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Som fortroendevald i Ulricechamns kommun har du fatt ett fortroende av vara invanare och
ditt parti att fora deras talan. I den har handboken hittar du information for dig som ar
fortroendevald i kommunfullmiktige och kommunstyrelsen. Handboken ar tankt att ge dig
en introduktion om kommunen och de olika begrepp som forekommer nar du deltar i ett
politiskt méte. Det ar ocksa en vigledning om vilka spelregler som géller, hur méten gar till
och hur du kan vara med och péaverka.

Vad styr kommunens verksamhet?

Kommunens verksamhet regleras av regeringsformen dar principen om sjalvstyre och riatten
att ta ut skatt finns. Vi styrs ocksa av kommunallagen och ett antal speciallagstiftningar.
Dessutom har kommunen egna styrdokument och interna styrande dokument som
kompletterar lagstiftningen. For dig som fortroendevald ar det framst kommunfullmaktiges
arbetsordning samt kommunstyrelsens reglemente som ar aktuella.

Kommunallagen ar en ramlag som forenklat talar om vad kommunen far och ska gora och
hur det ska gé till nar beslut fattas. Denna lag styr 4ven vem som ar valbar till politiska
uppdrag samt hur kommunen kan organisera sig och samverka med andra. Aven i andra
lagar, exempelvis plan- och bygglagen, skollagen och socialtjanstlagen, har kommunen ett
utpekat ansvar.

Niar kommunen utfor uppdrag och handliagger drenden inom olika omréaden finns det
forutom speciallagstiftning alltid forvaltningslagen som grund att forhélla sig till. Den
reglerar hur vi ska gora och vad vi behover tinka pa nar vi handlégger drenden och beslutar
om rattigheter och skyldigheter for enskilda.

Offentlighet och sekretess

Offentlighetsprincipen regleras i tryckfrihetsférordningen och innebér att den som vill har
ratt att ta del av allménna handlingar frin kommunen. Den som fragar har ritt att vara
anonym och behover inte tala om vad den ska ha informationen till. Som handling riaknas
béde elektroniska upptagningar av information samt papper.

En handling som upprittats av eller har kommit in till kommunen ar en allman handling.
Den kan antingen vara offentlig eller hemlig (omfattas av sekretess). Innan en handling eller
uppgift lamnas ut ska alltid en provning ske. For att inte ldimna ut en handling, eller delar av
den, maste det finnas stod i offentlighets- och sekretesslagen.

Det finns verksamheter i kommunen som i stort sett alltid omfattas av sekretess. Det ar de
verksamheter som arbetar med insatser som ror enskilda, exempelvis inom socialtjansten
och overformyndarens verksamheter. Men de allra flesta av kommunens handlingar ar
offentliga.

Om du som fortroendevald far material hemskickat till dig, i ett méte utanfor ditt politiska
uppdrag eller i din e-post kan det vara svart att veta om det ar en allmin handling eller inte.
Utga da fran vad det 4r avsidndaren forvintar sig. Ar det tydligt att informationen rér dig i din
roll som foretradare for ditt parti eller din funktion i partiet ar det inte en allman handling.
Men om det handlar om ett 4rende som ror dig som fortroendevald och uppdragstagare i
kommunen kan det vara en allmin handling. Om e-posten kommer fran kommunen, det vill
sdga fran forvaltningen, ska den inte registreras eftersom den inte riaknas som allman



handling. Om du &r osédker kan du ta kontakt med kanslifunktionen. Om det ar en allmén
handling ska den registreras s att den blir sokbar om nagon vill ta del av den, skicka sddana
handlingar till kommun@ulricehamn.se. Om handlingen innehaller sakuppgifter i pagaende
arenden ska den tillforas det drendet.

Kommunens organisation

Kommunen kan, till viss del, sjdlv bestimma hur vi ska vara organiserade. Enligt kommunal-
lagen ska kommunfullméiktige utse kommunstyrelse och revisorer. I en kommun ska det dven
finnas valndmnd, krisledningsnamnd och 6verformyndare. I 6vrigt kan kommunen inritta de
namnder som behovs for att fullgora uppgifter enligt lag eller annan férfattning.

Politisk organisation

I Ulricehamn har man sedan 2011 haft en politisk organisation som ser ut s har:

Kommunfullmaktige
49 ledamiiter
Revision o .

Beredande utskott

- . Kommunstyrelsen - Ulricehamns
Hamnder Budgetutskott 15 ledaméter 2 lEdE.l.m{JtEr Stadshus AB
2 ersattare
Krisledningsnamnd Forvaltnin Ulricehamns
5 ledamiter s energi AB
Milji- och
byggnamnd Stubo AB
7 ledaméter
Individndmnd
3 ledamiter
Valndmnd
7 ledaméter


mailto:kommun@ulricehamn.se

Forvaltningsorganisation

Forvaltningen, det vill siga verksamheten, dr organiserad i olika sektorer samt en
kommunledningsstab och omfattar cirka 2 200 anstillda.

Kommunledningsstab

Ekonomi Kansli Kommunikation HR Utveckling Tillvaxt
ALl Lirande Service Vilfsrd
Plan och . ) Vard- och
exploatering Forskola S I omsorgsboende
Miljé och bygg Grundskola It Hemtjanst och

hemsjukvard

Tingsholm Kommunservice Funl-lq_tml'lls-
nedsattning
Sektorsstab Kast Individ- och
larande familjeomsorg
Kultur och fritid Sektorsstab valfard

Samspel mellan politiker och forvaltningen

Att leda och utveckla en kommun ar ett gemensamt uppdrag mellan fortroendevalda och
forvaltningen dar fordelningen inte finns reglerad i ndgon lag. Uppdraget ar komplext och
kraver ett hallbart och langsiktigt arbete. En forutsiattning for att na framgang ar en kultur
som bygger pa tillit och dir kommunikationen och relationerna mellan politiker och
tjanstepersoner bygger pa 6msesidig respekt for varandras uppdrag.

En viktig nyckel i arbetet ar en tydlig rollfordelning mellan politiker och tjanstepersoner.
Utifrdn kommunfullmiktiges beslut om vad som ska uppnas arbetar kommunstyrelsen
med vad som ska goras och forvaltningen hanterar hur och av vem det ska goras.

Kommunfullmaktige

Kommunfullmaktige, dven kallat fullmaktige, ar kommunens hogsta beslutande forsamling
och dr det enda organet som ar valt direkt av medborgarna. I Ulricehamn bestar fullmiktige
av 49 ledamoter och 28 ersattare. Bland ledamoterna utses ett presidium med ordforande, en
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forste vice ordférande och en andre vice ordforande. Praxis i Ulricehamns kommun ar att
ordforanden och forste vice ordférande viljs fran ndgot av de styrande partierna och andre
vice ordforande viljs fran ett av oppositionspartierna. Bredvid presidiet sitter
kommunsekreteraren som ir en tjdnsteperson och alltsa inte politiskt tillsatt.

Fullmaktige tar beslut om drenden av principiell vikt for kommunen. Det kan till exempel
handla om mal och riktlinjer, kommunens budget, skattesatsen, taxor och avgifter samt stora
investeringar. Fullmiktige kan inte, i sina beslut, ge ett uppdrag direkt till forvaltningen, det
kan bara kommunstyrelsen gora. Fullméktige kan daremot ge uppdrag till kommunstyrelsen,
beredningar, andra ndmnder eller bolag.

Beslut om métesdagar for nastkommande ar sker i oktober. Sammantraden halls varje
ménad med undantag for juli och augusti. Vanligtvis sker motena pa torsdagskvallar med
start 18.00 och ar 6ppna for allméanheten.

Beredningar

Fullmaktige kan tillsatta beredningar for att genomfora medborgardialog eller liknande
aktiviteter. Det kan vara infor eller under framtagandet av en strategi eller ett program, vid
storre byggnationer och samhallsbyggnadsprojekt i kommunen eller infor en verksamhets-
forandring i kommunen som far stor paverkan for invéanarna.

Vilka drenden som lampar sig for en fullmiktigeberedning att genomféra medborgardialog i
kan tas fram pa flera sitt. Forvaltningen har ett ansvar att pa ett samlat sitt informera om
vilka drenden som kan vara aktuella, exempelvis infor ett kommande verksamhetsar. Dialog
om dessa drenden startar i det samlade presidiet, for att darefter beredas i faststilld ordning.
En enskild ledamot i kommunfullméktige kan ocksa vicka ett initiativ till uppdrag fér en
fullmiktigeberedning genom att lamna in en motion.

Beredningarna utses infor varje uppdrag och blir alltid sa kallade tillfialliga beredningar.
Samtliga partier i kommunfullméktige ska vara representerade och fullmaktige beslutar vilka
ledamoter som ska ingé i beredningarna infor varje uppdrag. Utover de tillfalliga
beredningarna finns tva fasta beredningar: valberedningen och arvodesberedningen.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen bestar av 15 ledamoter och 15 ersittare. Ordférande och forste vice
ordforande viljs, via valberedningen, vidare till kommunfullméktige, frén de styrande
partierna medans andre vice ordforande viljs fran ett av oppositionspartierna. Pa
kommunstyrelsens moten utgors presidiet av ordféorande och andre vice ordférande. Precis
som pa kommunfullméktiges moten sitter en kommunsekreterare med pa métet.

Kommunstyrelsen ansvarar for att leda och samordna planering for och uppfoljning av
kommunens verksamheter och ska ha uppsikt 6ver nimnderna. Det innebar bland annat
uppfoljning av kommunens ekonomi och verksamheter samt att ha uppsikt 6ver den
kommunala verksamhet som bedrivs i kommunens bolag, i kommunalférbund som vi ar
medlem i eller utfors av annan kommun enligt avtal. Det dr &ven kommunstyrelsen som
ansvarar for kommunens uppgifter som inte enligt lag ar forbehallna annan namnd eller som,
av kommunfullmaktige, delegerats till annan namnd.



Kommunstyrelsens sammantraden hélls varje manad, med undantag for juli. Beslut om
motesdagar for nastkommande ar sker i oktober. Kommunstyrelsens mote ar uppdelat pa tva
halvdagar. Beslutsdelen ar pa eftermiddagen den andra halvdagen och ar vanligtvis ar 6ppet
for allmanheten.

Utskott

Kommunstyrelsen har tva utskott — budgetutskottet och beredande utskottet.
Budgetutskottet hanterar kommunens budgetfragor. Beredande utskottet har till uppgift att
avgora vilka drenden som ar klara att ta upp pa kommunstyrelsens moten samt att fatta
beslut i vissa fragor.

Ovriga namnder

Under kommunfullmaiktige finns, forutom kommunstyrelsen, fyra andra namnder (se skiss
over den politiska organisationen). Av dessa ar det enbart individndmnden och milj6- och
byggnamnden som har regelbundna moten. Ovriga namnder sammantrader vid behov.

Krisledningsnamnden

Krisledningsnamnden kan, enligt lag (2006:544) om kommuners och regioners atgdrder
infor och vid extraordindra hdandelser i fredstid och héjd beredskap, triada i kraft om det
finns behov av det vid extraordinédra handelser och kan dé ta 6ver beslut och verksamhet fran
andra namnder.

Miljo- och byggnamnden

Milj6- och byggndmnden ansvarar for tillstinds- och lovgivning enligt en rad lagar inom
miljo- och byggomradet, exempelvis plan- och bygglagen, miljobalken och livsmedels-
lagstiftningen. Till denna lagstiftning hor dven tillsyn och kontroll av att dessa lagar foljs.
Manga av namndens beslut fattas pa delegation direkt av tjinstepersoner men drenden av
storre vikt ska fattas av namnden.

Individnamnden

Namnden beslutar i &renden som avser myndighetsutovning mot enskild person. Det innebar
att nimnden beslutar om forman, rattighet, skyldighet eller liknande som ror enskilda
personer inom omradena vard och omsorg samt barn och utbildning. Besluten sker enligt
Socialtjanstlagen, Skollagen, Lagen om sirskilda bestammelser av vard och unga (LVU),
Lagen om vard av missbrukare i vissa fall (LVM), Lagen om stod och service till vissa
funktionshindrade (LSS), bostadsanpassning, skolskjuts och elevresor, fardtjanst och
riksfardtjanst samt parkeringstillstand for rorelsehindrade.

Valnamnden

Valndmnden ansvarar for administration och genomforande av allminna val i kommunen
och sammantrader darfor framst infor och under valar. Med st6d av vallagen ar det
valndimnden som beslutar om vallokaler, rostmottagare, platser for fortidsrostning och
mycket mera. Nar rosterna riknats pa valdagen ansvarar valnimnden f6r 6verlamningen av
valmaterialet till Lansstyrelsen.



Kommunala bolag

Ulricehamns kommun har fyra kommunala bolag: Ulricehamns Stadshus AB, Ulricehamns
Energi AB (UEAB) och Stubo AB (Stubo). Ulricehamns Stadshus AB ar moderbolaget och de
andra tva bolagen ar samlade darunder, men har alla egna styrelser. Samtliga bolag har en
egen VD medan det 4ar kommunchefen som ar VD i Ulricehamns Stadshus AB.

Nir en kommun dger ett bolag ska den enligt kommunallagen ha inflytande och kontroll 6ver
bolagets verksamhet och det ska alltid finnas ett kommunalédgt &ndamal med bolaget som ska
tydliggoras i bolagsordningen for respektive bolag. Kommunfullmaktige utser ledamoter i
bolagens styrelser.

Ulricehamns Energi AB (UEAB)

Ulricehamns Energi AB levererar elstrom, avfallshantering, vatten, avlopp, fjarrviarme,
bredband och gatubelysning. Dessutom ansvarar de for anlaggning och underhall av vigar.

Stubo AB (Stubo)

Stubo ar Ulricehamns eget bostadsbolag och har darfor en sirskild uppgift och ett sarskilt
ansvar: att bidra till samhallsutveckling och tillvixt i kommunen. Det handlar bland annat
om att forbattra och modernisera nuvarande fastigheter samt att bygga nytt.

Att vara fortroendevald

Till kommunfullmaiktige ar det kommuninvanarna som viljer vilka som blir ledaméter och
ersittare vid de allminna valen vart fjarde ar, turordningen far vi av Lansstyrelsen. Till
ovriga fortroendeposter sker valen av kommunfullméktige, ibland via valberedningen.

Som fortroendevald i fullméaktige viljs du for en mandatperiod pa fyra ar med start i mitten
av oktober samma ar som valet genomforts till och med mitten av oktober d& nista val ar
Klart. Aven for kommunstyrelsen ir mandatperioden pa fyra ir, men startar den 1 januari
aret efter valet och stracker sig till 31 december samma ar som nista val genomforts.

For att behalla ditt/dina fortroendeuppdrag méaste du vara folkbokford i kommunen.
Kommunfullmaktige kan besluta att du far behélla ditt/dina uppdrag som fértroendevald
aven om du flyttar ifrin kommunen. Det giller inte uppdraget som ledamot eller ersittare i
kommunfullmiktige, utan enbart de uppdrag som du har blivit vald till av
kommunfullméktige. Du maste da ans6ka hos kommunfullméktige att fa behalla ditt/dina
uppdrag. En sddan ansokan skickas till kansliet och tas sedan upp som ett arende pa
kommunfullmaktige.

Surfplatta, e-post och digitala verktyg

Samtliga fortroendevalda i kommunfullmaktige och kommunstyrelsen far en e-postadress
som dr uppbyggd pa samma satt; fornamn.efternamn@fv.ulricehamn.se. Det ar viktigt att du
regelbundet lidser din e-post eftersom det 4r den kommunikationsvag vi i forsta hand
anvander oss av for kontakt mellan fortroendevalda och forvaltningen. Det dr dven denna e-
postadress som medborgarna hanvisas till for kontakt med dig som politiker. Du far, sa lange
du har kvar ditt uppdrag, lana en surfplatta dit e-postadressen ar kopplad. I den finns dven



de digitala verktyg vi anviander till vara méten Ciceron assistent och Digidozer. I Ciceron
assistent far du kallelser och handlingar till moten. I Digidozer anmailer du din narvaro pa
motet, begir ordet samt deltar i eventuella omrostningar. I dagslaget anvands Digidozer
enbart for fullmaktige.

Kallelser och handlingar

Det ar ordforanden som ansvarar for kallelsen och for att de &renden som tas upp ar beredda.
Det praktiska arbetet med kallelsen hanteras av kanslifunktionen.

Omkring en vecka fore motet publiceras kallelsen med arendelista och handlingar till motet i
Ciceron assistent sa att du har tid att forbereda dig. Vissa undantag kan ske om arenden ar
mycket bradskande och handlingarna kan i sidana fall komma att 1aggas fram forst pa motet
eller publiceras med kortare tid dn vanligt.

Kallelsen med dagordning och handlingar publiceras 4ven pa kommunens hemsida.

Mer om arenden och handlingar

Hur ett drende hamnar pa dagordningen kan ske pa olika sidtt. Gemensamt ar dnda att de, pa
olika satt, bottnar i politiska uppdrag.

I de darenden som presenteras i arendelistan till motet finns ofta flera tillhorande handlingar,
exempelvis tjansteskrivelser och utredningar eller rapporter, som kan foljas bakat i tiden
anda till den forsta tjansteskrivelsen som forvaltningen tagit fram kring drendet. Nar ett
arende passerar de olika politiska instanserna (beredande utskottet, kommunstyrelsens
ordforandes forslag, kommunstyrelsen och slutligen, om drendet ska dit, kommun-
fullmiktige) kan det fordndras beroende pa politiska beslut.

Samtliga handlingar som hor till ett arende finns i Ciceron assistent for det aktuella motet.
Du kan ocksé soka efter dldre arenden i Ciceron assistent.

Ersattning

Nar du deltar i ett politiskt mote har du ratt till ssmmantradesarvode, oavsett om du
tjanstgor eller inte. Om du behover avbryta ditt ordinarie arbete for att delta pa ett mote kan
du fa ersattning for forlorad arbetsinkomst. For att fa ersittning for forlorad arbetsinkomst
behover du lamna in ett skriftligt intyg fran din arbetsplats dar anstillning, arbetsplats och
timlon framgar. Ett nytt intyg behovs om din 16n férandras.

Du hittar mer information kring ersiattningar och vad som galler for dig som ar
fortroendevald i dokumentet Ersdttningar och arvoden till kommunens fortroendevalda
som finns i forfattningshandboken pa hemsidan.

Ersittningen betalas ut en ménad i efterskott, det vill sdga ersiattning for sammantraden i
april betalas ut i slutet av maj. For att se vad som har betalats ut kan du logga in med Bank-
ID pa

Fika

P& motena bjuder vi pa fika och/eller frukt. Om du har nagon allergi ska du meddela det till
kansliet via i samband med att du paborjar ditt fortroendeuppdrag.
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Ulricehamns kommuns konstklubb

Konstklubben ar en av Ulricechamns kommuns personalformaner som dven du som

fortroendevald ar vilkommen att gd med i. Mer information hittar du har:
Har du fragor eller vill vara med i konstklubben kan du

mejla
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Ordning och reda pa moten

For att moten ska fungera pa ett smidigt satt och for att alla ska veta vad som géller finns en
del regler att forhalla sig till. I denna handbok kan du lasa om de grundldggande reglerna.
Om du vill ha mer detaljerad information hittar du det dels i kommunallagen och dels i
kommunfullmdbktiges arbetsordning samt kommunstyrelsens reglemente.

Forst kommer har en genomgéng av de forhallningsregler som dr samma oavsett om du ar pa
ett mote med kommunfullmaktige eller kommunstyrelsen. Langre fram i handboken redogor
vi for specifika regler for fullmaktige respektive kommunstyrelsen.

Tjanstgoring

En ledamot som ar narvarande tjanstgor pa motet. Om en ledamot ar franvarande vid
uppropet men dyker upp senare under motet kommer hen att tjanstgora fran och med nasta
arende, det ar alltsa inte tilldtet att byta under ett pagéende drende. Att striacka pa benen eller
att g pa toaletten raknas inte som franvaro.

Om du som ledamot maste lamna métet innan det ar slut bor du, om mojligt, gora det mellan
tva arenden. Om en ledamot avbryter sin tjanstgoring under métet kan hen inte komma
tillbaka senare och borja tjanstgora igen efter en stunds franvaro. Detta kallas vixel-
tjanstgoring och ar inte tillatet enligt kommunallagen. Det finns ett undantag da en ledamot
inte far delta i behandlingen av ett drende och 4nd& komma tillbaka — jav. P& kommun-
styrelsens moten far dessutom en ledamot som har avbrutit tjanstgoringen en gang under ett
sammantrade pa grund av annat hinder &n jav, tjinstgora igen om erséttarens intrdde har
paverkat styrkebalansen mellan partierna.

Jav

For att garantera att den offentliga forvaltningen ar opartisk finns javsregler. Det finns olika
typer av jav. Om du ar javig i ett arende ska du, omedelbart, anmala det till presidiet senast
nar behandlingen av drendet paborjas. Nar du ar javig ska du ldmna din plats och en
ersittare tar da platsen i just denna fraga. Om det &r ett 6ppet mote finns inget formellt krav
om att den som ar javig ska lamna méteslokalen, men det kan ibland dnda vara lampligt for
att undvika ifragasdttanden. Om du ar javig under ett mote som sker bakom stingda dorrar
ska du, forutom att lamna din plats, &ven lamna lokalen tills drendet ar avslutat.

Nar ar du javig?

Ibland forekommer situationer dar det inte ar enkelt att avgora om du ar javig eller inte. Det
kan finnas omsténdigheter som helt enkelt inte "kdnns bra" och som darfor kan ifragasittas.
I sddana situationer bor en forsiktighetsprincip tillimpas som innebér att det kan vara bast
att avsta fran att delta i hanteringen av irendet for sikerhets skull. Aven om det inte ir friga
om jav i lagens mening kan omstandigheterna vara av den karaktaren att kommunens
trovardighet skulle kunna skadas.

Om du inte sjélv anser dig vara javig i ett &rende men andra pa motet menar att du ar det far
de som ar narvarande avgora om du ar javig eller inte genom att rosta. Om du efter det anses
vara javig giller javsreglerna, om det inte leder till att nimnden da inte ar tillrackligt manga
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for att fatta beslut. Du kan lasa mer om javsregler for kommunfullmiktige och
kommunstyrelsen under respektive rubrik lingre fram i dokumentet.

Yttranderatt

P& kommunfullmaktiges och kommunstyrelsens méten har du som ledamot och ersittare ratt
att yttra dig i d&renden, utom nér det giller besvarande av fragor da det bara dr den som stéllt
fragan och den som har ritt att svara som berors av detta. Det ar bara ledamoéter och
tjanstgorande ersattare som har ratt att yrka nagot pa motet.

Nar du yttrar dig ar det viktigt att du héller dig till imnet. Om du inte gor det kommer
ordféranden att padpeka det och du far en chans att komma tillbaka till imnet. Du kan alltsa
inte lyfta en fraga som inte finns pa dagordningen for diskussion. Detta ar viktigt eftersom
det i kommunallagen star att alla arenden som behandlas pa moétet ska vara tillkinnagivna i
forvag.

P& fullmaktige begar du ordet med hjilp av Digidozer, pd kommunstyrelsen genom att racka
upp handen. Ordférande pa motet haller koll pa talarordningen och informerar mellan varje
talare vem som star pa tur. Tank pa att visa respekt for varandras asikter och att undvika
personangrepp.

Forutom ledaméter och ersattare har kommunchefen ritt att delta i 6verldggningarna i
samtliga drenden och kommunsekreteraren har ratt att yttra sig om laglighet pa motet.

Replikskifte och replikratt

Du som har yttranderitt pa ett méte (se ovan) och har blivit omndmnd som person eller
genom ditt uppdrag har ratt till ett kort inlagg, en replik, pa hogst tvd minuter med anledning
av vad talaren har sagt. Inlagget ska ske omedelbart efter den talare som har ordet och bryter
dirfor talarordningen. Aven den replikerade talaren har ritt till kontrareplik. Totalt medges
tva repliker vardera (2+2). Du begir replik i Digidozer pa kommunfullméiktige och manuellt
pa kommunstyrelsen.

Yrkande

Det ar bara ledamoter och tjanstgorande erséttare som far ldmna forslag (yrkanden) pa
moten. For att 1amna ett yrkande begér du forst ordet och néar du sedan berittat dina asikter i
amnet ar det vanligt att lamna ett yrkande. Ett yrkande ska vara ett tydligt formulerat forslag
som lamnas skriftligt till ordforanden eller sekreteraren.

Ofta yrkar man bifall eller avslag pa det forslag som redan finns, da behover du inte lamna in
nagot skriftligt underlag. Att yrka bifall betyder att du haller med om ett forslag och att yrka
avslag innebar att du inte tycker om forslaget.

Den som har ritt att yrka kan ocksa lamna ett dndringsyrkande eller tilliggsyrkande. Du
hittar betydelsen av de olika yrkandena i ordlistan ldngst bak i denna handbok.

Bordlaggning och aterremiss

Ibland hénder det att nagon eller ndgra ledamoéter inte ar beredda att fatta beslut i en fraga
pa dagordningen. En eller flera ledaméter kan dé yrka pé aterremiss eller bordlaggning av
drendet.
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Bordliggning innebar att beslutet skjuts upp till ett kommande mote och att inget mer, till
exempel en ny utredning, far tillforas arendet.

Aterremiss ir det alternativ som ska anviindas om drendet behover kompletteras,
exempelvis med ytterligare utredning eller om underlaget kdanns ofullstandigt. I beslutet ar
det viktigt att det tydligt framgéar varfor drendet dterremitteras sa att mottagaren av
aterremissen vet vad som ska goras.

Det ar annorlunda regler for kommunfullméktige och kommunstyrelsen nar det kommer till
hur ovanstiende beslut kan fattas. Du hittar mer information under respektive rubrik.

Att fatta beslut

Nir debatten kring drendet ar avslutad ar det dags att fatta beslut. Om det finns flera forslag
beskriver forst ordféranden de olika forslagen och beslutsgangen (i vilken ordning forslagen
stills mot varandra). Om inga andra yrkanden &n det forslag som redan finns har tillkommit
fragar ordféranden om motet kan besluta enligt detta forslag.

Det vanligaste sattet att fatta beslut pa ar via acklamation. Det innebar att du hogt och tydligt
svarar ja pa det beslut som du stodjer och ar tyst till det forslag du inte stodjer nar
ordforanden fragar. Ordforanden lyssnar efter vilket av forslagen som fatt flest ja och sdger
”Jag finner att kommunfullmaktige/kommunstyrelsen beslutar enligt ... forslag”. Om du inte
héller med om att det var just det forslaget som fétt flest ja, eller om du vill sdkerstilla vilket
forslag som flest stodjer, kan du begira omrostning. Det gor du genom att siga det hogt
(kommunstyrelsen) eller via Digidozer (fullmaktige).

Om du av nagon anledning inte vill delta i beslutet ska du meddela det till ordféranden innan
beslutet fattas. Om du inte gor en sdidan anméilan anses det att du har deltagit i beslutet om
det har fattats med acklamation.

Omrostning

Nar nagon har begirt omrostning ska den genomforas. Alla narvarande ledaméter och
tjanstgorande ersittare har varsin rost. I en omrostning finns det alltid tre alternativ att vilja
p4a; ja, nej och avstar. Ordforanden redogor for vilket forslag som ar ja (vanligtvis det
ursprungliga forslaget) och nej. Om du inte vill svara ja eller nej kan du vilja att avsta.
Omrostningen sker i Digidozer pa fullméktige och genom upprop av kommunsekreteraren pa
kommunstyrelsen. Om det blir lika manga ja- och nej-roster ar det ordféranden som har den
avgorande rosten.

Efter omrostningen berattar ordféranden vilket forslag som fétt flest roster. Resultatet
redovisas i protokollet.

Reservera sig mot beslut

Om du har en avvikande uppfattning i en fraga och inte vill stilla dig bakom ett beslut har du
ratt att reservera dig mot beslutet, oavsett om det blev omrostning eller inte. Reservationen
ska goras innan motet ar slut och allra helst i anslutning till det aktuella drendet. Du kan
lamna en reservation bade skriftligt och muntligt. Om du vill limna en motivering till
reservationen ska det ske skriftligt och lamnas till kommunsekreteraren sa snart som mojligt
men senast innan protokollet justeras.

14



Reservation kan lamnas av enskild ledamot, tjanstgorande ersittare eller av en grupp.

Lamna protokollsanteckning

Det finns mgjlighet att gora protokollsanteckningar, till exempel for att redovisa argument
mot ett beslut. Det finns inga lagregler kring detta utan det ar upp till ordféranden att
bestimma om en anteckning far goras. Protokollsanteckningen ska anmalas pa motet, allra
helst i anslutning till det aktuella drendet De andra i kommunfullméktige/ndmnden har ratt
att krdva en redovisning av innehallet for att den ska tas in i protokollet.

Anteckningen ska lamnas skriftligt till kommunsekreteraren s snart som mgjligt men senast
innan protokollet justeras.

Ratt att vacka fragor

En bra och viktig mojlighet for dig som politiker ar att du har ritt att vacka fragor. Det finns
flera alternativ for att gora detta och de skiljer sig nagot at mellan kommunfullmiktige och
kommunstyrelsen. Vi gar igenom de olika mgjligheterna under respektive rubrik langre fram
i handboken.

Det ar bara du som ar ordinarie ledamot, eller tjanstgorande ersittare, som har ratt att vicka
fragor.

Digitala moten

Huvudregeln ar att alla ska vara pa plats i sessionssalen vid ett mote med fullmaktige eller
kommunstyrelsen, men vid behov kan du delta digitalt via Teams. Det ar ordféranden som
bestaimmer om du far delta pa distans, digitalt, eller inte. Om det ar aktuellt ska du ta kontakt
med kanslifunktionen for mer instruktioner. Vid deltagande pé distans, vid digitala méten,
finns specifika instruktioner for hur du ska gora for att begira ordet, rosta, lamna yrkanden
med mera. Dessa far du fran kansliet nar ordférande har godkéant att du far delta pa distans.
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For dig som ar fortroendevald i
kommunfullmaktige

Under denna rubrik foljer de regler som giller specifikt for fullmaktige.

Forhinder att delta pa motet

Om du har férhinder att delta i ett mote, eller om hinder uppkommer under ett pagaende
mote, kallas den erséttare som ar tillganglig och star i tur att tjinstgora in. Det ar upp till
respektive parti att se till att det finns det antal ledamoter narvarande som man har mandat i
kommunfullméktige.

I fullméktige kan bara ersittare komma fran det egna partiet och ordningen foljer Lans-
styrelsens motesprotokoll fran senaste valet. Om nigon avsager sig sin plats ar det
Lansstyrelsen som beslutar vem som ersatter enligt detta protokoll. Om det inte finns fler
erséttare att vilja in blir det en sa kallad tom stol for det partiet pa fullmiktiges moten.

Placering i sessionssalen

Kommunfullméktiges mo6ten halls vanligtvis i sessionssalen i stadshuset. P4 motet sitter
ledaméterna pa bestamda platser som utses av presidiet nar de tilltritt efter ett val. Du sitter
tillsammans med dina partikamrater. Som ersattare har du ingen bestamd plats utan sitter
pa stolar en bit ifrdn ledamé6terna. Om en ordinarie ledamot inte kan tjanstgéra pa motet ska
du som ersitter denne sitta pa den platsen.

P& podiet sitter presidiet samt kommunsekreteraren. Kommunchefen, kanslichefen och
kommunikationschefen ar ofta narvarande pa motet. Dessutom kan det vid specifika
arenden, exempelvis revisionsrapporter, finnas revisorer eller andra berérda pa plats.

Eftersom fullméaktiges moten ar 6ppna for allmanheten har 4ven den som vill ratt att sitta
som ahorare i sessionssalen.

Jav i kommunfullmaktige

Javsbestimmelserna for kommunfullméaktige dr inte lika omfattande som reglerna for
kommunstyrelsen och 6vriga nimnder. Enligt kommunallagen far du inte delta i hand-
laggningen av ett drende som personligen ror dig sjilv, din make eller maka, sambo,
foraldrar, barn eller syskon eller annan nirstdende. Det giller bade 6verldggning och beslut i
arendet.

Med uttrycket "personligen ror dig sjalv” avses framst drenden som angar dig eller nagon
nirstdende som individ och inte som medlem av ett storre kollektiv. Som exempel kan
fullmaktige besluta om arvoden till samtliga fortroendevalda utan att det innebar jav. Jav kan
det daremot vara om fragan giller antagande av detaljplan i ett omrade dar du dger mark
eller i ett drende dar du har ett ekonomiskt eller annat starkt personligt intresse av arendets
utgang.
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Bordlaggning och aterremiss

Tidigare i handboken redogjorde vi for vad bordlaggning och aterremiss innebar. Pa
kommunfullmiktiges moten finns majlighet till minoritetsbordldaggning och minoritets-
aterremiss. Det innebar att om minst en tredjedel av ledamoéterna begir att drendet ska
bordlaggas eller dterremitteras blir det sa. Ett sidant beslut kan bara ske en gang i varje
arende. Det innebéar att om nagon yrkar pa bordlaggning eller terremiss ytterligare en gang
krivs det ett majoritetsbeslut av fullmaktige for att det ska bli sa.

Det ar heller inte tillatet att forst bordligga ett drende for att sedan aterremittera det, eller
tvartom, med stod av minoritetsreglerna. Det gar bara att anvinda en gang i varje drende.

Ratt att vacka fragor

I kommunfullméktige finns det tre olika satt att lyfta ett arende for dig som politiker. Det ar
bara ordinarie ledaméter och tjanstgorande erséttare pa det méte som drendet tas upp som
har ratt att lyfta ett drende.

Oavsett pa vilket sitt du véljer att vicka ett drende har de en sak gemensamt — de ska skickas
till kommunens officiella e-postadress ( ) senast klockan 9.00 dagen
innan kommunfullmaktiges mote. De drenden som kommit in i tid till motet publiceras i
Ciceron assistent samt pa var hemsida och lyfts sedan i borjan av métet.

Skriv en motion

En motion ar ett forslag som vacks av en eller flera personer. Motionen ska vara skriftlig och
undertecknad av den eller de som har skrivit den. Den far inte ta upp flera &mnen, skriv
istallet flera motioner.

Den eller de som har lamnat in motionen far erbjudande om att presentera den pa métet,
men det blir ingen debatt vid detta tillfille. Fullméktige beslutar sedan att lamna 6ver
motionen till kommunstyrelsen for beredning. Det innebér att foérvaltningen startar en
utredning av motionen dar forslaget utreds och prévas utifran exempelvis laglighet. Nar
utredningen ar klar 14ggs svaret in for besvarande till fullmaktige, via beredande utskottet
och kommunstyrelsen. I mojligaste mén ska forvaltningen ha svarat pa motionen senast ett
ar fran det att motionen vicktes.

Skriv en interpellation

En interpellation ska vara skriftlig och stalld till kommunstyrelsens ordférande, ordférande i
en namnd, ordférande i en av fullmiktiges beredningar eller ordférande i ett kommunalt
bolag. Den ska innehélla en motivering och ha ett bestamt innehall.

Pa motet beslutar fullmiktige om interpellationen far stéllas. Den bor besvaras vid
nastkommande mote. Svaret ska vara skriftligt och kansliet ser till att den som stallt
interpellationen far svar omkring en vecka innan motet. Svaret publiceras dven i Ciceron
assistent och pd kommunens hemsida infor motet.

Stall en fraga

En fraga ska vara skriftlig och stilld till kommunstyrelsens ordférande, ordférande i en
namnd, ordférande i en av fullmiktiges beredningar eller ordférande i ett kommunalt bolag.
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Frégan ska vara enkel att besvara, ha ett bestamt innehéll och far inledas med en kort
forklaring. Den ska berora ganska enkla sakforhallanden och meningen ar inte att framkalla
nagon politisk debatt. Fragan leder inte till ndgot beslut i fullméiktige men den bor besvaras
pa det mote den har stillts. Det ar bara den som stillt frdgan och den som svarar som far
delta i debatten.

Kommunfullmaktiges arbetsordning

I kommunfullméktiges arbetsordning, som du hittar pa var hemsida, finns mer detaljerad
information om vad som giller nar du ar ledamot och ersittare i kommunfullmaktige.

Folj motet fran annan plats

Fullm#ktiges moten bade direktsdnds och spelas in. Allmdnheten kan f6lja métena via
webbsidndningen pa var hemsida. Den som vill kan dven titta pa motet i efterhand.
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For dig som ar fortroendevald i
kommunstyrelsen

Under denna rubrik foljer de regler som giller specifikt for kommunstyrelsen.

Forhinder att delta pa motet

Om du har forhinder att delta pdA kommunstyrelsens méten kallas en ersittare in enligt en
lista som kommunfullmiktige beslutat om. Du behover inte anmaila din franvaro till
kanslifunktionen, men beratta for dina partikamrater. I forsta hand kallas ersattare in fran
det egna partiet. Om det inte finns nagon partikollega narvarande kan ersittare fran andra
partier ta platsen enligt en turordning som beslutats av kommunfullméktige. Om det inte
heller finns ersittare narvarande kan det bli en sa kallad tom stol pa motet.

Placering i sessionssalen

Kommunstyrelsens moten halls i sessionssalen i stadshuset. Pa motet sitter ledaméter och
ersittare tillsammans partivis pa bestimda platser som utses av presidiet nar de tilltritt efter
ett val. Om en ordinarie ledamot inte kan tjanstgora pa motet kan du som ersitter denne sitta
kvar péa din plats.

P& podiet sitter presidiet samt kommunsekreteraren. P4 kommunstyrelsens moten finns dven
kommunchef, sektorschefer samt stabschefer. De sitter en bit ifran ledamoterna och har inga
bestimda platser. Dessutom ar det vanligt att tjAnstepersoner kommer till motet for att
foredra drenden och svara pa fragor.

Jav i kommunstyrelsen

Javsgrunderna ir mer omfattande for kommunstyrelsen, nimnder och fortroendevalda
revisorer. Som vi nimnde tidigare finns det olika typer av jav, narmare bestamt atta olika
grunder uppdelade pa fem punkter.

Javsgrunder

1. Sakagar-, sldktskaps- och intressejav

Om drendet angéar dig sjalv eller din make, maka, sambo, fordlder, barn eller syskon eller
nagon annan nirstdende eller om drendets utgéng kan vintas medfora synnerlig nytta eller
skada for dig sjalv eller nagon narstaende.

2. Stdllforetrddarjav
Om du eller ndgon narstaende ar stallforetradare for den som saken galler eller for nagon
som kan vénta synnerlig nytta eller skada av drendets utgang.

3. Tillsynsjav
Om drendet handlar om tillsyn 6ver sdidan kommunal verksamhet som du sjilv ar knuten till.

4. Ombuds- och bitréddesjav
Om du har fort talan som ombud eller mot ersittning bitratt nagon i saken.
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5. Delikatessjdv
Om det i 6vrigt finns nagon sarskild omstandighet som dr 4gnad att rubba fortroendet till din
opartiskhet i drendet.

Bordlaggning och aterremiss

Tidigare i handboken redogjorde vi for vad bordlaggning och aterremiss innebar. Pa
kommunstyrelsens moten kravs alltid majoritetsbeslut for att ett arende ska bordlaggas eller
aterremitteras.

Ratt att vacka fragor

I kommunstyrelsen kan du, som ar ledamot eller tjainstgorande ersittare pa det mote dar
arendet tas upp vicka en fraga genom att skriva ett initiativirende. Det ska skickas till
kommunens officiella e-postadress ( ), till kommunstyrelsens
ordforande samt till kommunsekreteraren, senast kl. 09.00 vardagen innan
kommunstyrelsens mote.

Delegering

Delegering innebar att kommunstyrelsen far ta beslut om att delegera, ge ritt till nagon
annan att fatta beslut i vissa fragor, till ordférande eller enskilda tjanstepersoner i en sa
kallad delegationsordning. Kommunstyrelsen kan inte upphéva ett beslut som nigon de
delegerat till har tagit, men de kan aterta beslutsratten om delegaten inte langre har
styrelsens fortroende.

Ett delegeringsbeslut ska anmalas till namnden for att 6verklagandetiden ska borja galla.
Detta gors i ett sarskilt dokument som rapporteras pa varje méte med kommunstyrelsen.

I forfattningshandboken péa var hemsida hittar du Kommunstyrelsens delegationsordning.

Kommunstyrelsens reglemente

I Kommunstyrelsens reglemente, som du hittar pa var hemsida, finns mer detaljerad
information om vad som galler nar du ar ledamot och ersattare i kommunstyrelsen.
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Protokollet

Protokoll skrivs som regel alltid pa politiska moten. Undantag ar till exempel moten med
politiska referensgrupper eller andra arbetsgrupper. Dar skrivs minnesanteckningar istallet.
Vid dessa méten géller inte samma formaliakrav som pa de moten dar protokoll skrivs.

Ordforanden dr den som ansvarar for protokollet och att det sker pa ratt satt. Till sin hjalp
har ordféranden en kommunsekreterare. Det ska tydligt framga i protokollet vilka drenden
som beslutats och vilka som endast bereds for att ga vidare for beslut i kommunfullméaktige
(galler kommunstyrelsen).

De protokoll som upprittas i Ulricechamns kommun &r sa kallade beslutsprotokoll. Med det
menas att endast formella yrkanden, reservationer samt sjalva beslutet protokollfors.
Protokollen innehaller darfor inga referat frin motet och inte heller antecknas de
diskussioner som fors.

Vad ska ett protokoll innehalla?
I ett protokoll ska det framga;

e Vilken politisk instans det 4r som protokollet avser

e Tid och plats for motet

e Narvarande ledamoter och ersittare, om en ersattare tjanstgjort for en ledamot under
hela eller delar av motet

¢ En dagordning for motet

¢ En kort sammanfattning om vad arendet handlar om

¢ Vilka handlingar som ar beslutsunderlag

e Yrkanden som stillts pa métet

e Vid eventuell omrostning mellan olika yrkanden ska det framga hur beslutsgangen
varit, hur omréstningen fallit ut samt (vid 0ppen omrdostning) hur varje ledamot har
rostat

e Vilka beslut som fattats

e Reservationer

e Protokollsanteckningar

e Datum, tid och eventuell plats for de som ska justera protokollet, samt vilka det ar

e Anslag om att justering har skett och nir tiden for 6verklagande slutar att gilla

Protokollsjustering

Ett protokoll fran kommunfullméktige ska justeras av motets ordforande samt tva ledamoter.
For kommunstyrelsen dr det ordféranden samt en ledamot som ska justera. Justeringen ska
ske senast 14 dagar efter motesdagen, men sker oftast inom en vecka efter motet. Nar det ar
din tur att justera skickar kommunsekreteraren en forfragan till dig for att se om du kan
justera den tankta dagen. Det definitiva beslutet om vilka som ska justera tas sedan i borjan
av varje mote dd man ser om alla dr narvarande.

Nar du justerar ett protokoll ska du kontrollera vilka som registrerats som narvarande och
tjanstgoring (vilka fragor de var delaktiga i). Du ska dven kolla s att besluten ar nedskrivna
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pa ett korrekt satt. Kom ihag att kolla om eventuella omrostningslistor, reservationer eller
protokollsanteckningar finns med i protokollet.

Omedelbar justering

Vid bradskande arenden kan ett protokoll eller enskilda beslut fran métet justeras
omedelbart. Det innebar att justeringen sker i samband med mdétet.

Digital justering

I forsta hand ska vara protokoll justeras digitalt. Nar kommunsekreteraren skickar ut en
forfragan till den eller de som star pa tur att justera far de ocksa svara pa om de har moéjlighet
att justera protokollet digitalt (det vill siga med bank-ID). For att ett protokoll ska kunna
justeras digitalt kravs det att alla som ska skriva under protokollet har denna mojlighet. Om
det inte ar sa ska samtliga justera protokollet vid ett fysiskt mote.

Du far ingen ersittning for att justera protokoll. Om justeringen sker vid ett fysiskt mote kan
du daremot ha ritt till reseersittning.

Protokoll anslas

Nir ett protokoll har justerats ska det anslas pa kommunens digitala anslagstavla som finns
pa var hemsida, senast dagen efter justeringen. Anslaget finns tillgangligt i tre veckor och kan
under den tiden 6verklagas. Overklagandetiden borjar nir protokollet anslés.

Protokollet i sin helhet publiceras pa hemsidan. Dessutom forvaras ett originalprotokoll i
kommunens arkiv.

Beslut som justerats med omedelbar justering ska anslas s snart som mgjligt, senast dagen
efter motet.

Overklaga beslut

Den som inte ar n6jd med kommunens beslut kan 6verklaga det. Ett beslut som riktar sig mot
enskild far endast 6verklagas av den som beslutet riktar sig till, sa kallat forvaltningsbesvar,
medans andra beslut far 6verklagas genom laglighetsprovning. For kommunfullmaktige och
kommunstyrelsen ar det laglighetsprovning som giller eftersom myndighetsutévning mot
enskild inte forekommer pa dessa moten.

Laglighetsprovning
Enligt kommunallagen har den som &r folkbokford i kommunen, dger fast egendom i

kommunen eller ar taxerad till kommunalskatt har ritt att 6verklaga kommunens beslut till
forvaltningsratten.

Beslut kan 6verklagas om de inte kommit till pa ett lagligt sdtt, om beslutet avser ndgot som
inte ar en kommunal angelagenhet, om det organ som fattat beslutet inte har haft ratt att
gora det eller om beslutet annars strider mot lag eller annan forfattning.

Om forvaltningsratten bifaller 6verklagandet innebar det att beslutet upphavs. Domstolen far
inte ersitta det 6verklagade beslutet med ett annat beslut. Overklagandetiden géller i tre
veckor fran det att anslaget om att protokollet ar justerat ar publicerat pa hemsidan.
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Om du flyttar, byter namn, adress eller
telefonnummer

For att vara fortroendevald i kommunen maéste du vara folkbokford har. Om du flyttar till en
annan kommun behover du som regel darfor avsiga dig ditt/dina fortroendeuppdrag (se
nedan). Kommunfullmaktige kan besluta att du far behélla ditt/dina uppdrag som
fortroendevald dven om du flyttar ifrin kommunen. Det giller inte uppdraget som ledamot
eller ersittare i kommunfullmaktige, utan enbart de uppdrag som du har blivit vald till av
kommunfullméktige. Du maste da ansoka hos kommunfullméiktige att fa behalla ditt/dina
uppdrag. En sddan ansokan skickas till kansliet och tas sedan upp som ett drende pa
kommunfullmaktige.

Om du flyttar inom kommunen eller byter namn och/eller telefonnummer behéver du
meddela kanslifunktionen si att vara system kan hallas uppdaterade.

Vill du avsaga dig din plats som ledamot
eller ersattare?

Om du vill avsiga dig din plats som ledamot eller ersattare ska du i forsta hand gora det via
kommunens e-tjanst "Uppsagning av politiska uppdrag” som finns p4 kommunens hemsida.
I andra hand, om du inte har BankID, kan du skicka e-post till kommunens offentliga e-
postadress ( ). Dar ska det tydligt framga ditt namn, parti och det
eller de uppdrag som du vill avsiga dig ifrdn. Om du inte anger ett datum kommer din
avsigelse att gilla frdn och med nista mote. Kommunfullmiktige beslutar om att befria dig
fran uppdrag/en.

Om avsagelsen giller kommunfullmaktige skickas fullmaktiges beslut till Lansstyrelsen som
utser din ersattare enligt listan fran det senaste valet. Om avségelsen géiller kommunstyrelsen
utser kommunfullméaktige vem som ska ersatta dig. Den person som blivit vald i ditt stélle
har ritt att tjanstgora pd kommande mote.

Om din avsigelse innebar att du inte har nagra politiska uppdrag kvar i ett politiskt forum
dar vi tillhandahéller surfplattor ska du lamna tillbaka den. Har du politiska uppdrag kvar
dar surfplattan anviands far du behalla den men behorigheten att 1asa handlingar kommer att
andras.
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Politisk ordlista

Avslutningsvis foljer har en ordlista med vanligt forekommande ort i politiska sammanhang.

Adjungera

Acklamation

Ajournera

Allméin handling

Anforande

Anslag, alt 1

Anslag, alt 2
Arvode

Arbetsmaterial

Avsla

Bereda

Beredningstvang

Beslutsforhet

Beslutsgang

Beslutsunderlag
Besvirshéinvisning
Bifall

Bordligga

BU

tillfalligt tilldta en person delta i ett mote dar hen normalt inte har
tilltrade

nar ett beslut fattas genom att ledamoterna sager ja for det forslag
de stodjer och ar tysta vid det forslag de inte stodjer

gora en paus i motet. Ajournering kan till exempel anviandas till en
kort rast, ett méltidsuppehall eller for enskilda Gverlaggningar

en handling som har kommit in till en myndighet eller har
upprattats vid en myndighet och forvaras dar. Alla har ratt att ta
del av allminna handlingar om de inte ar sekretessbelagda eller
arbetsmaterial

tal eller inlagg i en debatt

nir protokollet ar justerat och publiceras pa kommunens digitala
anslagstavla i tre veckor

belopp i budgeten for ett visst omrade
ekonomisk ersattning for fortroendevalda for politiskt arbete

en handling som inte ar fardig, som inte har beslutats, expedierats
eller arkiverats

siga nej till det som foreslas i ett drende

sammanfattande begrepp for att forbereda, utreda och arbeta med
ett drende innan det gar till politiskt beslut

drenden maste beredas innan de behandlas pa fullméaktige.
Valdrenden och revisionsberittelser dr undantag fran detta

ratt att fatta beslut. Tillrackligt manga ledamoéter, vanligtvis mer
an halften, maste vara niarvarande for att beslut ska kunna tas

den ordning i vilken de olika forslagen till beslut presenteras vid
en omrostning

de handlingar som finns som underlag till ett 4rende
information till berord part om hur beslut kan 6verklagas
saga ja till/godkanna ett forslag

beslutet skjuts upp till ett kommande mote och att inget mer, till
exempel en ny utredning, far tillforas arendet.

forkortning for beredande utskottet
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Ciceron assistent

Dagordning

Debatt

Delegera

Diarium

Digidozer

Entlediga

Ersittare

Expediering

Fraga (enkel fraga)

Foredragande

Foredragningslista

Fortroendevald

Forvaltning

Forvaltningsbesvir

Gruppledare

Handling

Handlaggare

Hemstilla

kommunens system for digitala moteshandlingar

forteckning 6ver arenden som ska behandlas vid ett moéte. Kan
aven kallas foredragningslista eller drendelista

diskussion pa ett méte

beslut om att vissa beslut far tas av annan person eller instans.
Delegeringar finns reglerade i en delegationsordning

en fortlopande forteckning eller register 6ver allmidnna handlingar

det digitala system for kommunfullmiktige dar du registrerar
narvaro, begar ordet, rostar och dar webbsandningen sker

befria fran uppdrag. En ledamot eller ersittare avsager sig sitt
uppdrag for att bli entledigad

en politiker som ersatter ordinarie ledamot

nar beslutade drenden fran det justerade protokollet skickas ut till
de som berors av beslutet, vanligen i form av protokollsutdrag

en fraga som stills i kommunfullmaktige till kommunstyrelsens
ordférande, ordfoérande i en ndmnd, ordférande i en av
fullmiktiges beredningar eller ordforande i ett kommunalt bolag

den som presenterar ett drende innan beslut fattats, oftast
ansvarig tjansteperson

forteckning over arenden som ska behandlas vid ett mote. Kan
aven kallas dagordning eller drendelista

en person som valts till ett politiskt uppdrag, antingen av véljarna
i direkta val eller av en politisk forsamling

tjanstepersonsorganisation som leds av kommunchefen som ar
hogsta tjansteperson. Forvaltningen administrerar verksamheter,
bereder och verkstiller politiska beslut. Forvaltningen ar opolitisk

klagomal fran privatperson kring ett beslut som kommunen fattat
och som ror personen

person som i partiet dr utsedd att leda/samordna arbetet i den
egna politiska gruppen i kommunfullméktige

information som tillhor ett arende. En handling kan vara i
pappersform eller digital form och kan besta av text, bild eller ljud

tjansteperson som utreder ett drende och fattar beslut alternativt
skriver en tjansteskrivelse med forslag till politiskt beslut

alderdomligt uttryck for att formellt begéra nagot

25



Informationshanteringsplan en politiskt beslutat plan som beskriver hur myndigheten

Initiativirende

Inkommen

Interpellation

Justera (justering)

Jav (javig)

Kallelse

KF

Kommunalskatt

Kontraproposition
KS
KSO

Kungorelse

Laglighetsprovning

Ledamot

Lekman

Majoritet, alt 1

(kommunen) gallrar och arkiverar handlingar och information
(kallades tidigare dokumenthanteringsplan)

ledamot i kommunstyrelsen, eller annan namnd, lamnar ett
forslag om att en fraga ska utredas

handling som skickas eller limnas till en myndighet av ndgon
utomstéende (till exempel privatperson, foretag eller extern
myndighet)

en fraga av storre vikt 4n en enkel fraga som stélls i
kommunfullmaktige till kommunstyrelsens ordférande,
ordférande i en namnd, ordférande i en av fullméktiges
beredningar eller ordférande i ett kommunalt bolag

skriva under ett protokoll for att intyga att motet och besluten ar
korrekt atergivna. Protokollet justeras av ordférande och en
(kommunstyrelsen) eller tva (kommunfullméktige) ledamoter

person som har ett intresse i ett drende som kan paverka hens
stillningstagande kan vara javig och ska inte delta i beslutet. Jav
ska antecknas i protokollet

information om tid och plats for métet samt vilka drenden som
ska tas upp. Publiceras i Ciceron assistent och pa hemsidan

forkortning for kommunfullmaktige

skatt som betalas av fysiska personer som ar folkbokforda i en
kommun

motforslag vid en omrostning
forkortning for kommunstyrelsen
forkortning for kommunstyrelsens ordforande

ett offentligt tillkdnnagivande. Enligt kommunallagen maéste vi
informera om tid och plats for kommunfullméktiges moten pa den
digitala anslagstavlan (p4 kommunens hemsida)

overklagande av ett besluts laglighet

den politiker som, antingen av viljarna i direkta val eller av en
politisk forsamling, valts till att foretrada sitt parti i en politisk
forsamling

amator, en person som inte ar specialist pa ett omrade

de flesta av de som rostar i en fraga. Oftast anvinds majoritets-
principen dar det forslag som far flest roster vinner
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Majoritet, alt 2

Mandat, alt 1

Mandat, alt 2

Mandatperiod

Medborgarforslag

Motion

Nominera

Namnd

Offentlig handling

den/de som tillhor det/de styrande partiet/partierna i
kommunen, om de tillsammans har flest roster/mandat

uppdrag att vara representant, exempelvis inneha en plats i en
politisk forsamling

det antal platser ett parti har i kommunfullmaktige baserat pa
utfallet i det senaste allminna valet

annan bendmning pa valperiod, det vill sdga den period, om fyra
ar, som ar mellan tvé allménna val

skriftligt forslag fran en medborgare som ar folkbokford i
kommunen, ersattes 2023-03-01 med Ulricehamnsforslag

en eller flera ledamoter i kommunfullmaktige lamnar ett skriftligt
forslag om att en fraga ska utredas

foresla namn pa person som ska viljas till ett fortroendeuppdrag

en politisk forsamling dar utvalda ledamoter och ersattare
beslutar om verksamheten inom ett visst omrade samt ansvarar
for att fullméktiges beslut genomfors

en allméan handling som inte ar sekretessbelagd. Far lamnas ut

Offentlighetsprincipen allas ratt att ta del av allménna handlingar i enlighet med

Omrostning

Opposition
Partigrupp

Personuppgift

Presidium

Proportionellt val

Proposition
Propositionsordning

Protokoll

tryckfrihetsférordningen

rostning om vilket forslag, dar ledamoterna ar oense i en fraga,
ska besluta om (kallades tidigare votering). Tva eller flera forslag
stills mot varandra och du rostar, eller avstar, genom att ange ditt
svar i Digidozer (for KF) eller svara hogt (KS)

partier som inte ir en del av de styrande partiet/partierna
ledamoter och ersittare som tillhor samma parti

information som direkt eller indirekt kan knytas till en fysisk
person

ordforande samt forste, och i forekommande fall andre, vice
ordférande i en ndmnd, styrelse, rad eller liknande

ger partier fordelning av mandat i proportion till respektive partis
andel av rosterna

formellt forslag till beslut vid omrostning. Ett annat ord for forslag
(se beslutsgang)

skriftlig redogorelse for vad som hant under ett sammantrade. Av
protokollet ska framga vilka beslut, forslag, omrostningar och
reservationer som behandlas och vilka som deltog i besluten
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Protokollsanteckning en ledamot kan exempelvis fa antecknat till protokollet att denne

Remiss

Remissinstans

Replik

Reservation

Sekretess

Skrivelse

Talarlista

Tillaggsyrkande

Tjiansteperson

Tjansteskrivelse

Ulricehamnsforslag

Upprittad handling

Verkstillighetsbeslut

Votering

inte deltar i ett beslut eller att man vill forklara sin stindpunkt

att skicka ett arende till ndgon annan, exempelvis namnder eller
andra berorda, for att inhadmta synpunkter innan det tas upp for
beslut

myndighet eller organisation som blivit ombedd att uttala sigien
fraga

ett inldgg, en kommentar, i en fraga

nar en eller flera ledamoter eller tjainstgorande ersattare vill visa
att de har en avvikande mening kring ett beslut. Ska noteras i
protokollet

forbud att 1amna ut en allmén handling eller pa annat satt avslgja
hemliga uppgifter. Individarenden och anbudsférfarande vid upp-
handling dr exempel pa uppgifter som omfattas av sekretess

brev till exempelvis annan myndighet med redovisning av
atgarder eller uppfattning

ordférandens lista 6ver de som begéart ordet (6nskar framfora sin
asikt) pa motet

ett tillagg till beslutsforslaget i ett drende. Ska vara skriftligt

person som ar anstilld pa forvaltningen for att till exempel ta fram
underlag till fullmaktige eller nAimnderna och verkstilla de
politiska besluten

ett dokument, framtaget av forvaltningen, med bakgrunds-
information, eventuell utredning och forslag till beslut infor
politisk behandling. I tjansteskrivelsen hanvisas dven till andra
underlag for drendet om det finns sddana

skriftligt forslag fran en medborgare som ar folkbokford i
kommunen. Forslaget publiceras pd kommunens hemsida och om
det inom 90 dagar har fatt 50 underskrifter fran andra, lyfts
forslaget till politiken. Ulricehamnsforslag ersatte
medborgarforslag 2023-03-01

en handling ar upprattad — och darmed allmin — nar den har
skickats fran en myndighet, justerats, expedierats eller pa annat
satt fardigstallts hos myndigheten

ett beslut som fattats av en tjansteperson inom ramen for det
mandat/ansvar som foljer med tjansten

alderdomligt ord for omréstning som inte ldngre anvéands (se
omrostning)
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Yrkande

Yttrande

Aterremiss

Andringsyrkande

Arende

Arendelista

Oppet moéte

ett tydligt formulerat forslag fran ledamot eller tjanstgorande
ersattare

stillningstagande infor beslutsfattande fran annan berord instans
an den som beslutar

ndr ett drende aterldmnas till forvaltningen for komplettering eller
fortsatt beredning. Ett beslut om aterremiss ska motiveras och
vara skriftligt

ett forslag om dndring av nagon del i det beslutsforslag som finns.
Ska vara skriftligt

sakfraga som ska behandlas pa ett méte. En eller flera handlingar
som ror samma fraga och ar registrerade under samma nummer

forteckning av drenden som ska behandlas pa ett mote. Kallas
aven foredragningslista eller dagordning

ett mote dar allminheten ar vilkommen att lyssna

Fler ord hittar du i riksdagens ordbok:
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Kommunens officiella e-postadress ar;

Om du ska skicka in en allman handling for
registrering ar postadressen;

Ulricehamns kommun

523 86 Ulricehamn

| forfattningshandboken pa
hittar du alla vara styrdokument

Kanslienheten
E-POST kommun@ulricehamn.se v' ULRICEHAMNS
BESOKSADRESS Bogesundsgatan 22 POSTADRESS 523 86 Ulricehamn ' KOMMUN

WEBB ulricechamn.se FACEBOOK facebook.com/ulricchamnskommun
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