa delegation kallas delegationsbeslut. Vem som har ritt att fatta ett
delegationsbeslut finns faststéllt i delegationsordning for kommunstyrelsen och for respektive
ndmnd.

Delegationsordning
En delegationsordning dr en lista dver vilka som har fatt delegation pa att fatta beslut i ndgon
annans stille.

Diarium
Ett diarium ar ett register over alla handlingar som f6rvaras i kommunen.

Entledigande
Entledigande innebér avslutande av ett uppdrag. Beslut om entledigande i kommunstyrelsen
och ndmnder sker i kommunfullmaktige.

E-post
Alla ledaméter och ersittare far en kommunal e-postadress i borjan av sitt fortroendeuppdrag.
Det gar att anvidnda vilken webbldsare som helst for att logga in och ldsa e-post till Upplands-
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Bro-adress. Det fungerar oberoende av vilken enhet som anvinds (ldsplatta, dator eller mobil).
For att nd e-posten kan man logga in via, outlook.com eller office.com. Det gér dven att ladda
ner Outlook-appen via Google Play eller Itunes.

Frdaga

Ledamoter eller tjanstgdrande erséttare i kommunfullméktige far en fraga (tidigare “enkel
frdga”) till kommunfullmiktige. Syftet med en frdga ar att inhdmta upplysningar. En frdga ska
lamnas in skriftligen av en ledamot och ska kunna besvaras utan sérskild utredning. Fragan far
bara debatteras av den som stéllt fragan om den som besvarar fragan.

Interpellation

Ledamoter eller tjanstgorande ersittare i kommunfullméktige kan stélla en interpellation. Det
ar en fraga som stélls skriftligen och far berdra angeldgenheter som kommunfullméktige,
kommunstyrelsen eller nagon annan ndmnd har ansvar for.

Justering

Justering innebdr att kontroll sker av protokollet sé att dess innehall 6verensstimmer med vad
som beslutades pa sammantridet. Det dr forst efter justeringen som protokollet ar giltigt. De
personer som justerar protokollet kallas for justerare.

Kallelse
En kallelse ar ett meddelande om tid och plats for ett politiskt sammantrade. Den innehaller
ofta information om de drenden som ska behandlas pa motet.

Kommunalrad

Den som inom kommunen fullgor ett fortroendeuppdrag pa heltid eller betydande del av
heltid ska ha bendmningen kommunalrad, oppositionsrad eller en annan bendmning som
fullméktige bestimmer.

Kommunmedlem
Kommunmedlem ar den som éar folkbokford 1 kommunen.

Kontraprepositionsvotering

Omrostning for att 4 fram ett motforslag som kan stidllas mot huvudforslaget. Tva forslag
stdlls mot varandra &t géngen tills endast ett forslag kvarstar som dérefter stills mot
huvudforslaget.

Ldgga till handlingarna
Att lagga ett ndgot till handlingarna innebér att drendet noteras 1 protokollet utan att beslut tas.

Medborgarforslag

Den som ér folkbokford 1 kommunen fér skicka in ett medborgarforslag. Barn och ungdomar
under 18 ar har ocksa ritt att limna in forslag samt utlindska medborgare som &nnu inte fétt
sin kommunala rostrétt.

Motion
En motion &r ett skriftligt forslag frén en eller flera ledaméter i kommunfullmiktige.
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Ndmndkoordinator

Néamndkoordinatorn stodjer, kvalitetssdkrar och samordnar ndmndens arbete. Koordinatorn &r
ansvarig for att skicka kallelse och handlingar samt har rollen som sekreterare under sammantréaden.

Oppositionsrdd

Den som inom kommunen fullgoér ett fortroendeuppdrag pé heltid eller betydande del av
heltid ska ha bendmningen kommunalrad, oppositionsrad eller en annan bendmning som
kommunfullméktige bestimmer.

Paragraf
Ett protokoll delas in i olika paragrafer. Varje beslut far en egen paragraf nir protokollet
skrivs. Paragraf kan ocksé betyda stycke i exempelvis en lagtext.

Presidium
Ett presidium bestér av ordforande, vice ordférande och andre vice ordforande i ett beslutande
organ.

Protokoll

Ett protokoll &r en skriftlig beskrivning av vad som hént under ett méte. Protokollet méste
justeras fOr att bli giltigt. I protokollet finns alla beslut som fattas under ett politiskt mote samt
alla eventuella yrkanden och alternativa forslag till beslut som lagts fram.

Remiss/remittera
Remittera innebir att 1dmna over ett drende till ndgon annan part for att ta reda pa vad de
tycker innan ett beslut fattas.

Reservation
Den som reserverar sig visar att hon eller han inte haller med om det beslut som har fattats
och vill friskriva sig fran eventuella konsekvenser av detsamma.

Rostlingd

Lista med rostberéttigade vid sammantradet. Vid varje sammantride noteras vilka som ar
ndrvarande och vilka som tjénstgdér som beslutsfattare. I forsta hand &r det ledamoterna och 1
deras stiélle kan ersittare trida in.

Valbarhetshinder

Innebir att en person inte kan sitta som fortroendevald. En ledamot eller erséttare upphor att
vara valbar om denne inte langre dr folkbokford i kommunen eller inte ldngre &r svensk
medborgare.

Vinna laga kraft

Nir ett protokoll har varit anslaget pé den digitala anslagstavlan i tre veckor vinner besluten
som finns med i1 protokollet laga kraft. Det innebér att besluten inte langre ar
overklagningsbara till forvaltningsdomstol

Votering
En votering dr en omrostning. En ledamot som vill att individuella roster ska rdknas kan vid
acklamationsbeslut begira votering istéllet.

Yrkande
Ett yrkande ér ett forslag till beslut.
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Aterremiss

Nir ett drende dterremitteras ldmnas det tillbaka med ett tydligt skél till den som har [dmnat
forslag. Syftet dr oftast att fragan ska utredas mer innan beslut fattas i drendet.

6 Bilagor

6.1 Redogorelse av ledamoters ansvar i kommunala bolagsstyrelser
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Redogérelse av ledaméters ansvar i kommunala UPPLANDS-BRO
bolagsstyrelser @X KOMMUN

1 Syfte

Denna redogorelse syftar till att belysa ansvaret enligt kommunallagen -
Kommunallag (2017:725), nedan bendmnt KL och aktiebolagslagen -
Aktiebolagslag (2005:551), nedan bendmnt ABL som éligger en bolagsstyrelse
och dess ledamoter. Redogorelsen édr overgripande och utgor ett stod for
bolagsstyrelsernas utsedda ledamoter i sina uppdrag. For mer omfattande och
fordjupad information kontakta juridikenheten eller kommunledningskontorets
kansli for vigledning.

2 De kommunala bolagen i
Upplands-Bro kommun

I den kommunala bolagskoncernen finns i Upplands-Bro kommun tre
aktiebolag. Dessa dgs till 100% av Upplands-Bro kommun. I kommunallagens
10 kap finns den lagliga grund som reglerar att kommunen kan éverlimna
verksambhet till bolag och vad som dé géller for den kommunala dgaren
fullméktige. I Upplands-Bro kommun finns moderbolaget Upplands-Bro
kommunf6retag AB och dotterbolagen Upplands-Brohus AB och Upplands-
Bro kommunfastigheter AB.

For bolagsverksamheten géller darfor savdl ABL som KL och andra regelverk
och lagar. Tryckfrihetsforordningen (1949:105), nedan bendmnd TF, och
Offentlighet - och sekretesslag (2009:400) nedan, bendmnd OSL &r vésentliga i
sammanhanget, eftersom ett kommunalt bolag generellt omfattas av
offentlighetsprincipen.

I ett kommunalt bolag finns fem bolagsorgan, bolagsstimman, styrelsen,
verkstéllande direktdren (VD), auktoriserad revisor och lekmannarevisor.

3 Bolagsstyrelsens ansvar

18:4 ABL framgér styrelsens uppgifter:

Styrelsen svarar for bolagets organisation och forvaltningen av bolagets
angeldgenheter. Styrelsen ska fortlopande bedoma bolagets och om bolaget dr
moderbolag i en koncern, koncernens ekonomiska situation. Styrelsen ska se
till att bolagets organisation dr utformad sd att bokforingen,
medelsforvaltningen och bolagets ekonomiska forhdllanden i 6vrigt
kontrolleras pd ett betryggande sdtt. Om vissa uppgifter delegeras till en eller
flera av styrelsens ledamdter eller till andra, skall styrelsen handla med
omsorg och fortlopande kontrollera om delegationen kan upprdtthdllas.
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Redogérelse av ledaméters ansvar i kommunala UPPLANDS-BRO
bolagsstyrelser @( KOMMUN

Bolagsstyrelsen ar skyldig att 1opande eller pa eget initiativ informera
moderbolagets styrelse om vésentliga hindelser 1 verksamheten samt i fragor
som eventuellt kan bli foremél for kommunfullméktiges stdllningstagande.

Till skillnad fran andra aktiebolag, ddr stimman véljer styrelsen, reglerar
kommunallagen att det 4&r kommunfullméktige som viljer bolagsstyrelsen i
kommunala heldgda bolag. Efter att kommunfullméktige har valt styrelsen
anméls de pa en bolagsstimma for att valen ska vara aktiebolagsrattsligt
giltiga.

Att arbeta 1 en styrelse innebér ett stort ansvar. Enligt aktiebolagslagen ér det
styrelsen som har det yttersta ansvaret for forvaltningen av bolagets
angeldgenheter. Detta géller i all form av styrelsearbete, oavsett om dgandet &r
offentligt eller privat. Aven om styrelsen manga ganger delegerar
arbetsuppgifter till VD och andra befattningshavare, sa kvarstar ansvarsfragan
och den kan aldrig delegeras. Det dligger savil styrelsen som den enskilde
ledamoten att langsiktigt arbeta for en hallbar utveckling av verksamheten
genom att anvinda de tillgidngliga resurserna pa ett effektivt satt. Ett
professionellt styrelsearbete sékerstiller att dgares och andra intressenters
forvantningar kan infrias.

Styrelsens arbete granskas av revisorerna.

4 Styrelseledamoters ansvar

Uppdraget som styrelseledamot pébdrjas nidr anmélan om beslutet att personen
ar vald har kommit in till Bolagsverket (ABL kap 8:13). Det samma géller nar
ledamot avgér.

Styrelseledamot ska ta till vara bolagets intresse och forhindra att bolaget
kommer till skada. I detta uppdrag ska ledamoten aktivt ta del i
beslutsfattandet. Att vara passiv eller att underlata att séitta sig in 1
beslutsunderlag strider mot uppdraget som styrelseledamot och kan leda till ett
personligt ansvar (ABL kap 29). Det ligger ocksa 1 styrelseledamoternas ansvar
att kontrollera och utvdrdera maluppfyllelse och VD:s insatser samt att
informera/rapportera till dgaren

Som styrelseledamot har man ett vardnadsansvar gentemot bolaget och en
lojalitetsplikt. Det innebér att ledamoten ska sétta bolagets bista 1 forsta
rummet. Det kan till exempel innebéra att det inte i alla situationer dr mdjligt
att rapportera tillbaka till den egna politiska grupperingen om vad som
diskuterats i styrelsen. Till skillnad fran kommunala nimnder sa sker
diskussioner 1 den kommunala bolagsstyrelsen vid styrelsesammantrdden under
sekretess, men besluten dr offentliga.
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Styrelseledamdter har ocksa en skyldighet att beakta de sekretessregler som
kan bli tillampliga. Sammanfattningsvis sa har styrelseledaméter i kommunala
bolag att forhalla sig béade till lojalitetsplikten och till reglerna i OSL.

Att vara ledamot i en bolagsstyrelse skiljer sig fran att vara ledamot i en
kommunal ndmnd. Styrelseledamoéternas ansvar dr alltid individuellt, men
besluten i styrelsen sker kollektivt och gemensamt. Avvikande mening fran
enskild ledamot bor protokollforas. Ansvaret dr personligt och kan leda till ett
solidariskt ekonomiskt ansvar eller i vissa fall straffansvar. Att inte kinna till
reglerna &r inte skil nog for att undga ansvar. For att ett skadestandsansvar ska
kunna blir aktuellt maste det finnas ett orsakssamband mellan agerandet eller
brist pd agerande och den skada bolaget drabbats av (ABL 9:31-34 och kap
29:1). Det dr bolagsstimman och dgarna som avgdr om en skadestandstalan ska
vickas

5 Ordforandes ansvar

Ordforandens ansvar regleras i ABL kap 8:17-18. Ordforanden ska leda
styrelsens arbete och se till att styrelsen fullgoér uppgifterna som alaggs den i
aktiebolagslagen. Ordforanden dr skyldig att se till att alla ledamoter fér
tillfalle att delta i en beredning och fa tillfredsstillande underlag for beslut.
Ansvaret r0r dven skyldigheten att sékra att beslutsforfarandet &r lagligt samt
att javs- och omrostningsreglerna foljs

6 Verkstallande direktorens
ansvar

Styrelsen utser och entledigar verkstéllande direktor. Rekrytering av
verkstéllande direktor sker efter samrdd med kommunstyrelsens presidium och
kommundirektoren.

Verkstillande direktoren verkar for att kommunens dndamél med
verksamheten, sd som de kommer till uttryck i bolagsordningen, dgardirektiv
och styrelsebeslut forverkligas. Verkstillande direktoren skoter den 16pande
forvaltningen enligt styrelsens riktlinjer och anvisningar, forser styrelsen med
information om bolaget och dess verksamhet och med de underlag som
styrelsen behover for sitt arbete. Verkstdllande direktoren har dven rétt att
teckna bolagets firma for den 16pande forvaltningen.
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7 Lojalitetsplikt och inneborden
av personunioner

Styrelseledaméters lojalitetsplikt framgar bland annat av aktiebolagslagens
(ABL) generalklausul (8 kap. 41 §) och av bestimmelserna om jév (8 kap. 23
§) och for verkstillande direktdren (VD) foljer lojalitetsplikten dven av
anstillningen (liksom for alla anstillda). Enligt lojalitetsplikten ska bolagets
intressen alltid iakttas. Styrelseledamoéterna och VD ska alltid beakta bolagets
bista. Styrelseledaméoterna och VD har dessutom en plikt att vdrna om
aktiedgarnas intressen av att aktiebolagslagen, kommunallagen, dgardirektiven,
bolagsordningen och arsredovisningslagen foljs.

Enligt generalklausulen i ABL framgér det vidare att bolagsorganen ska agera
lojalt mot aktiedgarminoriteten. Detta innebér att en VD eller en
styrelseledamot inte far foreta en réittshandling eller annan atgérd som &r dgnad
att ge otillborlig fordel &t en aktiedgare eller som ar till nackdel for antingen
bolaget eller annan aktiedgare, likhetsprincipen ska alltid beaktas. Om
javsbestimmelsen &r tillamplig anses bolagets intresse asidosatt och ledamoten
anses 1 de fallen inte kunna tillvarata bolagets bista. Med personunion avses 1
detta sammanhang att styrelseledamater har 6verlappande uppdrag, till
exempel dels i kommunstyrelsen, dels i moderbolagets styrelse.

Eftersom man som styrelseledamot har ett personligt ansvar och med hénsyn
till den lojalitetsplikt som aligger varje ledamot dr det viktigt att ha insikt i sina
olika uppdrag och veta vilken hatt man bér 1 olika sammanhang. Det vill séiga,
om man har pa sig politikerhatten och sitter pa ett mote 1 exempelvis
kommunstyrelsen eller om man har pa sig bolagshatten och sitter pé ett
styrelsemote 1 bolaget. Man bor ocksé beakta de sekretessregler som man har
att forhalla sig till for att inte gora sig skyldig till dvertrddelse av
tystnadsplikten.

8 Bolagsstamman och
kommunfullmaktiges ansvar

Bolagsstimman &r aktiebolagets hogsta beslutande organ och det forum dér
aktiedgarnas inflytande utdvas. Upplands-Bro kommun representeras vid
bolagsstimman av dgarombud som viljs av kommunfullméktige.
Bolagsstimman faststéller det av kommunfullméktiges beslutade dgardirektiv.
Dirtill beslutar stimman om ansvarsfrihet, fusion, delning, likvidation,
bolagsordning, faststiller resultat och balansrikning samt beslutar om
disponering av vinst eller forlust. I ett kommunalt bolag ska allt detta ske med
hénsyn till att det &r kommunfullmiktige som dr det hogsta beslutande organet
1 kommunen. Detta innebér att beslut av storre vikt ska ske 1 fullméktige.
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9 Revisorernas verksamhet

9.1 Auktoriserad revisor

Bolagets arsstimma utser revisorer enligt de bestimmelser som anges 1
aktiebolagslagen. Den auktoriserade revisorn granskar bolagets arsredovisning
och bokforing samt styrelsens och VD:s forvaltning. Det dr den auktoriserade
revisorn som upprattar revisionsberittelse och uttalar sig dir om
arsredovisningen samt foreslér till- eller avstyrkt ansvarsfrihet for ledaméter
och VD, i respektive kommunalt bolag.

9.2 Lekmannarevisor

Kommunfullméktige utser lekmannarevisorer utifrdn de bestimmelser som
anges 1 kommunallagen.

Lekmannarevisorerna ska granska om bolagets verksamhet skots pa ett
dndamaélsenligt och ur ekonomisk synpunkt tillfredsstidllande sitt samt om
bolagets interna kontroll &r tillrdcklig. Granskningsrapporten fran
lekmannarevisorerna ska redovisas for drsstimman och limnas som
information till kommunstyrelsen. Granskningsrapporten ska fogas till den
arsredovisning som ldmnas till kommunfullméktige.
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