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Vår beteckning 
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Inledning  
Detta reglemente innehåller gemensamma bestämmelser för kommunstyrelsen och övriga 

nämnder om bland annat arbetsformer.  

 

Nämndernas arbete regleras framför allt i sjätte kapitlet i kommunallagen (2017:725). Detta 

reglemente innehåller inte regler som redan följer av kommunallagen (eller annan lag) såvida 

det inte behövs för att förtydliga lagens innehåll. Skulle någon reglering i reglementet uppfattas 

vara i strid med lag eller förordning har lag och förordning alltid företräde framför reglementet.  

 

Läsanvisning och avgränsning 
I reglementet står det genomgående ”nämnd” som ett gemensamt begrepp för varje nämnd som 

omfattas av detta reglemente. I sammanhanget påminns om att kommunstyrelsen 

kommunalrättsligt är en nämnd. Det som regleras för nämnd gäller således även för 

kommunstyrelsen om inget annat uttryckligen anges.  

 

Med nämnd avses inte gemensamma nämnder – de omfattas inte av detta reglemente.  

 

Nämnder i kommunen och dess antal ledamöter samt ersättare  
 
1 §  

Kommunen ska ha följande nämnder med följande antal ledamöter och ersättare: 

 

Nämnd       Ledamöter  Ersättare 

Barn- och utbildningsnämnden   11   5 

Bygg- och miljönämnden    5   3 

Kommunstyrelsen     13   7 

Krisledningsnämnd     13   7 

Socialnämnden     7   3 

Valnämnden     5   3 

Vård- och omsorgsnämnden   7   3 
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Val 

2 § 

Ledamöter och ersättare i nämnderna väljs för fyra år, räknat från och med det sammanträde 

då nyvalda fullmäktige förrättar val av ledamöter och ersättare intill det sammanträde då val 

av nämnder förrättas nästa gång. 

 
Nämnds ansvar  

3 §  

 

I reglemente för respektive nämnd anges nämndens ansvarsområden och övriga specifika 

uppgifter.  

 

Nämnd ansvarar för att dess organisation är tydlig och ändamålsenlig med hänsyn till av 

fullmäktige fastställda mål och styrning samt lagar och andra författningar för verksamheten.  

 

Nämnd ska utöver detta inom sina ansvarsområden ansvara för: 

 

1. uppföljning, utvärdering och systematiskt kvalitetsarbete,  

2. långsiktig planering och strategisk utveckling av verksamheterna,  

3. att med uppmärksamhet följa den allmänna utvecklingen inom nämndens 

ansvarsområden och bedriva ett aktivt arbete med omvärldsbevakning av områden 

som rör nämndens uppdrag, 

4. att upprätthålla aktuell information på så väl externa som interna kanaler 

inom det egna verksamhetsområdet och vid behov samråda med 

kommunstyrelsen om informationens utformning,  

5. att säkerställa att de styrdokument som nämnden beslutat om publiceras, 

revideras och upphävs vid behov samt 

6. att medverka i vänortsarbetet i kommunen utifrån respektive nämnds uppdrag. 

 

Information och samråd  

4 § 

Nämnd ska i möjligaste mån från annan nämnd få den information och det underlag som 

begärs. Begäran om information eller underlag ska bara ställas när det finns ett behov därav i 

nämndens verksamhet. Rätten till information och underlag omfattar inte uppgift för vilken 

sekretess råder.  

 

Nämnd ska samråda när deras verksamhet och ärenden berör annan nämnds verksamhet. 

Samråd bör även ske med föreningar och organisationer eller annan som nyttjar deras tjänster 

när dessa är särskilt berörda. Nämnd beslutar om formerna för samrådet. 
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Personuppgiftsansvar 

5 §  

Nämnd är i enlighet med bestämmelser i gällande personuppgifts-, dataskydds- och 

integritetsskyddande lagstiftning samt registerlagstiftning ansvarig för de personregister och 

de personuppgiftsbehandlingar som nämnden för i sin verksamhet och förfogar över.  

Kommunstyrelsen är även personuppgiftsansvarig för den behandling av personuppgifter 

som sker i fullmäktige samt hos fullmäktigeberedningar. 

Nämnd ska utse sitt dataskyddsombud. 

 

ARBETSFORMER 

Tidpunkt för sammanträden 

6 § 

Nämnd sammanträder på dag och tid som nämnden bestämmer. 

 

Sammanträde ska hållas också om minst en tredjedel av nämndens ledamöter begär det eller om 

ordföranden anser att det behövs. En begäran om extra sammanträde ska göras skriftligen hos 

ordföranden och innehålla uppgift om det eller de ärenden som önskas behandlas på det extra 

sammanträde. Ordförande ska, om möjligt, samråda med vice ordförande om tiden för extra 

sammanträdet. 

 

Om det föreligger särskilda skäl får ordföranden ställa in ett sammanträde eller ändra dagen 

eller tiden för sammanträdet. Om möjligt ska samråd ske med presidiet i nämnden inför ett 

beslut om ändrad dag eller tid.  

Om ordföranden beslutar att ett sammanträde ska ställas in eller att dagen eller tiden för ett 

sammanträde ska ändras, ska ordföranden se till att varje ledamot och ersättare snarast 

underrättas om beslutet. 

Kallelse  

7 § 

Ordföranden ansvarar för att kallelse utfärdas till nämndsammanträden. När varken 

ordföranden eller vice ordförande kan kalla till sammanträde ska den som varit ledamot i 

nämnden längst tid göra detta (ålderspresident). Om flera ledamöter har lika lång 

tjänstgöringstid ska den till åldern äldste ledamoten vara ålderspresident. 

 

Kallelsen ska vara skriftlig och innehålla uppgift om tid och plats för sammanträdet. 

Ordföranden bestämmer formen för kallelsen.  

 

Kallelsen ska på lämpligt sätt tillställas varje ledamot, ersättare och annan förtroendevald som 

får närvara vid sammanträdet, kommunstyrelsens ledamöter och ersättare samt gruppledarna i 

kommunfullmäktige senast fem dagar före sammanträdesdagen.  
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I undantagsfall får kallelse ske inom annan tid och/eller på annat sätt.  

 

Kallelsen ska åtföljas av en föredragningslista. Ordföranden bestämmer i vilken utsträckning 

handlingar som tillhör ett ärende på föredragningslistan ska bifogas kallelsen. 

Föredragningslista och handlingar ska sändas till förtroendevalda med närvarorätt i nämnden, 

kommunstyrelsens ledamöter och ersättare samt gruppledarna i kommunfullmäktige och 

publiceras på kommunens webbplats om de inte innehåller ärenden som innehåller 

sekretessbelagd information eller utgör  

 

myndighetsutövning mot enskild. Ordföranden får därutöver även i övrigt bestämma att 

handlingar tillhörande ärenden på föredragningslistan inte ska skickas ut till dessa mottagare 

inför nämndens sammanträde. 

Offentliga sammanträden och närvarorätt 

8 § 

Allmänhetens närvaro 

Nämnd får besluta om offentliga sammanträden. Offentliga sammanträden får inte hållas i 

ärenden som avser myndighetsutövning eller i vilka det förekommer uppgifter som omfattas 

av sekretess.  

 

Kommunstyrelsens ordförande, kommunalråd och ledamöter 

Kommunstyrelsens ordförande och kommunalråd får närvara och delta i samtliga nämnders 

överläggningar men inte i beslut. Närvarorätten gäller dock inte ärenden som rör 

myndighetsutövning mot enskild eller omfattas av sekretess. Nämnd får därutöver medge 

annan ledamot av kommunstyrelsen denna rätt. Den förtroendevalda har i den utsträckning 

nämnden beslutar rätt att få sin mening antecknad i protokollet.  

 

Insynsplats 

Partier som är representerade i kommunfullmäktige men inte i en särskild nämnd har rätt att 

utse en representant som har rätt att närvara vid sammanträden med en nämnd i vilken partiet 

saknar egen ledamot eller ersättare. Representanten ska vara förtroendevald för aktuellt parti i 

kommunfullmäktige eller nämnd.  

 

Representanten har inte rätt att delta i vare sig överläggningar eller beslut och platsen 

berättigar inte till arvode. Rätten till insynsplats gäller inte i ärenden som innehåller 

sekretessbelagda uppgifter eller utgör myndighetsutövning mot enskild. 

Anmälan om närvaro enligt insynsplats ska anmälas till ordförande i god tid, senast dagen 

innan sammanträdet. Inkommer anmälan senare, eller inte alls, får ordförande neka 

insynsplats. 
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Personalföreträdare 

Personalföreträdare har rätt att närvara och delta i överläggningar i nämnd i frågor som rör 

förhållandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess anställda. Bland de fackliga 

organisationer som kommunen har kollektivavtal med utses upp till tre företrädare och lika 

många ersättare per nämnd och kommunstyrelse. 

Personalföreträdares närvarorätt gäller inte i ärenden som rör myndighetsutövning mot 

enskilda, förhandlingar med en arbetstagarorganisation, uppsägning av kollektivavtal, 

arbetskonflikter, rättstvister mellan kommunen och arbetstagarorganisation eller ärenden som 

gäller beställning eller upphandling av varor och tjänster. 

Övriga förtroendevalda och anställda i kommunen 

Härutöver får nämnd medge förtroendevald som inte är ledamot eller ersättare i nämnden 

eller anställd att närvara vid sammanträde med nämnden för att lämna upplysningar. Om 

nämnden beslutar det får den som kallats delta i överläggningarna.  

Sammanträde på distans 
 

9 § 

Nämnd får, om särskilda skäl föreligger, sammanträda med ledamöter närvarande på distans. 

Sådant sammanträde får äga rum om ljud- och bildöverföring sker i realtid och på ett sådant 

sätt att samtliga deltagare kan se och höra varandra på lika villkor. Lokalen ska vara så 

beskaffad att inte obehöriga kan ta del av sammanträdeshandlingar, ljud eller bild. 

Ledamot som önskar delta på distans ska senast 5 dagar innan sammanträdet anmäla detta 

till nämndens sekreterare. Ordförande avgör om närvaro får ske på distans. 

Nämnd får bestämma vad som närmare ska gälla om deltagande på distans i nämnden. 

Ordföranden och vice ordförande  

10 § 

Fullmäktige ska bland ledamöterna i nämnden välja en ordförande samt två vice ordförande, 

att tjänstgöra den tid, för vilken de blivit valda som ledamöter i nämnden. Tillsammans utgör 

de nämnds presidium. Presidieberedning ska ske inför sammanträde i samtliga nämnder.  

Vice ordförande ska biträda ordförande i uppgiften att planera och leda sammanträdet i den 

mån ordförande anser att det behövs.  

 

Ersättare för ordförande och vice ordförande  

11 § 

Om varken ordförande eller vice ordförande kan delta i ett helt sammanträde eller i en del av 

ett sammanträde får nämnden utse en annan ledamot som ersättare för dem. Tills dess att 

nämnden utsett ersättaren fullgörs ordförandes roll av den som varit ledamot i nämnden i 

längst tid. Om flera ledamöter har lika lång tjänstgöringstid fullgörs ordförandes uppgifter av 

den äldste av dem.   
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Om ordföranden på grund av sjukdom eller annat skäl är hindrad att fullgöra uppdraget för en 

längre tid ska nämnden, på samma sätt som i stycket ovan, utse en annan ledamot att vara 

ersättare för ordföranden. I första hand bör vice ordförande utses till ersättare. 

Ordförandes åligganden 

12 § 

Det åligger ordförande att: 

1. att leda nämndens arbete och sammanträden,  

2. kalla till sammanträde i enlighet med lag och reglemente,  

3. inför sammanträdena se till att ärendena som ska behandlas i nämnden vid behov är 

beredda,  

4. se till att färdigberedda ärenden snarast behandlas i nämnden,  

5. ansvara för att protokoll förs vid nämndens sammanträde 

6. bevaka att nämndens beslut verkställs, 

7. närmast under nämnden ha uppsikt över nämndens hela förvaltningsområde och med 

uppmärksamhet följa frågor av betydelse för kommunens utveckling, ekonomiska intressen 

och effektivitet samt ta initiativ i dessa frågor samt 

8. att representera nämnden vid uppvaktningar hos myndigheter, konferenser och 

sammanträden, om nämnden inte bestämt annat. 

Kommunalråd 

13 §  

Fullmäktige beslutar om kommunalråd inför varje mandatperiod. Valet sker vid första 

sammanträdet efter det att val av fullmäktige har hållits i landet  

Fullmäktige beslutar om kommunalrådens uppgifter, ansvarsområden och 

tjänstgöringsgrad. 

Ersättarnas tjänstgöring 

14 § 

Om en ledamot inte kan delta i ett sammanträde eller en del av det, ska en ersättare tjänstgöra 

i ledamotens ställe. 

En ledamot som kommer sent till ett sammanträde, har rätt att tjänstgöra även om en ersättare 

har trätt in i ledamotens ställe. Ledamoten får dock inträda först sedan pågående 

handläggning av ett ärende avslutats. 

Ersättarna ska tjänstgöra enligt den inkallelseordning som kommunfullmäktige har beslutat 

om. En ersättare som har börjat tjänstgöra har dock alltid företräde, oberoende av  
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turordningen i inkallelseordningen. Om emellertid det etablerade majoritetsförhållandet 

mellan partierna påverkas på grund av detta får en ersättare som kommer sent till ett 

sammanträde träda in i stället för en ersättare som har börjat tjänstgöra, men som kommer 

längre ner i turordningen. Den ersättaren får dock inträda först sedan pågående handläggning 

av ett ärende avslutats. 

Ersättare, som inte tjänstgör, får närvara vid nämndens sammanträden och delta i dess 

överläggningar men inte i besluten samt har rätt att få sin mening antecknad till protokollet. 

Avbruten tjänstgöring pga jäv eller av annat skäl1 

15 § 

En ledamot eller en ersättare som har avbrutit sin tjänstgöring på grund av jäv i ett ärende får 

åter tjänstgöra, sedan ärendet har handlagts.  

 

En ledamot som har avbrutit tjänstgöringen vid ett sammanträde på grund av annat skäl än 

jäv, får därefter åter tjänstgöra om ersättarens inträde har påverkat det etablerade 

majoritetsförhållandet mellan partierna. 

Ansvar att kalla ersättare 

16 § 

Om en ledamot är förhindrad att delta vid ett kommande sammanträde, eller del av ett 

kommande sammanträde, ska ledamoten själv kalla sin ersättare. 

Yrkanden 

17 § 

När nämnd förklarat överläggningen i ett ärende avslutad, går ordföranden igenom yrkanden 

som har framställts under överläggningen och kontrollerar att de har uppfattats korrekt. 

Ordföranden befäster genomgången med ett klubbslag. Därefter får inte något yrkande ändras 

eller läggas till, om inte nämnden enhälligt beslutar att medge det.  

Om ordföranden anser att det behövs ska den ledamot som har framställt ett yrkande avfatta 

det skriftligt. 

Deltagande i beslut 

18 §  

En ledamot som, där detta är möjligt, avser att avstå från att delta i ett beslut, ska anmäla 

detta till ordföranden innan beslut fattas. En ledamot som inte har gjort en sådan anmälan 

anses ha deltagit i beslutet, om nämnd fattar det med acklamation. 

 

 

 
1 Det är tillåtet att lämna sammanträdesrummet för kortare telefonsamtal, toalettbesök, amning eller liknande utan att det ses som 

”avbruten tjänstgöring”. Ordförande bör därför aldrig kalla in ersättare utan att ha förvissat sig om att ledamoten verkligen har 

avbrutit tjänstgöringen. Jmf vad SKR skriver i sin kommentar till kommunallagen om kommunfullmäktige, sid 246.  



REGLEMENTE 

Datum 

2025-06-01 

10(13) 

Vår beteckning 

KS 2024/01408 

 

 

Reservation 

19 §  
Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera reservationen 

ska ledamoten göra det skriftligt. Motiveringen ska lämnas till nämndens sekreterare 

senast i samband med justeringen av protokollet.   

Motsvarande gäller vid omedelbar justering. 

Särskilda yttranden (protokollsanteckningar) 

20 § 

En ledamot eller ersättare får under ett sammanträde lämna in ett särskilt yttrande. Även 

närvarande ersättare som inte tjänstgör kan lämna ett sådant yttrande.  

Den som vill lämna ett särskilt yttrande i ett ärende ska anmäla detta då ärendet behandlas 

av nämnden. Det särskilda yttrandet ska lämnas in i skrift till nämndens sekreterare före 

den tidpunkt som har fastställts för protokollets justering. Om det särskilda yttrandet 

lämnas in senare eller till någon annan ska nämnden inte ta hänsyn till det. 

Ett särskilt yttrande ska föras in i protokollstexten. 

Nämndinitiativ  

21 § 

Varje ledamot i nämnden får väcka ärenden i nämnden genom att lämna in ett 

nämndinitiativ. Ersättare får väcka ärenden i nämnden när de tjänstgör. Ett nämndinitiativ 

är ett skriftligt förslag från en eller flera ledamöter i nämnden. Det ska innehålla en 

beskrivning av ärendet och ett förslag till beslut.  

Ett nämndinitiativ får endast omfatta ett ämne. Ett nämndinitiativ väcks genom att det ges 

in till nämndens sekreterare eller registrator, eller vid ett sammanträde med nämnden. Ett 

nämndinitiativ som väcks före ett nämndsammanträde bör publiceras på ledamöternas 

läsplattor inför nämndsammanträdet. 

Omröstning 

22 §   

Omröstningar genomförs genom att ledamöterna avger sina röster efter upprop eller via en 

voteringsanläggning. Uppropet sker enligt uppropslistan. Ordföranden avger alltid sin röst 

sist. 

Justering av protokoll 

23 § 

Protokollet justeras av ordföranden och en ledamot senast fjorton dagar efter 

sammanträdesdagen. För kommunstyrelsens protokoll gäller att dessa ska justeras av 

ordförande och två ledamöter. Nämnd kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras 

omedelbart. Paragrafen ska redovisas skriftligt innan nämnden justerar den. 
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ÖVRIGT 

Delegering av ärenden inom en nämnd 

24 § 

Nämnd ansvarar för att dess delegationsordning dels är aktuell, dels utformas så att en effektiv 

ärendehantering uppnås. 

Utifrån vad som regleras i första stycket beslutar nämnd, utöver vad som gäller enligt lag, om 

vilka beslut den delegerar samt formerna för till exempel återrapportering. 

 

Anställningsmyndighet 

25 § 

Kommunstyrelsen är anställningsmyndighet. Kommunstyrelsens skyldigheter som 

anställningsmyndighet följer av dess reglemente. Med undantag av det som åligger 

kommunstyrelsen har samtliga nämnder ansvar för personalfrågor inklusive arbetsmiljöfrågor 

inom sitt verksamhetsområde.  

Samverkan och förhandling 
 
26 § 
Nämnd ansvarar för att följa samverkansavtal. Medbestämmandelagen, arbetsmiljölagen 

och lagen om facklig förtroendemans ställning på arbetsplatsen utgör den rättsliga grunden 

för samverkanssystemet. 

Samråd i samverkansgrupp ersätter information och förhandling enligt 11, 19 och 38 §§ 

medbestämmandelagen. Uppkommer oenighet vid behandling av fråga är arbetsgivaren 

skyldig att fullgöra sin förhandlingsskyldighet enligt 11 § medbestämmandelagen. 

Hantering av tvisteförhandling och rätten att träffa kollektivavtal ankommer på 

kommunstyrelsen. Samverkan kring arbetsbrist och individärenden ankommer däremot inte på 

kommunstyrelsen utan hanteras per facklig organisation.  

Kungörelser och tillkännagivande av föreskrifter med mera  

 
27 §  
Nämnd ansvarar för att beslut och föreskrifter inom det egna ansvarsområdet kungörs enligt 

gällande bestämmelser. Nämnd ska underrätta kommunstyrelsen om ändringar och dess 

innehåll så snart en uppdatering av den kommunala författningssamlingen bedöms nödvändig. 

Delgivning  

 

28 § 

Delgivning med nämnd sker med ordförande, förvaltningschef, nämndsekreterare eller 

registrator. 
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Processbehörighet 

 

29 §  

Nämnd får själv eller genom ombud föra kommunens talan i alla mål och ärenden som faller 

inom nämndens verksamhetsområde. Nämnd har rätt inom sitt verksamhetsområde att på 

kommunens vägnar träffa överenskommelser om betalning av fordran och antagande av 

ackord samt om förlikning i rättsliga tvister. Nämnd har rätt att inom sitt verksamhetsområde 

avskriva fordran. 

 

Undertecknande av handlingar  

 

30 §  

Skrivelser, avtal och andra handlingar från nämnd ska på nämnds vägnar i första hand 

undertecknas av ordföranden och kontrasigneras av sekreteraren. Vid förfall för ordföranden 

inträder vice ordföranden och vid förfall för denne den ledamot som nämnden utser. Om 

sekreteraren har förfall vid tillfället för kontrasigneringen träder sekreterarens närmaste chef 

in dennes ställe.  

 

I andra hand får nämnd uppdra åt förtroendevald eller tjänsteman att enligt av nämnd lämnade 

direktiv underteckna handlingar på nämndens vägnar. Det kan då ske utan kontrasignering. 

 

Nämnd ska besluta om hur firmateckning ska ske i nämndens namn. Nämndens 

firmateckning kan dock alltid utföras av nämndens ordförande eller någon av vice 

ordförandena med kontrasignering av förvaltningschef.  

 

Delegat som fattat beslut med stöd av nämndens delegationsordning får ensamt underteckna 

avtal, andra handlingar, dokument och skrivelser som omfattas av delegationsbeslutet eller är 

ett led i eller en direkt följd av beslutet, om inte nämnden beslutat om en annan ordning för 

undertecknandet. 

 

Arkivvård 

31 § 

Nämnd ansvarar för omhändertagande av sina allmänna handlingar (arkivvård) enligt lagar 

och föreskrifter fram till dess att de överlämnats till arkivmyndigheten i Håbo kommun.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



REGLEMENTE 

Datum 

2025-06-01 

13(13) 

Vår beteckning 

KS 2024/01408 

 

 

 

 

Extern hyra av verksamhetslokaler 

32 § 

Nämnd ska inhämta kommunstyrelsens medgivande före beslut tas om att externt hyra 

verksamhetslokaler. 

Underrättelseplikt till kommunstyrelse 

33 § 
Om beslut av nämnd efter laglighetsprövning enligt reglerna i 13 kapitlet kommunallagen 

blivit upphävt genom avgörande som vunnit laga kraft och om beslutet redan verkställts, 

ska nämnden omgående underrätta kommunstyrelsen om detta. 

 

 

___________________________________________________ 

 


