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1§ Begrepp

For alla ndmnder i Upplands-Bro kommun géller f6ljande gemensamma
bestimmelser som komplement till vad som anges 1 kommunallagen om
kallelser, tjdnstgoring, ordfdrandeskap, utskott, undertecknande av handlingar
med mera. [ begreppet nimnd innefattas &ven kommunstyrelsen, annan ndimnd
bendmnd styrelse samt i tillimpliga delar beredningar och utskott inom
namnder. Bestimmelserna giller inte gemensamma ndmnder med andra
kommuner.

DEL 1 GEMENSAMMA BESTAMMELSER

2 § Uppdrag och verksamhet

Kommunstyrelsen och nimnderna ska inom sina respektive
verksamhetsomraden f6lja vad som anges i lag eller annan forfattning. De ska
folja det fullméktige — i reglemente, i samband med budget eller i annat sarskilt
beslut — har bestdmt att nimnden ska fullgora, samt verka for att faststdllda mal
uppnas och i ovrigt folja givna uppdrag och angivna riktlinjer.

3 § Huvudman och myndighet

Némnden dr huvudman for och / eller myndighet inom 1 nimndspecifikt
reglemente angivna ansvarsomraden. Detta innebér dven att ndmnden har
ansvar for finansiering, malformulering, effektivitet och uppfoljning av
verksamheten samt for att de som verksamheten riktar sig till fir en allsidig
information om verksamheten och hur den fullgors.

4 § Processbehorighet

I de fall nimnden enligt bestimmelse 1 namndspecifikt reglemente utgdr sddan
kommunal tillsynsmyndighet som anges i lag, for nimnden kommunens talan i
andra mal- och drenden enligt samma lag. Detsamma géller om ndimnden
genom annan bestimmelse 1 det nimndspecifika reglementet ansvarar for en
uppgift och beslut som ndmnden har fattat med stod av den bestdmmelsen
overklagas. Ndmnden bemyndigas vidare att vidta de atgérder som behovs for
indrivning av obetalda, till betalning forfallna fordringar inom ndmndens
ansvarsomrade.

Kommunstyrelsen far sjilv eller genom ombud féra kommunens talan i alla
maél och drenden, om inte nagon annan ska gora det pa grund av lag eller annan
forfattning eller beslut av fullméktige. Detta géller ocksa mal dér nagon har
begirt laglighetsprovning av fullméktiges beslut, om inte fullméktige beslutar
att sjilv fora talan 1 malet.
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5§ Organisation inom verksamhetsomradet

Néamnden ansvarar for att dess organisation &r tydlig och &ndamélsenlig med
hinsyn till av fullméktige faststidllda mél och styrning samt lagar och andra
forfattningar for verksamheten.

6 § Behandling av personuppgifter

Néamnden &r personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter
som sker 1 dess verksamhet. Kommunstyrelsen &dr personuppgiftsansvarig for
de typer av behandlingar som dr gemensamma for hela kommunen, enligt vad
som angivits i kommunens registerforteckning enligt artikel 30 i
dataskyddsforordningen. Styrelsen dr ocksé personuppgiftsansvarig for den
behandling av personuppgifter som sker i fullméktige samt hos
fullméktigeberedningar.

Om ndmnden ska behandla personuppgifter i system for vilka annan ndmnd &r
personuppgiftsansvarig ska personuppgiftsbehandlingen ske i enlighet med de
instruktioner som ldmnas av den personuppgiftsansvariga nimnden.

Némnden ska utse dataskyddsombud.

7 § Uppfdljning, aterredovisning och
rapportering till fullmaktige

Néamnden ska regelmaéssigt till kommunfullméktige rapportera hur
verksamheten utvecklas.

Néamnden ska ocksa fullgéra rapporteringsskyldighet som alagts dem enligt
speciallag.

8 § Information och samrad

Kommunstyrelsen, nimnderna och kommunalrad respektive oppositionsrad ska
1 mojligaste mén frdn ndmnd erhalla den information och det underlag de
behover i sin verksamhet. Rétten till information och underlag omfattar inte
uppgift for vilken sekretess rader.

Némnderna ska samrada ndr deras verksamhet och drenden berdr styrelsens
eller annan ndmnds verksamhet.

Samrad bor dven ske med foreningar och organisationer nir dessa dr sirskilt
berdrda. Nimnden beslutar om formerna for samradet.

9 § Sjalvforvaltningsorgan

Néamnden far uppdra at ett sjdlvforvaltningsorgan att helt eller delvis skota
driften av en viss anldggning eller en viss institution. Namnden far uppdra &t
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sjalvforvaltningsorganet att besluta pd nimndens végnar i ett visst drende eller
en viss grupp av drenden.

Némnden ska i en arbetsordning faststélla sjdlvforvaltningsorganets uppgifter,
sammansattning, arbetsformer och mandattid.

DEL 2 ARBETSFORMER

10 § Tidpunkt for sammantraden
Nédmnden sammantrdder pa dag och tid som ndmnden bestimmer.

Sammantréde ska ocksd hallas om minst en tredjedel av ndmndens ledaméter
begir det eller om ordforanden anser att det behovs. En begéran om extra
sammantride ska goras skriftligen hos ordféranden och innehalla uppgift om
det eller de drenden som 6nskas behandlas pa det extra sammantrédet.

Ordforanden ska, om mojligt, samradda med vice ordférande och andre vice
ordforande om tiden for extra sammantrade.

Om det foreligger sérskilda skél far ordforanden stilla in ett sammantriade eller
dndra dagen eller tiden for sammantradet. Om mojligt ska samrad ske med vice
ordforande och andre vice ordférande.

Om ordféranden beslutar att ett sammantréde ska stéllas in eller att dagen eller
tiden for ett sammantréde ska dndras, ska ordféranden se till att varje ledamot
och erséttare snarast underréttas om beslutet.

11 § Kallelse

Ordférande ansvarar for att kallelse utfardas till ssmmantrddena. Néar varken
ordforande eller en vice ordférande kan kalla till sammantridde ska den som
varit ledamot 1 nimnden léngst tid gora detta (alderspresidenten). Om flera
ledamdéter har lika lang tjanstgoringstid ska den till dldern dldste ledamoten
vara alderspresident.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for
sammantridet. Kallelsen ska tillstéllas varje ledamot och erséttare samt annan
fortroendevald som far ndrvara vid sammantradet senast fem dagar fore
sammantridesdagen. Kallelse bor ske elektroniskt om det inte dr oldmpligt.
Ordforande bestimmer formen for kallelse. I undantagstall far kallelse ske
inom annan tid och/eller pé annat sétt.

Kallelsen bor atfoljas av foredragningslista. Ordférande bestimmer 1 vilken
utstrdckning handlingar som tillhor ett drende pd foredragningslistan ska
bifogas kallelsen. Ordforande ska i kallelsen ange om utelamnande av
handlingar har skett.
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12 § Offentliga sammantraden

Néamnden far besluta om offentliga sammantraden. Offentliga sammantrdden
far inte hallas 1 d&renden som avser myndighetsutovning eller 1 vilka det
forekommer uppgifter som omfattas av sekretess.

13 § Sammantrade pa distans

Néamnden far, om sirskilda skil foreligger, sammantrdda med ledamoter
narvarande pa distans. Sddant sammantréde far endast 4ga rum om ljud- och
bildoverforing sker i realtid och pa ett sddant sétt att samtliga deltagare kan se
och hora varandra pa lika villkor. Lokalen ska vara sa beskaffad att inte
obehoriga kan ta del av sammantrddeshandlingar, bild eller ljud.

Ledamot som Onskar delta pa distans ska, om mgjligt, i forvig anméla detta till
ndmndens kansli.

Ovanstaende géller dven ersittare.
Ordf6randen avgoér om ndrvaro far ske pa distans.

Néamnden far bestimma vad som ndrmare ska gélla om deltagande pa distans 1
nimnden.

14 § Narvaroratt

Kommunstyrelsens ordforande har rétt att ndrvara vid nimndernas
sammantrdden och delta i 0verliggningarna. Namnd far darutdver medge
ledamot av styrelsen denna ritt. Dessa fortroendevalda har i den utstrackning
ndmnden beslutar rétt att fi sin mening antecknad i protokollet.

Nérvarorétt foreligger for ersdttare oavsett om denne tjénstgor eller inte och
for politisk sekreterare. Dessa har dven ritt att ta del av kallelser och
handlingar.

Narvaroritt foreligger dven for den som for protokoll och den som har blivit
kallad till nimnden f6r att ldmna upplysningar utan att sirskilt beslut maste
fattas under sammantradet. Harutover far nimnden medge fortroendevald som
inte dr ledamot eller ersdttare 1 nimnden att nirvara vid sammantride med
nimnden for att limna upplysningar. Aven anstilld i kommunen och sérskilt
sakkunnig som inte har kallats kan medges denna ritt. Om ndmnden beslutar
det, far den som kallats delta i 6verlaggningarna.

Namnden far hiarutdover bestimma att annan ska ha ritt att narvara vid
nidmndens sammantriaden.

Néamnden ska vara restriktiv med att bevilja niarvaroritt vid drenden som ror
myndighetsutdvning mot ndgon enskild och i1 drenden i vilka det forekommer
uppgifter som omfattas av sekretess.

15 § Ordfoérande

Det dligger ordforande
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1 att leda ndimndens arbete och sammantriden,

2 kalla ledamdéter, ersittare och andra till sammantrédde i enlighet med lag och
reglemente,

3 infor sammantriddena se till att &rendena som ska behandlas i nimnden vid
behov ér beredda,

4 se till att fardigberedda drenden snarast behandlas i némnden,

bevaka att namndens beslut verkstalls,

6 ndr sérskilda skél foreligger, fatta erforderliga beslut givet radande situation
med beaktande av vad som ir foreskrivet i gdllande lag och andra
bestammelser.

N

Harutover aligger det kommunstyrelsens ordforande att under styrelsen

1 ha uppsikt 6ver kommunens hela ndamndforvaltning,

2 med uppmirksamhet folja frdgor av betydelse for kommunens utveckling
och ekonomiska intressen samt effektiviteten i verksamheten och ta
initiativ i dessa fragor,

3 frimja samverkan mellan styrelsen, kommunens dvriga ndmnder och
fullméktige samt

4 representera styrelsen vid uppvaktningar hos myndigheter, konferenser och
sammantriden om inte styrelsen bestdimt annat i ett sarskilt fall.

16 § Presidium

Némndernas presidium ska bestd av ordforande, vice ordforande och andre
vice ordforande.

Vice ordforandena ska bitrdda ordférande 1 uppgiften att planera och leda
sammantridet i den mén ordféranden anser att det behovs.

17 § Ordningen vid sammantradet

Ordforanden ansvarar for ordningen vid sammantradena. Ordféranden far visa
ut den som upptriader stérande och inte efter tillsdgelse réttar sig. Reglerna 1
lagen (2010:294) om sékerhetskontroll vid offentliga sammantréden i
kommuner och landsting kan bli tilldmpliga vid ett kommunalt sammantride.

18 § Ersattare for ordférande och vice
ordférande

Om varken ordforande eller annan i presidiet kan delta i ett helt sammantrade
eller en del av ett sammantrade, far namnden utse en annan ledamot som
ersdttare for dessa. Tills valet forréttats, fullgors ordférandens uppgifter av den
som varit ledamot i nimnden lidngst tid. Om flera ledaméter har lika ldng
tjdnstgoringstid fullgors ordforandens uppgifter av den dldste av dem.
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Motsvarande géller om ordfoéranden eller annan i presidiet inte kan fullgéra sitt
uppdrag under en lingre tid. Erséttaren ska fullgéra samtliga
ordforandens/dvriga presidiets uppgifter.

19 § Kommunstyrelsens ordforande

Fullméktige véljer kommunstyrelsens ordforande. Valet sker vid forsta
sammantridet efter det att val av fullmiktige hallits i hela landet.

Fullméktige beslutar om kommunstyrelseordférandes uppgifter,
ansvarsomraden och tjanstgdringsgrad.

20 § Ersattares tjanstgoring

Om en ledamot ar forhindrad att delta eller att vidare delta i ett sammantride
ska en erséttare tjanstgora 1 ledamotens stille. Den erséttare ska kallas in som
star 1 tur att tjinstgora och som inte redan har kallats in. En ledamot som
instéller sig under ett padgdende sammantrdde har ritt att tjinstgéra &ven om en
ersittare tritt i ledamotens stélle.

Erséttarna ska tjanstgora enligt den ordning som fullméktige har bestamt.

En erséttare som har borjat tjdnstgdra har dock alltid foretrdde oberoende av
turordningen. Om styrkebalansen mellan partierna diarigenom paverkas far en
erséttare som instéller sig under padgaende sammantrédde trida in i stdllet for en
ersdttare som redan borjat tjdnstgora.

En ledamot eller en erséttare som avbrutit sin tjdnstgoring pa grund av jiv i ett
arende far tjdnstgora igen sedan drendet handlagts.

Ledamot som en gang avbrutit tjdnstgéringen under ett sammantréde pa grund
av annat hinder &n jdv, far ater tjanstgora om erséttarens intrdde har paverkat
det etablerade majoritetsforhdllandet mellan partierna.

21 § Yrkanden

Nér nimnden forklarat 6verldggningen i ett d&rende avslutad, gar ordféranden
igenom de yrkanden som har framstéllts under 6verlaggningen och kontrollerar
att de har uppfattats korrekt. Ordféranden befdster genomgéngen med ett
klubbslag. Darefter far inte ndgot yrkande dndras eller ldggas till, om inte
namnden enhélligt beslutar att medge det.

Om ordforanden anser att det behovs ska den ledamot som har framstillt ett
yrkande avfatta det skriftligt.

22 § Deltagande i beslut

En ledamot som, dir detta ar mdjligt, avser att avsta fran att delta i ett beslut,
ska anmila detta till ordférande innan beslut fattas.
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En ledamot som inte har gjort en sdidan anmélan anses ha deltagit i beslutet, om
ndmnden fattar det med acklamation.

23 § Protokollsanteckning

Nérvarande ledamot och ersittare har ritt att delta 1 6verldggningarna och
uttrycka sin mening. For det fall att protokollsanteckning 6nskas ldggas ska
denna ldsas upp under sammantradet. Ordférande kan ajournera motet for att
mojliggora detta. Ordforande avgor om protokollsanteckningen far tillforas
protokollet. Om ordférandens beddmning ifragasitts, far nimnden ytterst
avgdra om anteckningen ska tilldtas. Godkéand protokollsanteckning ska
lamnas skriftligt till sekreteraren under sammantrédet eller senast fore den
tidpunkt som har faststillts for justeringen av protokollet. Motsvarande géller
vid omedelbar justering.

24 § Reservation

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera
reservationen ska ledamoten gora det skriftligt. Motiveringen ska ldmnas till
sekreteraren fore den tidpunkt som har faststillts for justeringen av protokollet.
Motsvarande géller vid omedelbar justering.

25 § Justering av protokoll

Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot som nimnden bestimmer.
Vid oforutsett forhinder far presidiet utse ny justerare.

Néamnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Paragrafen ska redovisas skriftligt vid sammantrédet och justeras av
ordféranden och en ledamot.

Om tva eller flera ledamoter har fungerat som ordférande under sammantride,
justerar varje ordférande de paragrafer i protokollet som redovisar de delar av
forhandlingarna som ordféranden har lett.

26 § Kungorelser och tillkannagivanden av
foreskrifter m.m.

Némnderna ansvarar for att beslut och foreskrifter inom det egna
ansvarsomradet kungdrs enligt gédllande bestimmelser.

Néamnderna ska underritta kommunstyrelsen om éndringen och dess innehall sa
snart en uppdatering av den kommunala forfattningssamlingen bedéms
nddvéndig.
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27 § Delgivningsmottagare
Delgivning med namnden sker med ordféranden, kommundirektoren,
kontorschefen eller annan anstalld som namnden beslutar.

28 § Undertecknande av handlingar

Skrivelser, avtal och andra handlingar fran ndmnden ska pd ndimndens vignar
undertecknas av ordforanden och kontrasigneras av kommundirektdren/
kontorschef eller annan anstilld som kommundirektoren/ kontorschef
bestimmer. Vid forfall for ordféranden intriader vice ordforanden och vid
forfall for denne intrdder ledamot som ndmnden utser.

Néamnden far dven uppdra at fortroendevald eller tjdnsteman att enligt av
ndmnden ldmnade direktiv underteckna handlingar pa ndmndens viagnar. Beslut
som fattas med stod av delegation samt skrivelser, avtal och andra handlingar
som uppréttas med anledning ddrav undertecknas av den som fattat beslutet
och, i1 forekommande fall, kontrasigneras av den som utses dértill.

29 § Utskott
Arbetsutskott och annat utskott

Inom kommunstyrelsen ska finnas ett arbetsutskott. Styrelsen far darutdver
inritta ytterligare utskott. Ovriga nimnder fir inritta utskott.

Ledamedter och ersittare i utskott
Néamnden utser ledamoter och ersdttare som ska inga 1 utskottet.
Utskottets presidium

Néamnden utser bland utskottets ledamoter en ordforande, en vice ordforande
och en andre vice ordforande.

Ersdttare

Om ordfoérande 1 utskottet pa grund av sjukdom eller av annat skil ar
forhindrad att fullgora sitt uppdrag for ldngre tid fir ndmnden utse en annan
ledamot i utskottet att som ersdttare for ordféranden fullgéra dennes uppgifter.

Utskottets arbetsformer

Utskottet sammantrader pa dag och tid som varje utskott bestimmer.
Sammantriden ska ocksa héllas nir ordféranden anser att det behovs eller nér
minst en tredjedel av ledamoter begir det. Ordforande ansvarar for att kallelse
utfdrdas till sammantridena. Kallelsen ska vara skriftlig och innehélla uppgift
om tid och plats for sammantradet samt uppgift om de drenden som ska
behandlas. Utskottet far handldgga drenden bara nir mer dn hélften av
ledaméterna dr narvarande. Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost.

Niamnden bor anta ndrmare bestimmelser for utskottens verksamhet och
arbetsformer.
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