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Inledning
Detta reglemente innehaller gemensamma bestammelser for kommunstyrelsen och 6vriga

namnder om bland annat arbetsformer.

Namndernas arbete regleras framfor allt i sjatte kapitlet i kommunallagen (2017:725). Detta
reglemente innehaller inte regler som redan foljer av kommunallagen (eller annan lag) savida
det inte behovs for att fortydliga lagens innehall. Skulle nagon reglering i reglementet uppfattas
vara i strid med lag eller forordning har lag och férordning alltid foretrade framfor reglementet.

Lasanvisning och avgransning
| reglementet star det genomgaende “nimnd” som ett gemensamt begrepp for varje namnd som

omfattas av detta reglemente. | sammanhanget paminns om att kommunstyrelsen
kommunalrattsligt ar en namnd. Det som regleras for namnd galler saledes aven for
kommunstyrelsen om inget annat uttryckligen anges.

Med ndmnd avses inte gemensamma namnder — de omfattas inte av detta reglemente.

Namnder i kommunen och dess antal ledamoter samt erséattare

18
Kommunen ska ha féljande n&mnder med foljande antal ledamoter och ersattare:

Namnd Ledamoter Ersattare
Barn- och utbildningsnamnden 11 5
Bygg- och miljonamnden 5 3
Kommunstyrelsen 13 7
Krisledningsnamnd 13 7
Socialndmnden 7 3
Valndmnden 5 3

Vard- och omsorgsnamnden 7 3
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Val

28
Ledamoter och ersattare i namnderna valjs for fyra ar, raknat fran och med det sammantréade

da nyvalda fullmaktige forrattar val av ledaméter och ersattare intill det sammantrade da val
av namnder forrattas nasta gang.

Namnds ansvar
38

I reglemente for respektive namnd anges namndens ansvarsomraden och 6vriga specifika
uppgifter.

Namnd ansvarar for att dess organisation ar tydlig och andamalsenlig med hansyn till av
fullmaktige faststallda mal och styrning samt lagar och andra forfattningar for verksamheten.

Namnd ska utdver detta inom sina ansvarsomraden ansvara for:

1. uppfoljning, utvéardering och systematiskt kvalitetsarbete,
2. langsiktig planering och strategisk utveckling av verksamheterna,

3. att med uppmarksamhet félja den allmanna utvecklingen inom nadmndens
ansvarsomraden och bedriva ett aktivt arbete med omvérldsbevakning av omraden
som rér namndens uppdrag,

4. att uppratthalla aktuell information pa sa val externa som interna kanaler
inom det egna verksamhetsomradet och vid behov samrada med
kommunstyrelsen om informationens utformning,

5. att sékerstélla att de styrdokument som namnden beslutat om publiceras,
revideras och upphévs vid behov samt

6. att medverka i vanortsarbetet i kommunen utifran respektive namnds uppdrag.

Information och samréad

48
Namnd ska i mojligaste man fran annan namnd fa den information och det underlag som

begars. Begaran om information eller underlag ska bara stéllas nar det finns ett behov dérav i
ndmndens verksamhet. Ratten till information och underlag omfattar inte uppgift for vilken
sekretess rader.

Namnd ska samrada nar deras verksamhet och drenden berér annan namnds verksamhet.
Samrad bor dven ske med foreningar och organisationer eller annan som nyttjar deras tjanster
nar dessa ar sarskilt berorda. Namnd beslutar om formerna for samradet.
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Personuppgiftsansvar

58§

N&mnd &r i enlighet med bestdammelser i géllande personuppgifts-, dataskydds- och
integritetsskyddande lagstiftning samt registerlagstiftning ansvarig for de personregister och
de personuppgiftsbehandlingar som namnden for i sin verksamhet och forfogar dver.

Kommunstyrelsen ar dven personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter
som sker i fullméktige samt hos fullmé&ktigeberedningar.

N&mnd ska utse sitt dataskyddsombud.

ARBETSFORMER
Tidpunkt fér sammantraden

68
Namnd sammantrader pa dag och tid som namnden bestammer.

Sammantrade ska hallas ocksa om minst en tredjedel av namndens ledamater begar det eller om
ordforanden anser att det behdvs. En begdran om extra sammantrade ska goras skriftligen hos
ordféranden och innehalla uppgift om det eller de arenden som 6nskas behandlas pa det extra
sammantrade. Ordférande ska, om majligt, samrada med vice ordférande om tiden for extra
sammantrédet.

Om det foreligger sérskilda skél far ordféranden stélla in ett sammantrade eller dndra dagen
eller tiden for sammantradet. Om mojligt ska samrad ske med presidiet i namnden infor ett
beslut om andrad dag eller tid.

Om ordféranden beslutar att ett sammantrade ska stéllas in eller att dagen eller tiden for ett
sammantrade ska &ndras, ska ordféranden se till att varje ledamot och erséttare snarast
underrattas om beslutet.

Kallelse

78
Ordfdranden ansvarar for att kallelse utfardas till namndsammantraden. Néar varken

ordfdranden eller vice ordférande kan kalla till sammantrade ska den som varit ledamot i
namnden langst tid gora detta (alderspresident). Om flera ledaméter har lika lang
tjanstgoringstid ska den till aldern &ldste ledamoten vara alderspresident.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for sammantradet.
Ordforanden bestammer formen for kallelsen.

Kallelsen ska pa lampligt satt tillstallas varje ledamot, erséttare och annan fortroendevald som
far narvara vid sammantradet, kommunstyrelsens ledamoéter och erséttare samt gruppledarna i
kommunfullmé&ktige senast fem dagar fére sammantradesdagen.
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| undantagsfall far kallelse ske inom annan tid och/eller pa annat satt.

Kallelsen ska atféljas av en foredragningslista. Ordféranden bestammer i vilken utstrackning
handlingar som tillnor ett arende pa féredragningslistan ska bifogas kallelsen.
Foredragningslista och handlingar ska sandas till fortroendevalda med nérvaroratt i ndmnden,
kommunstyrelsens ledamater och ersattare samt gruppledarna i kommunfullmaktige och
publiceras pa kommunens webbplats om de inte innehaller d&renden som innehaller
sekretessbelagd information eller utgor

myndighetsutdvning mot enskild. Ordforanden far darutdver aven i 6vrigt bestaimma att
handlingar tillhérande arenden pa foredragningslistan inte ska skickas ut till dessa mottagare
infor ndmndens sammantréde.

Offentliga sammantréaden och narvarorétt

88
Allmanhetens narvaro

Namnd far besluta om offentliga sammantraden. Offentliga sammantraden far inte hallas i
arenden som avser myndighetsutévning eller i vilka det forekommer uppgifter som omfattas
av sekretess.

Kommunstyrelsens ordférande, kommunalrad och ledaméter

Kommunstyrelsens ordférande och kommunalrad far narvara och delta i samtliga namnders
Overlaggningar men inte i beslut. Narvaroratten géller dock inte &renden som ror
myndighetsutévning mot enskild eller omfattas av sekretess. Namnd far darutéver medge
annan ledamot av kommunstyrelsen denna rétt. Den fortroendevalda har i den utstrackning
namnden beslutar ratt att fa sin mening antecknad i protokollet.

Insynsplats

Partier som &r representerade i kommunfullmaktige men inte i en sarskild namnd har rétt att
utse en representant som har réatt att narvara vid sammantraden med en namnd i vilken partiet
saknar egen ledamot eller ersattare. Representanten ska vara fortroendevald for aktuellt parti i
kommunfullmaktige eller ndmnd.

Representanten har inte ratt att delta i vare sig dverldggningar eller beslut och platsen
berattigar inte till arvode. Ratten till insynsplats galler inte i arenden som innehaller
sekretessbelagda uppgifter eller utgér myndighetsutdvning mot enskild.

Anmadlan om ndrvaro enligt insynsplats ska anmalas till ordférande i god tid, senast dagen
innan sammantradet. Inkommer anmalan senare, eller inte alls, far ordforande neka
insynsplats.
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Personalforetradare

Personalforetradare har rétt att narvara och delta i éverlaggningar i namnd i fragor som ror
forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess anstéllda. Bland de fackliga
organisationer som kommunen har kollektivavtal med utses upp till tre foretréadare och lika
manga ersattare per namnd och kommunstyrelse.

Personalforetradares nérvaroratt galler inte i arenden som rér myndighetsutévning mot
enskilda, forhandlingar med en arbetstagarorganisation, uppségning av kollektivavtal,
arbetskonflikter, rattstvister mellan kommunen och arbetstagarorganisation eller arenden som
géller bestallning eller upphandling av varor och tjanster.

Ovriga fortroendevalda och anstéllda i kommunen

Harutover far namnd medge fortroendevald som inte &r ledamot eller erséttare i namnden
eller anstalld att narvara vid sammantrade med ndmnden for att lamna upplysningar. Om
namnden beslutar det far den som kallats delta i Gverlaggningarna.

Sammantrade pa distans

98

Namnd far, om sérskilda skal foreligger, sammantrada med ledaméter narvarande pa distans.
Sadant sammantrade far &ga rum om ljud- och bildoverforing sker i realtid och pa ett sadant
satt att samtliga deltagare kan se och hora varandra pa lika villkor. Lokalen ska vara sa
beskaffad att inte obehoriga kan ta del av sammantrédeshandlingar, ljud eller bild.

Ledamot som Onskar delta pa distans ska senast 5 dagar innan sammantradet anmala detta
till namndens sekreterare. Ordférande avgor om narvaro far ske pa distans.

Namnd far bestdimma vad som narmare ska géalla om deltagande pa distans i namnden.

Ordfoéranden och vice ordforande

10 8
Fullméktige ska bland ledaméterna i namnden vélja en ordférande samt tva vice ordférande,

att tjanstgora den tid, for vilken de blivit valda som ledaméter i ndmnden. Tillsammans utgor
de ndmnds presidium. Presidieberedning ska ske infér sammantrade i samtliga ndmnder.
Vice ordforande ska bitrada ordférande i uppgiften att planera och leda sammantradet i den
man ordforande anser att det behovs.

Erséattare for ordférande och vice ordférande

118

Om varken ordférande eller vice ordférande kan delta i ett helt sammantréade eller i en del av
ett sammantrade far namnden utse en annan ledamot som erséattare for dem. Tills dess att
ndmnden utsett ersattaren fullgors ordférandes roll av den som varit ledamot i ndmnden i
langst tid. Om flera ledamoter har lika lang tjanstgoringstid fullgors ordférandes uppgifter av
den aldste av dem.
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Om ordféranden pa grund av sjukdom eller annat skl ar hindrad att fullgéra uppdraget for en
langre tid ska namnden, pa samma satt som i stycket ovan, utse en annan ledamot att vara
ersattare for ordforanden. I forsta hand bor vice ordfdérande utses till ersattare.

Ordférandes aligganden

12§
Det aligger ordférande att:

1. att leda namndens arbete och sammantraden,
2. kalla till sammantréde i enlighet med lag och reglemente,

3. infor sammantradena se till att &rendena som ska behandlas i namnden vid behov ar
beredda,

4. se till att fardigberedda drenden snarast behandlas i n&mnden,
5. ansvara for att protokoll fors vid ndmndens sammantrade
6. bevaka att ndmndens beslut verkstélls,

7. narmast under namnden ha uppsikt 6ver namndens hela forvaltningsomrade och med
uppmarksamhet folja fragor av betydelse for kommunens utveckling, ekonomiska intressen
och effektivitet samt ta initiativ i dessa fragor samt

8. att representera ndmnden vid uppvaktningar hos myndigheter, konferenser och
sammantréden, om ndmnden inte bestdmt annat.

Kommunalrad

13§
Fullmaktige beslutar om kommunalrad infor varje mandatperiod. Valet sker vid forsta
sammantradet efter det att val av fullméktige har hallits i landet

Fullmaktige beslutar om kommunalradens uppgifter, ansvarsomraden och
tjanstgoringsgrad.

Ersattarnas tjanstgoéring

14 8
Om en ledamot inte kan delta i ett sammantréde eller en del av det, ska en ersattare tjanstgora
I ledamotens stélle.

En ledamot som kommer sent till ett sammantréade, har ratt att tjanstgora dven om en ersattare
har tratt in i ledamotens stélle. Ledamoten far dock intrada forst sedan pagaende
handlaggning av ett drende avslutats.

Ersdttarna ska tjanstgdra enligt den inkallelseordning som kommunfullmaktige har beslutat
om. En ersattare som har borjat tjanstgora har dock alltid foretrdde, oberoende av
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turordningen i inkallelseordningen. Om emellertid det etablerade majoritetsférhallandet
mellan partierna paverkas pa grund av detta far en erséttare som kommer sent till ett
sammantréde tréda in i stallet for en ersattare som har borjat tjanstgora, men som kommer
langre ner i turordningen. Den ersattaren far dock intrada forst sedan pagaende handlaggning
av ett arende avslutats.

Ersattare, som inte tjanstgor, far narvara vid namndens sammantraden och delta i dess
dverlaggningar men inte i besluten samt har ratt att fa sin mening antecknad till protokollet.

Avbruten tjanstgoéring pga jav eller av annat skal*

15§
En ledamot eller en ersattare som har avbrutit sin tjanstgoring pa grund av jav i ett arende far

ater tjanstgora, sedan drendet har handlagts.

En ledamot som har avbrutit tjanstgoringen vid ett sammantrade pa grund av annat skal an
jav, far darefter ater tjanstgéra om ersattarens intrade har paverkat det etablerade
majoritetsforhallandet mellan partierna.

Ansvar att kalla ersattare

16 §
Om en ledamot ar forhindrad att delta vid ett kommande sammantréde, eller del av ett
kommande sammantrade, ska ledamoten sjalv kalla sin erséttare.

Yrkanden

17 §

Nar namnd forklarat 6verlaggningen i ett drende avslutad, gar ordféranden igenom yrkanden
som har framstéllts under dverldggningen och kontrollerar att de har uppfattats korrekt.
Ordforanden befaster genomgangen med ett klubbslag. Déarefter far inte nagot yrkande &ndras
eller laggas till, om inte ndmnden enhélligt beslutar att medge det.

Om ordféranden anser att det behdvs ska den ledamot som har framstallt ett yrkande avfatta
det skriftligt.

Deltagande i beslut

18 §

En ledamot som, dar detta & mojligt, avser att avsta fran att delta i ett beslut, ska anméla
detta till ordféranden innan beslut fattas. En ledamot som inte har gjort en sddan anmélan
anses ha deltagit i beslutet, om ndmnd fattar det med acklamation.

! Det ar tillatet att Iamna sammantradesrummet for kortare telefonsamtal, toalettbesok, amning eller liknande utan att det ses som
“avbruten tjdnstgoring”. Ordforande bor darfor aldrig kalla in ersattare utan att ha forvissat sig om att ledamoten verkligen har
avbrutit tjanstgéringen. Jmf vad SKR skriver i sin kommentar till kommunallagen om kommunfullmaktige, sid 246.
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Reservation

19 §

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera reservationen
ska ledamoten gora det skriftligt. Motiveringen ska lamnas till ndmndens sekreterare
senast i samband med justeringen av protokollet.

Motsvarande géller vid omedelbar justering.
Sarskilda yttranden (protokollsanteckningar)

20 §
En ledamot eller erséttare far under ett sammantrade lamna in ett sarskilt yttrande. Aven
narvarande ersattare som inte tjanstgor kan lamna ett sadant yttrande.

Den som vill lamna ett séarskilt yttrande i ett drende ska anméla detta da arendet behandlas
av namnden. Det sérskilda yttrandet ska lamnas in i skrift till n&mndens sekreterare fore
den tidpunkt som har faststéllts for protokollets justering. Om det sérskilda yttrandet
lamnas in senare eller till ndgon annan ska namnden inte ta hansyn till det.

Ett sérskilt yttrande ska foras in i protokollstexten.
Namndinitiativ

218

Varje ledamot i namnden far véacka arenden i namnden genom att lamna in ett
namndinitiativ. Ersattare far vacka arenden i namnden nar de tjanstgor. Ett namndinitiativ
ar ett skriftligt forslag fran en eller flera ledaméter i namnden. Det ska innehalla en
beskrivning av arendet och ett forslag till beslut.

Ett namndinitiativ far endast omfatta ett &mne. Ett namndinitiativ vacks genom att det ges
in till ndmndens sekreterare eller registrator, eller vid ett sammantrade med ndmnden. Ett
namndinitiativ som vacks fore ett namndsammantrade bor publiceras pa ledaméternas
lasplattor infér namndsammantrédet.

Omrdstning

22 8
Omrostningar genomfors genom att ledamaoterna avger sina roster efter upprop eller via en
voteringsanlaggning. Uppropet sker enligt uppropslistan. Ordfdranden avger alltid sin rost
sist.

Justering av protokoll

23 8
Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot senast fjorton dagar efter

sammantradesdagen. Foér kommunstyrelsens protokoll géller att dessa ska justeras av
ordforande och tva ledaméter. Namnd kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras
omedelbart. Paragrafen ska redovisas skriftligt innan ndmnden justerar den.
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OVRIGT

Delegering av drenden inom en namnd

24 8
Namnd ansvarar for att dess delegationsordning dels ar aktuell, dels utformas sa att en effektiv
arendehantering uppnas.

Utifran vad som regleras i forsta stycket beslutar namnd, utdver vad som galler enligt lag, om
vilka beslut den delegerar samt formerna for till exempel aterrapportering.

Anstallningsmyndighet

258§
Kommunstyrelsen ar anstallningsmyndighet. Kommunstyrelsens skyldigheter som

anstéllningsmyndighet foljer av dess reglemente. Med undantag av det som aligger
kommunstyrelsen har samtliga namnder ansvar for personalfragor inklusive arbetsmiljofragor
inom sitt verksamhetsomrade.

Samverkan och forhandling

26 8
Namnd ansvarar for att folja samverkansavtal. Medbestdammandelagen, arbetsmiljélagen

och lagen om facklig fortroendemans stallning pa arbetsplatsen utgor den rattsliga grunden
for samverkanssystemet.

Samrad i samverkansgrupp erséatter information och férhandling enligt 11, 19 och 38 §§
medbestammandelagen. Uppkommer oenighet vid behandling av fraga &r arbetsgivaren
skyldig att fullgora sin forhandlingsskyldighet enligt 11 8 medbestammandelagen.

Hantering av tvisteforhandling och ratten att traffa kollektivavtal ankommer pa
kommunstyrelsen. Samverkan kring arbetsbrist och individarenden ankommer daremot inte pa
kommunstyrelsen utan hanteras per facklig organisation.

Kungdrelser och tillkdnnagivande av foreskrifter med mera

27 8

Namnd ansvarar for att beslut och foreskrifter inom det egna ansvarsomradet kungors enligt
géllande bestdammelser. Namnd ska underrétta kommunstyrelsen om &ndringar och dess
innehall sa snart en uppdatering av den kommunala forfattningssamlingen bedéms nédvéndig.

Delgivning

28 §
Delgivning med ndmnd sker med ordfdrande, forvaltningschef, ndmndsekreterare eller
registrator.
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Processbehorighet

29 §

Namnd far sjalv eller genom ombud féra kommunens talan i alla mal och arenden som faller
inom namndens verksamhetsomrade. Namnd har ratt inom sitt verksamhetsomrade att pa
kommunens végnar traffa 6verenskommelser om betalning av fordran och antagande av
ackord samt om forlikning i rattsliga tvister. Namnd har ratt att inom sitt verksamhetsomrade
avskriva fordran.

Undertecknande av handlingar

308

Skrivelser, avtal och andra handlingar fran namnd ska pa namnds vagnar i forsta hand
undertecknas av ordféranden och kontrasigneras av sekreteraren. Vid forfall for ordféranden
intréder vice ordféranden och vid forfall for denne den ledamot som ndmnden utser. Om
sekreteraren har forfall vid tillfallet for kontrasigneringen trader sekreterarens narmaste chef
in dennes stélle.

I andra hand far namnd uppdra at fortroendevald eller tjansteman att enligt av namnd lamnade
direktiv underteckna handlingar pa namndens vagnar. Det kan da ske utan kontrasignering.

Namnd ska besluta om hur firmateckning ska ske i namndens namn. Namndens
firmateckning kan dock alltid utforas av namndens ordférande eller nagon av vice
ordférandena med kontrasignering av forvaltningschef.

Delegat som fattat beslut med stod av namndens delegationsordning far ensamt underteckna
avtal, andra handlingar, dokument och skrivelser som omfattas av delegationsbeslutet eller &r
ett led i eller en direkt foljd av beslutet, om inte ndmnden beslutat om en annan ordning for
undertecknandet.

Arkivvard

318§
Namnd ansvarar for omhandertagande av sina allmanna handlingar (arkivvard) enligt lagar

och foreskrifter fram till dess att de 6verlamnats till arkivmyndigheten i Habo kommun.
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Extern hyra av verksamhetslokaler

328
N&mnd ska inhdmta kommunstyrelsens medgivande fore beslut tas om att externt hyra
verksamhetslokaler.

Underrattelseplikt till kommunstyrelse

338
Om beslut av ndmnd efter laglighetsprévning enligt reglerna i 13 kapitlet kommunallagen

blivit upphévt genom avgdérande som vunnit laga kraft och om beslutet redan verkstallts,
ska namnden omgaende underratta kommunstyrelsen om detta.




