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Inledning

Detta reglemente innehéller bestimmelser som 4r gemensamma for samtliga
kommunens ndmnder. For varje nimnd finns dérutver ett sérskilt reglemente.
Den gemensamma dverformyndarndmnden, Vistra Mélardalens
6verformyndarndmnd, omfattas dock inte av detta reglemente.

Om ett ndmndreglemente eller ett sérskilt beslut i kommunfullmiktige innehaller
bestimmelse som avviker fran vad som foreskrivs i detta reglemente géller den
bestimmelsen.

Begreppet ndimnd omfattar i detta reglemente &ven kommunstyrelsen om inte
annat anges.

De nérmare bestimmelserna om arbetsformer m.m. i styrelsen och nimnderna
aterfinns i 6 kap. kommunallagen (2017:725).

§ 1 Ndimndernas ansvar for verksamheten

Nédmnderna ska inom sina respektive verksamhetsomraden f6lja vad som anges i
lag eller annan forfattning. De ska folja av kommunfullméktige antagen budget,
faststdllda mél, angivna riktlinjer och i 6vrigt fattade beslut. De ska ocksa se till
att den interna kontrollen &r tillricklig samt att verksamheten bedrivs pé ett i
Ovrigt tillfredsstillande sitt.

Nimnden ansvarar for att dess forvaltningsorganisation dr &ndamalsenlig med
hénsyn till av fullméktige faststdllda mal och styrning samt lagar och andra
forfattningar f6r verksamheten.

Néimnden ska l&imna kommunfullméktige, kommunstyrelsen samt dess utskott,
kommunalraden, gruppledare samt kommunens dvriga ndmnder det bitride som
dessa begdr. Ritten till information och underlag omfattar inte uppgift for vilken
sekretess rader.

Niamnden ska samrada nir dess verksamhet och drenden berdr annan nimnds
verksambhet.

Namndernas sammansaéttning och arbetsformer

§ 2 Ndmnder, antal ledaméter och ersittare

Antal ledaméter Antal erséttare
Kommunstyrelsen 13 13
Kultur, fritids- och folkhilsonimnden 11 11
Samhéllsbyggnadsndgmnden 11 11
Social- och arbetsmarknadsnimnden 11 11
Vard- och omsorgsndmnden 11 11
Utbildningsnidmnden 11 11

Valnimnden 7 7
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§ 3 Val av ledaméter och ersattare

Kommunfullméktige viljer ledaméter och ersittare till kommunstyrelsen och
nidmnderna for fyra ér, rdknat fran och med den 1 januari aret efter det ar da
ordinarie val till kommunfullmé&ktige héllits.

Om ledamot eller erséttare avgar under denna tid ska kommunfullméktige forritta
fyllnadsval.

§ 4 Val av ordférande och vice ordférande
Bland kommunstyrelsens respektive nimndernas ledaméter ska kommunfull-
maktige viélja en ordférande och en vice ordforande.

Om ordférande eller vice ordférande avgér under denna tid ska
kommunfullméktige genomfora ett nytt val for den aterstdende tiden.

§ 5 Ersittare for ordférande och vice ordférande

Om varken ordféranden eller vice ordférande kan delta i ett sammantréde eller i
en del av det, utfor den ledamot som tjénstgjort lingst ordférandens uppgifter. Om
flera ledaméter har tjanstgjort lika ldnge fullgér den dldste ledamoten
ordforandens uppgifter.

Om ordftranden eller vice ordfSranden pa grund av sjukdom, fordldraledighet
eller av nagot annat skil inte kan utfora uppdraget for en lingre tid ska kommun-
fullméktige utse en annan ledamot till erséttare. Erséttaren utfor alla uppgifter som
ingér i detta uppdrag.

§ 6 Jav

En ledamot, ersittare eller anstélld som &r jdvig i ett drende hos en ndmnd far inte
delta eller ndrvara vid handldggningen av drendet. Den som kan antas vara javig 1
ett drende ska sjdlvmant ge det till kéinna. I 6 kapitlet §§ 28-32 och 7 kapitlet § 4,
kommunallagen, finns regler rorande jav.

§ 7 Ledaméternas och ersattarnas tjinstgéring
Om en ledamot inte kan delta i ett sammantriide eller en del av det, ska en
ersittare tjanstgora i ledamotens stélle.

En ledamot som kommer sent till ett sammantréde har rétt att tj&instgéra &ven om
en erséttare har triitt in i ledamotens stélle. Ledamoten fér dock intréda forst sedan
pagaende handléggning av ett drende avslutats.

Ersittarna ska tjdnstgora enligt den tjénstgoringsordning som kommunfullméktige
har bestdmt. Om ingen ordning 4r bestdmd, kallas erséttare in i den ordning de
tagits upp i fullméktiges protokoll fran valet.

En ersdttare som har borjat tjédnstgora har dock alltid foretréde oberoende av tur-
ordningen. Om styrkebalansen mellan partierna paverkas pa grund av detta far en
erséttare som kommer sent till ett sammantréde trdda in i stéllet for en erséttare
som har borjat tjinstgéra, men som kommer ldngre ner i turordningen. Den
erséttaren far dock intrida forst sedan pagaende handlidggning av ett drende
avslutats.
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En ledamot eller en erséttare som har avbrutit sin tjénstgéring pa grund av jév i ett
drende far tjinstgéra igen ndr nimnden har handlagt drendet.

En ledamot som har avbrutit tjinstgéringen en gang under ett sammantride pa
grund av ndgot annat hinder &n jiv, far endast tjéinstgéra igen om erséttarens
intrdde har paverkat styrkebalansen mellan partierna.

§ 8 Inkallande av ersittare

En ledamot som &r hindrad att delta i ett sammantréde eller i en del av ett
sammantride, ska snarast anmila detta till nimndens kansli, som 1 sin tur kallar
ersittare. Namnden kan besluta att inkallande av erséttare ska ske pd annat sétt.

§ 9 Erséttare som inte tjanstgor
Ersittare som inte tjanstgor far nidrvara vid nimndens sammantréden och delta i
Overldggningarna, men inte i besluten.

§ 10 Sammantrdaden

Nimnden beslutar arsvis om en sammantréddesplan. Utover det ska nimnden
sammantrdda nér minst en tredjedel av ledamdoterna begér det, eller nér
ordforanden anser att det behdvs.

Ordftranden fér stilla in ett sammantréde eller d&ndra dagen eller tiden for
sammantridet. Ordf6randen ska da se till att varje ledamot och erséttare snarast
underréttas om beslutet.

§ 11 Offentliga sammantriden

Némnden far besluta att hela eller delar av visst sammantridde ska vara offentligt.
Nimndens sammantrdden ska dock alltid hallas inom stingda dorrar i drenden
som avser myndighetsutdvning eller i vilka det fSrekommer uppgifter som hos
ndmnden omfattas av sekretess.

Utskottssammantridden ska hallas inom sténgda dérrar.

§ 12 Néarvaroritt

Forvaltningschef har, om inte annat for sérskilt fall beslutas, rétt att ndrvara vid
sammantride med den egna nimnden eller dess utskott och delta i 6verldgg-
ningarna. Motsvarande nérvaroritt géller &ven kommunchefen. Kommunchefens
nérvaroritt i nimnd eller utskott giller dock inte i &renden som avser myndighets-
utévning eller i vilka det forekommer uppgifter som hos némnden omfattas av
sekretess.

Nimnden fér kalla ledamot eller erséttare i kommunfullméktige, annan nimnd
eller beredning, revisor, anstélld hos kommunen eller sirskild sakkunnig att
nirvara vid sammantride med nimnden. Den som har kallats till sammantride far,
om ndmnden beslutar det, delta i 6verldggningarna, men inte i besluten.

Foretradare for kommunens anstéllda (personalforetridare) far nérvara vid
ndmndens sammantriden i den omfattning som anges i kommunallagens sjunde
kapitel, paragraferna 9-13. Personalforetrddarna har ritt att delta i Sverldgg-




ningarna men inte i besluten. Nérvaroritt for personalforetradare saknas vid
sammantrdden i kommunstyrelsen och valndmnden.

Frén kommunens 6vriga nimnder, beredningar och anstillda far
styrelsen/ndmnden inhdmta de upplysningar och yttranden som behdvs for att den
skall kunna fullgéra sina uppgifter.

I 6vrigt avgdr ndmnden pd sammantridet i vilken utstrickning andra &n ledaméoter
och ersittare ska fa nédrvara och delta i 6verldggningar.

§ 13 Kallelse och féredragningslista

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfidrdas till sammantriddena. Om varken
ordfranden eller vice ordforande kan kalla till ett ssmmantridde ska den ledamot
som tjénstgjort langst tid i nimnden gora det. Om flera ledaméter har tjénstgjort
lika ldnge ska den &ldste av dem kalla till sammantridet. Kallelsen ska vara
skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for sammantrédet.

Kallelsen ska pa lampligt sétt delges varje ledamot och erséttare samt andra
fortroendevalda eller tjanstemén som ska nérvara vid sammantradet. Kallelsen far
ske elektroniskt. Kallelsen ska vara dem tillhanda senast fyra dagar fore
sammantradesdagen.

En fSredragningslista ska skickas ut tillsammans med kallelsen. Ordfranden
bestimmer i vilken utstrickning handlingar som tillhor ett drende ska bifogas
foredragningslistan.

§ 14 Protokoll och beslutsforhet

Vid sammantridena ska protokoll féras. Ordforanden ansvarar for protokollet. I
kommunallagen finns bestimmelser om en ndmnds protokollforing och besluts-
forhet.

§ 15 Reservation

Ledamot eller tjinstgorande erséttare som har deltagit i avgorandet av ett beslut
kan reservera sig mot beslutet. Den som vill reservera sig ska anméla detta fore
sammantradets slut.

Den som reserverar sig far limna en motivering till sin reservation. Reservationen
ska i s fall vara skriftlig. En skriftlig reservation ska l&mnas in fore den tidpunkt
som faststillts for protokollets justering. Om motiveringen ldmnas senare ska
nédmnden inte ta hinsyn till den.

§ 16 Justering av protokoll

Sammantrédets ordforande och en ledamot ska justera protokollet. Ndamnden
bestaimmer tidpunkt for justeringen. Protokollet ska dock vara justerat senast
fjorton dagar efter sammantradet.

Nimnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart. Innan
nidmnden fattar ett sddant beslut ska protokollstexten redovisas.
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Senast andra dagen efter justeringen ska det finnas en uppgift pA kommunens
anslagstavla om att protokollet &r justerat. Det ska ocksa framgé var protokollet
forvaras.

Namndens befogenheter

§ 17 Processbehdrighet

Némnden far sjilv eller genom ombud féra kommunens talan i alla mél och
drenden som faller inom nimndens ansvarsomrade. Namnden har rtt att pa
kommunens végnar triffa 6verenskommelser om betalning av fordran, anta
ackord, inga forlikning och sluta annat slags avtal.

§ 18 Avskrivning av fordringar

Ndmnden har ocksa ritt att inom sitt verksamhetsomrade avskriva fordran med
den behdrighet och begrinsning som framgar av kommunfullméktiges i sérskild
ordning faststéllda riktlinjer for avskrivning av fordringar.

§ 19 Undertecknande av handlingar

Ordfdranden eller vice ordférande ska underteckna avtal samt andra handlingar
och skrivelser som nimnden beslutar om. Dokumenten kan &ven kontrasigneras
av forvaltningschefen eller ndgon annan anstélld som némnden utser.

Nimnden ska besluta om sin firmateckning. Ndmndens firmateckning kan dock
alltid utforas av ndmndens ordforande eller vice ordforande.

Beslut som fattats med stdd av delegation samt skrivelser, avtal och andra
handlingar som upprittas med anledning dérav ska undertecknas av den som fattat
beslutet, om inte nimnden beslutat om en annan ordning for undertecknandet.

[ 6vrigt bestimmer nimnden vem som ska underteckna handlingar.

§ 20 Taxor

Nimnden dger ritt att revidera taxor inom sitt verksamhetsomrédde om det &r i
enlighet med det sdrskilda taxebeslutet eller om befogenheten framgar av
namndens reglemente. Nya taxor eller foridndringar som 4r av principiell betydelse
ska alltid beslutas av kommunfullmaktige.

§ 21 Delgivning

Delgivning med nimnden sker med ordforanden, vice ordféranden,
forvaltningschefen, nimndens sekreterare, ndmndens registrator eller annan som
ndmnden utser.




Gemensamt reglemente 107 styr i1 i KOpINgs Kommun

Administration och legalitet

§ 24 Administrativa regler

Namnden ansvarar for att administrationen av dess verksamhet i alla avseenden
fullt ut motsvarar de krav som kommer till uttryck i det offentligréttsliga
regelverket som framgar av bland annat kommunallagen, férvaltningslagen, lagen
om kommunal redovisning, tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och
sekretesslagen, arkivlagen, upphandlingslagstiftningen och
dataskyddsforordningen.

§ 25 Forvaring av handlingar
Ndmnden ansvarar for vard och forvaring av verksamhetens handlingar enligt
arkivlagen, arkivreglementet och dokumenthanteringsplan.

§ 26 Personuppgiftsansvar
Nimnden &r personuppgiftsansvarig enligt dataskyddsférordningen, f6r de
personuppgifter som behandlas inom ndmndens verksamhetsomrade.

§ 27 Personalansvar och arbetsmiljéansvar
Respektive ndamnd &dr anstillningsmyndighet for personal vid dess forvaltning med
undantag for forvaltningschef som anstills av kommunstyrelsen.

Respektive ndimnd har arbetsmiljoansvar for medarbetare inom nédmndens
verksamhetsomraden.

§ 28 Budgetprocessen, rapportering och redovisning

Némndens budgetforslag, budgetuppfdljning, delarsrapport och arsredovisning
inklusive verksamhetsberittelse ska limnas till kommunstyrelsen inom den tid
och enligt de riktlinjer som kommunstyrelsen bestimmer.




