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GEMENSAMT NAMNDSREGLEMENTE FOR HEDEMORA
KOMMUN

Utdver vad som ar foreskrivs i kommunallagen (KL) eller 1 annan forfattning, ska vad som
foreskrivs 1 detta reglemente gélla for kommunstyrelsen och samtliga ndimnder 1 Hedemora
kommun.

En avvikande bestimmelse i en enskild nimnds reglemente tar 6ver i forhdllande till det
gemensamma reglementet.

Kommunstyrelsen bendmns nedan Styrelsen.
Mandatperioder
1§

For nimnderna giller samma mandatperioder som foreskrivs for kommunstyrelsen i 6 kap 18 §
KL.

Uppdrag och verksamhet
2§

Styrelsen och dvriga ndmnder ska inom sina respektive verksamhetsomréden f6lja vad som
anges 1 lag eller annan forfattning. De ska folja det fullmiktige — i reglemente, 1 samband med
budget eller 1 annat sdrskilt beslut — har bestdmt att Styrelsen/ndmnden ska fullgora, samt verka
for att faststillda mal uppnas och 1 6vrigt folja givna uppdrag och angivna styrdokument.

Styrelsen/ndmnden ska regelmassigt till fullméktige rapportera hur verksamheten utvecklas 1
forhéllande till mal och budget under budgetaret samt ge atgirdsforslag alt. fatta atgirdsbeslut
vid avvikelser.

Styrelsen/ndmnden ansvarar for reformering och forenkling av sitt eget regelbestand.
Styrelsen/ndmnden ansvarar for revidering av nimndens beredskapsplan/er.
Styrelsen/ndmnden ansvarar for informationsverksamheten inom sitt eget verksamhetsomrade.
Allmanna uppgifter

38

Styrelsen/ndmnden ska verka for att samrdd sker med dem som nyttjar dess tjanster samt med
ovriga nimnder och myndigheter.

Styrelsen/ndmnden ska avge yttranden som beror Styrelsens/ndmndens verksamhet.
Krisberedskap, civilforsvar och krig
4§

Styrelsen/ndmnden ska delta 1 det kommundvergripande arbetet med att ta fram en
kommundvergripande risk- och sarbarhetsanalys kopplat till lag (2006:544) om kommuners och
regioners atgarder infor och vid extraordinéra héndelser 1 fredstid och hojd beredskap.

Styrelsen/ndmnden ska upprétta och anta en plan for hantering av extraordinira handelser inom
sitt verksamhetsomréde.



Behandling av personuppgifter

58§

Styrelse/namnd dr personuppgiftsansvarig for de register och andra behandlingar av
personuppgifter som sker i Styrelsens/ndmndens verksamhet.

Om Styrelsen/nimnden behandlar personuppgifter i ett for flera nimnder/Styrelse gemensamt
system kan Styrelsen/ndmnden vara gemensamt personuppgiftsansvariga tillsammans med de
andra berdrda ndmnderna/Styrelse och/eller heldgda kommunala bolag. Utredning bor d& goras
om roller och ansvar i enlighet med i Europaparlamentets och rédets férordning (EU) 2016/679
av den 27 april 2016 (GDPR). Om gemensamt personuppgiftsansvar foreligger ska detta regleras
av ett inbordes arrangemang och en éverenskommelse (datadelningsavtal).

Om en Styrelse/ndmnd behandlar personuppgifter pa en annan ndmnds uppdrag utgor
Styrelsen/ndmnden personuppgiftsbitrade. Den personuppgiftsansvariga Styrelsen/ndmnden ska
utfarda instruktioner (personuppgiftsbitradesavtal) for personuppgiftsbehandlingen.

Styrelsen ar ocksé personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter som sker i
fullmiktige samt hos fullmiktigeberedningar.

Styrelsen/nimnden ska utse dataskyddsombud.

Infordrande av yttranden

68§

Fran kommunens ndmnder, beredningar och tjdnstepersoner far Styrelsen/ndmnden samt dess
ordforande och sekreterare infordra de yttranden och upplysningar som erfordras for att
Styrelsen/ndmnden ska kunna fullgdra sina uppgifter. Ritten att inhdmta yttranden och
upplysningar géller dven for de personer i1 dvrigt, till vilka Styrelsen/ndmnden delegerar detta.

Avskrivning av fordringar

78§

Styrelsen/ndmnden fir, med den begriansning som for sarskilt fall kan vara foreskriven i lag eller
faststilld av fullméktige, besluta om avskrivning av sddan kommunens fordran, som hinfor sig
till Styrelsens/ndmndens forvaltningsomrade i enlighet med géllande kravpolicy.

Organisation inom verksamhetsomradet

8§

Styrelsen/ndmnden ansvarar fOr att dess organisation dr tydlig och andamélsenlig med hénsyn till
av fullmiktige faststdllda mal och styrning samt lag och annan forfattning for verksamheten.

Personalansvar

98§

Styrelsen/ndmnden &r anstdllningsmyndighet for personal vid sina forvaltningar med undantag
for kommundirektor och forvaltningschefer som anstills av Styrelsen. Styrelsen och ndmnderna
har hand om personalfrdgor inklusive arbetsmiljofragor inom sitt respektive verksamhetsomrade
med undantag av de frdgor som anges 1 9 § 1 Styrelsens reglemente.



Styrelsen/ndmnden ska inom sitt verksamhetsomrade aterbeséttningspréva vakanta tjanster som
uppstar samt inrétta eller omfordela tjanster inom beslutad budgetram.

Uppfdljning, aterredovisning och rapportering till fullmaktige
10 §
Styrelsen/ndmnden ska kontinuerligt f6lja upp sin verksamhet.

Styrelsen/ndmnden ska tva ganger per ar redovisa till fullméktige hur de har fullgjort de uppdrag
som fullméktige har ldmnat till dem

e ireglemente och
e genom finansbemyndigande.

Styrelsen/ndmnden ska vid redovisningen dven redogora for hur uppdrag som delegerats till dem
har fullgjorts.

Redovisning ska ske enligt styrdokument som faststills av fullméktige. Redovisningen ldmnas
till Styrelsen som samordnar de olika nimndernas redovisningar.

Néamnderna ska ocksa fullgora rapporteringsskyldighet som dlagts dem enligt speciallag.
Information och samrad
113§

Styrelsen, namnderna och kommunalrad respektive oppositionsrad ska i mdjligaste man fran
ndmnd erhélla den information och det underlag de behover i sin verksamhet. Rétten till
information och underlag omfattar inte uppgift for vilken sekretess rader.

Néamnderna ska samrada nir deras verksamhet och drenden berdr Styrelsens eller annan ndmnds
verksambhet.

Samrad bor dven ske med foreningar och organisationer nir dessa &r sarskilt berorda.
Styrelsen/ndmnden beslutar om formerna for samradet.

Styrelsens/namndens processbehodrighet
12 §

Styrelsen/ndmnden far sjdlv eller genom ombud féra kommunens talan i alla mal och drenden
inom nidmndens forvaltningsomrade, vilket innebér dven rétt att pA kommunens vignar triffa
overenskommelse om betalning av fordran, anta ackord, ingd forlikning och sluta avtal, om inte
ndgon annan ska gora det pa grund av lag eller annan forfattning eller beslut av fullméktige.

Sjalvforvaltningsorgan
13§

Styrelsen/ndmnden fir uppdra at ett sjalvforvaltningsorgan att helt eller delvis skota driften av en
viss anldaggning eller en viss institution. Styrelsen/ndmnden far uppdra &t
sjalvforvaltningsorganet att besluta pa Styrelsens/ndmndens végnar i ett visst drende eller en viss
grupp av drenden. Styrelsen/ndmnden ska i en arbetsordning faststdlla sjdlvforvaltningsorganets
uppgifter, sammansdttning, arbetsformer och mandattid.



Motioner — behandling hos namnder och Styrelsen
14 §

Berord Styrelse/ndmnd far motionen fran fullméktige pé remiss. Remissen diariefors hos
Styrelsen/ndmnden. Styrelsen/ndimnden ska besluta om de anser motionen ska bifallas, avslas
(om foreslagen atgird redan dr genomford ska motionen avslas) eller anses besvarad. Om
motionen foreslar en utredning ska man inte borja utreda innan fullméktige forst beslutat att
motionen ska bifallas. I regel bereder forvaltningen forslag till styrelsen/nimnden och skriver ett
tjédnsteutlatande med forslag till beslut.

Motionen behandlas i Styrelsen/ndmnden. Styrelsens/ndmndens beslut r ett forslag till
fullmiktige. Utdrag pa beslutet samt tillhdrande yttranden fran forvaltningen skickas till
Styrelsen. Ekonomiska konsekvenser av ett forslag till bifall ska finnas med i yttrandet fran
ndmnd/Styrelse.

Styrelsen bereder drendet nér alla remissndmnder svarat. Motionen bereds 1 Styrelsens
arbetsutskott, 1 Styrelsen och beslut fattas slutligen av fullméktige.

Motioner ska beredas sa att fullméktige kan fatta beslut inom ett ar frén det att motionen vécktes.
Medborgarinitiativ
15§

De medborgarinitiativ som inkommit till kommunstyrelseforvaltningen redovisas for
kommunfullmaiktige i samband med att kallelsen kungors pa kommunens anslagstavla.

Ledamoter 1 fullméktige har direfter mdjlighet att utifran inlimnade forslag, stodja forslaget
genom att skriva en motion i drendet.

Arbetsformer
Tidpunkt for sammantraden

16 §
Styrelsen/nimnden sammantrider pa dag och tid som Styrelsen/nimnden bestimmer.

Sammantréde ska hallas ocksd om minst en tredjedel av Styrelsens/ndmndens ledaméter begér
det eller om ordforanden anser att det behdvs. En begidran om extra sammantriade ska goras
skriftligen hos ordféranden och innehalla uppgift om det eller de drenden som onskas bli
behandlade pé det extra sammantradet.

Ordforanden ska, om mgjligt, samradda med vice ordférandena om tiden for extra sammantréide.

Om det foreligger sérskilda skél far ordforanden stilla in ett sammantriade eller &ndra dagen eller
tiden for sammantradet. Om mojligt ska samrdd ske med vice ordférandena.

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



Kallelse
17 §

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantrddena. Nir varken ordforanden eller
en vice ordforande kan kalla till ssmmantrdde ska den som varit ledamot i nimnden léangst tid
gora detta (alderspresidenten). Om flera ledamoter har lika lang tjénstgoringstid ska den till
aldern dldste ledamoten vara &lderspresident.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for sammantrédet.

Kallelsen ska tillstéllas varje ledamot och ersittare samt annan fortroendevald som fér nirvara
vid sammantriadet senast fyra arbetsdagar fore sammantradesdagen. Kallelse far ske elektroniskt
om det inte dr oldmpligt. Ordforanden bestimmer formen for kallelse.

I undantagsfall far kallelse ske inom annan tid och/eller pa annat sitt.

Kallelsen bor 4tfoljas av foredragningslista. Ordforanden bestdmmer i vilken utstrackning
handlingar som tillhor ett d&rende pa foredragningslistan ska bifogas kallelsen. Ordféranden ska i
kallelsen ange om utelimnande av handlingar har skett.

Offentliga sammantraden
18§

Styrelsen/ndmnden fér besluta om offentliga sammantrdaden. Offentliga sammantridden féar inte
héllas 1 d&renden som avser myndighetsutdvning eller i vilka det férekommer uppgifter som
omfattas av sekretess.

Narvaroratt
19 §

Kommunalrad och oppositionsradd som dr fortroendevald har rétt att narvara vid
Styrelsens/nimndernas sammantriden och delta i dverldggningarna. Namnd fir darutdver medge
ledamot av Styrelsen denna rétt. Kommunalrdd och oppositionsrad ska dven ha rétt att fa sin
mening antecknad i protokollet. Annan ledamot 1 Styrelsen har i den utstrickning ndmnden
beslutar ritt att fa sin mening antecknad i protokollet. Nérvaroritten giller inte d&renden som ror
myndighetsutdvning mot ndgon enskild.

Harutover far Styrelsen/nimnden medge fortroendevald som inte ar ledamot eller erséttare 1
nidmnden att nirvara vid ssmmantriide med Styrelsen/nimnden for att limna upplysningar. Aven
anstdlld 1 kommunen och sérskilt sakkunnig kan medges denna ritt. Om Styrelsen/ndmnden
beslutar det, far den som kallats delta 1 6verldggningarna.

Kommundirektdren har nirvaro- och yttranderitt i Styrelsen och dess utskott samt dvriga
ndmnder. Ordféranden beslutar om kommundirektorens deltagande i dverldggningarna.

Styrelsen/ndmnden far hdrutover bestimma att annan ska ha ritt att narvara vid nimndens
sammantriaden.



Sammantrade pa distans
20 §

Styrelsen/ndmnden far, om sérskilda skal foreligger, ssmmantridda med ledaméter nérvarande pa
distans. Sddant sammantrdde far endast 4ga rum om ljud- och bildoverforing sker 1 realtid och pa
ett sddant sdtt att ordférande kan sdkerstédlla vem som deltar i sammantradet och att den som
deltar i sammantradet kan folja och delta i behandlingen av drendena. En ledamot som deltar pa
distans ska anses vara ndrvarande vid nimndens sammantride. Lokalen ska vara sd beskaffad att
inte obehoriga kan ta del av sammantriadeshandlingarna, bild eller ljud.

Ledamot som Onskar delta pa distans ska senast fem dagar i forvdg anmaéla detta till
Styrelsens/ndmndens kansli. Ordféranden avgor om nérvaro far ske pa distans.

Styrelsen/ndmnden fir bestimma vad som nirmare ska gélla om deltagande pa distans i
Styrelsen/ndmnden.

Sammansattning
21§

Styrelsen/ndmnden bestér av det antal ledamoéter och ersittare som fullméktige beslutat.

Insynsplats
22§

De partier som inte av egen kraft och som inte ingdr i ndgon valsamverkan, har rétt till
insynsplats 1 styrelsen, bildningsndmnden, miljo- och samhéllsbyggnadsndmnden och
omsorgsndmnden. Insynsplatsen beslutas av fullmiktige pd samma sitt som ledamoter och
ersittare 1 samband med val av ndmnder infor ny mandatperiod. Platsen &r personlig, ingen
ersittare utses. Den som innehar insynsplats har rtt att yttra sig pd sammantradet och har samma
rétt till arvoden och erséttningar som ovriga ledamdéter.

Ordforanden
23§

Fullméktige véljer bland ledamoéterna en ordférande. Till Styrelsen, bildningsndmnden,
omsorgsnamnden samt milj6- och samhéllsbyggnadsndmnden ska en ordforande, en 1:e vice och
en 2:e vice ordforande viljas. Till 6vriga ndimnder viéljs en vice ordforande. De valda
ordforandena tjdnstgdr, om inte annat anges, under den tid {for vilken de blivit valda som
ledaméter 1 ndmnden.

24 §
Det aligger ordfoéranden att

leda Styrelsens/ndmndens arbete och sammantréden,

kalla till sammantréde i enlighet med lag och reglemente,

kalla ersittare,

infor sammantradena se till att 4&rendena som ska behandlas 1 Styrelsen/ndmnden vid
behov ar beredda,

5. se till att fardigberedda drenden snarast behandlas i Styrelsen/ndmnden,

b=



6. bevaka att Styrelsens/ndmndens beslut verkstills,

vara ombud for Styrelsen/ndmnden, sdvida Styrelsen/ndmnden inte bestimmer annat och

8. representera Styrelsen/nimnden vid uppvaktningar hos myndigheter, konferenser och
sammantrdden om inte Styrelsen/nimnden bestdmt annat i ett sarskilt fall,

9. 1samverkan med fullméktiges presidium, andra nimnders/Styrelsens ordférande,
kommundirektor, styrelseordféranden och VD:ar i kommunens bolag ha en drivande roll
for att utveckla och effektivisera kommunens organisation och verksamheter,

10. besluta om kommundirektorens deltagande i 6verldggningar vid fullmédktige, Styrelsen
och dess utskott samt vriga nimnder.

~

Presidium
258§

Styrelsens/ndmndernas presidium ska bestd av ordforande, forste vice ordforande och andre vice
ordforande.

Viceordforandena ska bitrdda ordforanden i uppgiften att planera och leda sammantriadet i den
man ordféranden anser att det behdvs.

Ersattare for ordforanden och vice ordforanden
26§

Om varken ordforanden eller annan 1 presidiet kan delta i ett helt sammantréde eller en del av ett
sammantride, far Styrelsen/ndmnden utse en annan ledamot som erséttare for dessa. Tills valet
forrattas, fullgdrs ordfdrandens uppgifter av den som varit ledamot i Styrelsen/ndmnden ldngst
tid. Om flera ledamoter har lika 1ang tjanstgoringstid fullgors ordférandens uppgifter av den
dldste av dem.

Motsvarande géller om ordférande eller annan 1 presidiet inte kan fullgdra sitt uppdrag under en
langre tid. Erséttaren ska fullgora samtliga ordforandens/6vriga presidiets uppgifter.

Forhinder
27§

En ledamot som ar forhindrad att delta 1 ett sammantrédde eller i en del av ett sammantriade, ska
snarast anméla detta till Styrelsens/ndmndens sekreterare eller ndgon annan anstalld vid
Styrelsens/ndmndens kansli. Kansliet ska underritta den erséttare som stér i tur om att denne ska
tjanstgora.

Ersattares tjanstgoring
28 §

Om en ledamot ar forhindrad att delta eller att vidare delta i ett sammantrdade ska en erséittare
tjanstgora 1 ledamotens stédlle. Den ersittare ska kallas in som stér i tur att tjanstgdra och som inte
redan har kallats in.

En ledamot som instiller sig under ett pdgaende sammantrdde har rétt att tjinstgora dven om en
ersdttare har trétt in 1 ledamotens stille.



Ersdttarna ska, om dessa inte viljs proportionellt, tjdnstgora enligt den ordning som fullméktige
har bestimt. Om ingen annan ordning dr bestimd, kallas erséttarna i den ordning de tagits upp i
fullméktiges protokoll fran valet.

En erséttare som har borjat tjdnstgora, har foretrdde oberoende av turordningen. Om det
etablerade majoritetsforhallandet mellan partierna paverkats genom ersittarens tjdnstgoring, far
dock en erséttare som instéller sig under pagdende sammantrade trida in i stillet for en ersittare
som kommer ldngre ner i ordningen.

I ndmnderna och deras utskott har ersittare ndrvaroritt. Samma ekonomiska villkor géller vid
ndrvaro som for ordinarie ledaméter.

Jav, avbruten tjanstgoring
29§

En ledamot eller en erséttare som avbrutit sin tjdnstgoring pa grund av jév i ett drende fér
tjdnstgora igen sedan drendet handlagts.

Ledamot som en géng avbrutit tjinstgoéringen under ett sammantridde pa grund av annat hinder dn
jév, far inte ater tjdnstgora vid sammantridet.

Yrkanden
30 §

Styrelsen/ndmnden forklarat overldggningen i ett drende avslutad, gér ordféranden igenom de
yrkanden som har framstillts under 6verlaggningen och kontrollerar att de har uppfattats korrekt.
Ordforanden befdster genomgangen med ett klubbslag. Dérefter far inte nadgot yrkande éndras
eller laggas till, om inte Styrelsen/ndimnden enhilligt beslutar att medge det.

Om ordforanden anser att det behdvs ska den ledamot som har framstéllt ett yrkande avfatta det
skriftligt.

Deltagande i beslut
31§

En ledamot som, dér detta 4r 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 anmaélan anses ha deltagit i beslutet, om
Styrelsen/ndmnden fattar det med acklamation.

Yttranderatt
32§

Erséttare som inte tjdnstgor har rétt att delta 1 6verldggningarna och fa sin mening antecknad till
protokollet.



Reservation
33§

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

Justering av protokoll
34§
Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot.

Styrelsen/ndmnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart. Paragrafen
ska redovisas skriftligt vid sammantriadet och justeras av ordféranden och en ledamot.

Kungorelser och tillkdnnagivanden av foreskrifter med mera
35§

Styrelsen och ndimnderna ansvarar for att beslut och foreskrifter inom det egna ansvarsomradet
kungors enligt gidllande bestimmelser.

Né@mnderna ska underritta Styrelsen om dndringen och dess innehdll s& snart en uppdatering av
den kommunala forfattningssamlingen bedoms nddvéndig.

Delgivningsmottagare
36§

Delgivning med Styrelsen/nimnden sker med ordféranden, forvaltningschefen eller annan
anstélld som Styrelsen/ndmnden beslutar.

Undertecknande av handlingar
37§

Skrivelser, avtal och andra handlingar fran Styrelsen/ndmnden ska pé Styrelsens/ndmndens
vagnar undertecknas av ordforanden och kontrasigneras av sekreterare. Vid forfall for
ordforanden intrdder vice ordféranden och vid forfall for denne den ledamot som
Styrelsen/ndmnden utser.

Styrelsen/ndmnden fir dven uppdra at fortroendevald eller tjdnsteperson att enligt av
Styrelsen/ndmnden ldmnade direktiv underteckna handlingar pa Styrelsens/ndimndernas végnar.

Beslut som fattas med stod av delegation samt skrivelser, avtal och andra handlingar som
uppréttas med anledning ddrav undertecknas av den som fattat beslutet och, i forekommande fall,
kontrasigneras av den som utses dértill.

10



Utskott i namnder — (utskott i Styrelsen, se Reglemente for
kommunstyrelsen)

38§

Fullméktige kan bestimma att en nimnd ska ha ett eller flera utskott. Om fullmaiktige inte
bestdmt nagot om utskott far ndmnden sjélv bestimma om utskott ska finnas.

Ledamdter och ersittare 1 ett utskott viljs av nimnden.

Inom ett utskott véljer nimnden for den tid nimnden beslutar bland utskottets ledamoéter en
ordforande och en vice ordforande.

Om ordféranden i utskottet pa grund av sjukdom eller av annat skél &r forhindrad att fullgora sitt
uppdrag for langre tid far ndmnden utse en annan ledamot i utskottet att som erséttare for
ordforanden fullgéra dennes uppgifter.

Ersittare ska inkallas till tjinstgoring i den av nimnden vid valet bestdimda ordningen.

Avgér en ledamot eller en ersdttare i utskottet, som inte utsetts vid proportionellt val, ska
fyllnadsval snarast forréttas.

Utskottet sammantriader pa dag och tid som varje utskott bestimmer. Sammantréden ska ocksa
hallas nér ordféranden anser att det behovs eller niar minst det antal ledamoter som oppositionen
utgdr i utskottet begér det. Ordféranden ansvarar for att kallelse utfardas till ssmmantradena.
Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for ssmmantradet samt uppgift
om de drenden som ska behandlas. Utskottet far handldgga drenden bara nér mer an hélften av
ledaméterna dr narvarande. Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost.

Vid utskottssammantraden ska protokoll foras 1 de delar dér utskottet ej enbart bereder ett drende
infor beslut i nimnden.

De drenden som ska avgoras av nimnden 1 dess helhet bor beredas av utskottet om beredning
behovs. Ordféranden, kommundirektoren eller forvaltningschefen verlamnar sddana drenden till
utskottet. Ordféranden bestimmer foredragningslistan till utskottet.

Naér drendet beretts ska utskottet 1dgga fram forslag till beslut.

11



