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Reglemente for samtliga nimnder i Norrtilje kommun

Avsnitt A

Ansvar och rapporteringsskyldighet

§ 1

Samtliga ndmnder ska se till att deras verksamhet bedrivs i enlighet med lagar och andra
forfattningar, de mal och riktlinjer som kommunfullméktige har faststéllt samt bestimmelser i
detta reglemente.

Néamnden ansvarar for att dess organisation &r tydlig och dandamalsenlig med hénsyn till lagar och
andra forfattningar for verksamheten, de mal och riktlinjer fullméktige faststéllt samt att
verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt tillfredsstéllande sétt.

Némnderna ska regelmaissigt rapportera till kommunfullméktige hur verksamheten utvecklas och
hur den ekonomiska stdllningen dr under budgetéret, allt i enlighet med de foreskrifter som
faststélls av kommunstyrelsen eller fullméktige.

Respektive ndimnd ansvarar for;
e all forvaltning och verkstillighet inom sitt verksamhetsomrade,
e utbildning av ndmndens fortroendevalda och anstillda inom sitt verksamhetsomrade,

e upphandling av varor och tjinster inom sitt verksamhetsomrade. Namndovergripande
upphandlingar ansvarar kommunstyrelsen for,

e att verksamheten bedrivs inom den budgetram som faststillts av kommunfullmaktige och
foljer foreskrifter som kommunfullméktige och kommunstyrelsen beslutat,

e information till allminheten och de anstillda om den egna verksamheten. Informationen ska
publiceras i enlighet med kommunstyrelsens foreskrifter,



e planldggning av den egna verksamheten enligt géllande beredskaps- och
krishanteringslagstiftning och enligt de foreskrifter som kommunstyrelsen beslutar,

e reformering av nimndens regelbestand,

e att behandling av personuppgifter som sker 1 dess verksamhet, dr forenlig med EU:s
dataskyddsforordning (EU) 2016/679 och Lag (2018:218) om kompletterande bestimmelser
till EU:s dataskyddsforordning (dataskyddslagen).

e [ egenskap av personuppgiftsansvarig ansvarar nimnd dven for att dataskyddsombud utses.

e att ndimndens arkiv vardas och fortecknas enligt bestimmelserna i arkivlagen (1990:782) och
arkivreglemente for Norrtilje kommun,

e att fora kommunens talan i mél och drenden, pa kommunens végnar traffa §verenskommelse
om betalning av fordran, anta ackord, ingd forlikning inom nimndens forvaltningsomrade
savida kommunfullméktige ej beslutar annat,

e hantering av e-tjdnster och sociala medier inom sitt verksamhetsomrade i enlighet med
kommunstyrelsens foreskrifter, samt

e de forvaltnings- och verkstillighetsuppgifter i ovrigt som alaggs respektive ndmnd,

Samtliga ndmnder ska hos kommunfullméktige, kommunstyrelsen, dvriga ndmnder och andra
myndigheter gora de framstéllningar som nidmnden finner nédvéndiga.

Samtliga ndmnder far — savida inte lagstadgad sekretess foreligger eller dataskyddslagstiftning
forhindrar - inhdmta upplysningar fran kommunstyrelsen, Gvriga ndmnder, beredningar och
anstillda inom kommunen, nér det behovs for nimndens verksamhet.

Samtliga ndmnder ska verka for att samrad sker med dem som anvénder ndamndens tjénster.

Nimndens sammansittning

§2

Né@mndens sammansittning anges i avsnitt B.

Presidium
§2a

Némndens ordforande och tva vice ordférande utgor tillsammans ndmndens presidium.

Viceordforandena ska bitrdda ordféranden i uppgiften att planera och leda sammantradet i den méin
ordforanden anser att det behovs.

Ersittarnas tjinstgoring

§3

Om en ledamot dr forhindrad att instélla sig till ett sammantréde eller att vidare delta i ett
sammantrdde ska en ersittare tjinstgora 1 ledamotens stille.



En ledamot som instiller sig under ett pagdende sammantrade har rétt att tjinstgdra &ven om en
erséttare har trétt in i ledamotens stélle.

Om inte erséttarna viljs proportionellt ska ersittarna tjanstgora enligt den av kommunfullméktige
mellan dem bestdmda ordningen.

En ersittare som har borjat tjanstgora har dock alltid foretrdde oberoende av turordningen. Om
styrkebalansen mellan partierna dérigenom péverkas far en ersittare som instéller sig under
pigaende sammantride trdda in 1 stillet for en erséttare som kommer ldngre ner 1 ordningen.

En ledamot eller en ersdttare som har avbrutit sin tjdnstgoring pd grund av jav i ett drende far ater
tjdnstgora, sedan drendet har handlagts.

En ledamot som har avbrutit tjanstgdringen en gdng under ett sammantrdde pd grund av annat hinder
an jav, far ater tjinstgora efter avbrottet om ersittarens intrdde har paverkat styrkebalansen mellan
partierna.

Icke tjanstgorande ersittare har ritt att delta i dverldggningarna och fa sin mening antecknad i
protokollet, men har inte ritt att delta i beslut.

Inkallande av ersittare

§4

En ledamot som &r hindrad att delta 1 ett sammantriade eller 1 en del av ett sammantriade, ska snarast
anmala detta till ndimndens kansli. Den ledamot som inte kan nédrvara svarar for att erséttare for
denne kommer till sammantradet.

Den erséttare som star i tur att tjdnstgora och som inte redan kallats in ska kallas.

Ersittare vid forildraledighet
§4a

En fortroendevald som beviljats fordldraledighet har rétt att pa eget initiativ véicka ett drende 1
ndmnden om val av ersittare under dennes franvaro.

Beslut om att utse en erséttare enligt ovan forutsitter att den fortroendevalde som beviljats ledighet
ska aterta sin plats. Skulle en ledig fortroendevald avga eller dennes uppdrag av annan anledning
upphora, upphor ocksé ersittarens uppdrag. Om ledighet beviljats och nagon ersittare inte direkt
kan utses far en ersittare enligt ordinarie regler om erséttares tjanstgoring trada in tillfalligt till dess
att en ersittare for den ledige kan utses.

Ersittare for ordforanden

§5

Om varken ordforanden eller en vice ordférande kan delta 1 ett helt sammantride eller i en del av ett
sammantrade fullgors ordférandens uppgifter av den som varit ledamot i ndmnden ldngst
sammanhallande tid. Om flera ledamoter har lika 14ng tjanstgoringstid fullgdrs ordforandens
uppgifter av den dldste av dem. (&dlderspresidenten).

Om ordféranden pa grund av sjukdom eller av annat skél ar hindrad att fullgora uppdraget for en
langre tid far nimnden utse en annan ledamot att vara ersittare for ordféoranden. Ersattaren fullgor
ordforandens samtliga uppgifter.



Offentliga sammantriden
§6

Néamnderna far besluta om offentliga ssmmantraden i enlighet med kommunallagens regler.
Offentliga sammantridden far inte héllas 1 d&renden som avser myndighetsutdvning eller 1 vilka det
forekommer uppgifter som omfattas av sekretess.

Sammantriden pa distans
§6a

Némnden far, om sdrskilda skil foreligger, sammantrdda med ledamoter niarvarande pé distans.
Sadant sammantrade far endast dga rum om ljud- och bildéverforing sker i realtid och pé ett
sadant sitt att samtliga deltagare kan se och hora varandra pa lika villkor. Lokalen ska vara s&
beskaffad att inte obehdriga kan ta del av sammantrddeshandlingar, bild eller ljud.

Ledamot som onskar delta pa distans ska senast tre (3) dagar fore sammantriadets genomforande
anmaéla detta till ndmndens kansli. Ordféranden avgdér om nérvaro far ske pa distans.

Némnden far bestimma vad som ndrmare ska gélla om deltagande pé distans i ndmnden.

Tidpunkt for sammantriden

§6Db
Némnderna bestimmer tid och plats for sina sammantraden.

Kallelse

§7

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfédrdas till sammantriddena.

Kallelsen ska vara digital och innehélla uppgift om tid och plats fér ssmmantriadet. Kallelsen ska
atfoljas av foredragningslista. Ordforanden bestimmer i vilken utstrickning handlingar som
tillhor ett drende pa foredragningslistan ska bifogas kallelsen. Namnden har rétt att ta upp drende
utanfor foredragningslistan.Kallelsen ska pa ett lampligt sitt 1dmnas till varje ledamot och
erséttare samt annan fortroendevald som far nirvara vid sammantridet senast sju dagar fore
sammantradesdagen.

I undantagsfall far kallelse ske pa annat sétt.

Om varken ordfoéranden eller en vice ordforande kan kalla till ett ssmmantrade fullgdrs
ordférandens uppgifter av den som varit ledamot i ndimnden langst sammanhallande tid. Om flera
ledamoter har lika lang tjanstgdringstid fullgdrs ordférandens uppgifter av den dldste av dem.
(alderspresidenten).

Ordforanden
§8
Det 4r nimndens ordforandes skyldighet att;

e nirmast under nimnden ha uppsikt 6ver nimndens forvaltningar och verksambhet,

e med uppmérksamhet f6lja fragor av betydelse for kommunens utveckling och intressen inom
namndens verksamhetsomrade samt effektiviteten i verksamheten och ta initiativ 1 dessa



fragor,
e frdmja samverkan mellan egen ndmnd och kommunens dvriga ndmnder, samt

e representera namnden vid kontakter med myndigheter, pé konferenser och vid sammantréaden
om inte respektive ndimnd bestdmt annat i ett sdrskilt fall.

Vid forfall for ordféranden ligger motsvarande uppgifter i forsta hand pa vice ordférande.

Justering av protokoll

§9

Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot som viljs vid sammantradet.

Néamnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart. Paragrafen ska
redovisas skriftligt innan ndmnden justerar den.

Reservation

§ 10

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera reservationen ska
ledamoten gora det skriftligt. Motiveringen ska ldmnas fore den tidpunkt som har faststillts for
justeringen av protokollet.

Utskott

§ 11
Nuvarande lydelse Foreslagen lydelse
Om ndmnden har ett utskott anges dess Om ndmnden har ett utskott anges dess
sammansattning i avsnitt B. Paragraferna 14- sammansittning i avsnitt B.

17 nedan géller for ndmnd med utskott.

Nuvarande lydelse Foreslagen lydelse

Néamndens ordforande och vice ordforande ar Néamndens ordforande och vice
ordforande respektive vice ordférande i ordforande &r ordférande respektive vice
utskottet. ordforande 1 utskottet, om inte nimnden

beslutar att utskottets presidium ska ha
en annan sammanséttning.

Om ordforanden 1 utskottet pd grund av sjukdom eller av annat skil &r hindrad att fullgora sitt
uppdrag for en ldngre tid far ndmnden utse en annan ledamot i utskottet att som erséttare for
ordforanden fullgdra dennes uppgifter.

Erséttare har ratt att ndrvara vid utskottets sammantrdden endast om ordinarie ledamot ar
forhindrad att tjéanstgora.

Ersittare ska inkallas till tjainstgoring i den av respektive nimnds vid valet bestdmda ordning.

Avgar en ledamot eller en ersittare i utskottet, som inte utsetts vid proportionellt val, ska
fyllnadsval snarast forrittas.

Utskottet sammantréder pa dag och tid som utskottet bestimmer. Sammantraden ska ocksé hallas
nér ordforanden anser att det behovs eller ndr minst tva ledamoter begér det.



Nuvarande lydelse

Foreslagen lydelse

Arenden som ska avgéras av nimnden ska
beredas av utskottet. Ordféranden eller
forvaltningschefen dverldmnar sddana
arenden till utskottet. Nér drendet beretts
ska utskottet lagga fram forslag till beslut
till ndmnden eller fatta beslut pa
ndmndens végnar efter delegation fran

Beredning
§1la

Arenden som ska avgéras av
namnden 1 dess helhet ska beredas av
namndens utskott. Ordforanden eller
forvaltningschefen dverldmnar sadana

arenden till utskottet. Nér drendet
beretts ska utskottet lagga fram
forslag till beslut till ndmnden, eller
fatta beslut pa namndens vignar efter
delegation fran nimnden.

namnden.

Néamnden har ritt att besluta om att drenden
kan tas upp for behandling utan féregaende
beredning i utskott.

Némnden har ritt att besluta om att
drenden kan tas upp for behandling
utan foregdende beredning i utskott.

Beredande moten

§11b

Néamnden har ritt att besluta att
ytterligare beredande moten ska
hallas, utover utskottets
sammantriden, for beredning av
kallelse och upprittande av
dagordning infér ndmndens/utskottets
sammantriden.

Néamnden ska besluta om formerna
for sddana moten samt vilka
representanter for nimnden som ska
delta i beredningsmdtena.

Ett presidiemdtes sammanséattning
bestar enbart av ndmndens presidium.
Om andra representanter, utover
ndmndens presidium, tillates delta 1
beredande moéten, utgdr motet inte ett
presidiemote och ska ddrmed
bendmnas pa annat sétt.

Beslutsforhet
§ 12
Da ett utskott eller presidie ska fatta beslut géller foljande:

Ett utskott far handldgga och besluta i d&renden nir minst fyra femtedelar av ledamoterna ar
ndrvarande.

Ett presidie far handlagga och besluta i d&renden nér minst tva av ledaméterna ar narvarande. Vid
beslutsfattande i utskott och presidie har ordférande utslagsrost vid lika rostetal.



Narvaroritt

§13
Nuvarande lydelse Foreslagen lydelse
Vid ndmndens eller utskottets Vid ndmndens eller utskottets
sammantride far, om inte ndimnden eller sammantrade far, om inte nimnden
utskottet sdrskilt beslutar, kontorets eller utskottet sarskilt beslutar, berérd
forvaltningschef, foredragande tjanstemain, forvaltningschef, foredragande
revisorerna samt nimndens sekreterare tjdnsteman, revisorerna samt
vara narvarande med rétt att delta 1 namndens sekreterare vara narvarande
Overldggningarna som beror med rétt att delta 1 6verldggningarna i
vederborandes verksamhetsomrade. arenden som beror vederborandes

verksamhetsomrade.

Kommunstyrelsens ordforande, forste vice ordforande och andre vice ordférande far nérvara vid
sammantrdde med kommunens 6vriga nimnder. De far delta i 6verldggningarna, men inte i
besluten.

Ordforande har mojlighet att bjuda in representant fran ungdomsradet att nérvara vid namnd eller
utskotts sammantréden.

Nuvarande lydelse Foreslagen lydelse
Namnden far hdrutdver bestimma att Namnden far hiarutover bestimma att
annan ska ha rétt att ndrvara vid namndens annan ska ha rétt att narvara vid
sammantriaden. namndens eller utskottets
sammantraden.
Delgivning
§14

Delgivning med namnden sker med ordféranden, forvaltningschefen eller annan anstélld som
ndmnden bestdmmer.

Undertecknande av handlingar

§ 15

Avtal, andra handlingar och skrivelser som beslutas av nimnden ska undertecknas av
ordforanden eller vid forfall for denne av vice ordférande och kontrasigneras av anstilld som
ndmnden bestammer.

I 6vrigt bestimmer ndmnden vem som ska underteckna handlingar.

Organisation

§ 16
Nuvarande lydelse Foreslagen lydelse
Némndernas forvaltningar bendmns Under ndmnden lyder av
kontor. Under nimnden lyder av kommunfullméktige angiven
kommunfullméktige angivet kontor. forvaltning.
For det fall tva eller flera namnder har For det fall tva eller flera namnder har
gemensamt kontor ska ndmnderna gemensam forvaltning ska nimnderna




overenskomma om kontorets organisation. overenskomma om forvaltningens
Némnden anstéller den personal som ska organisation.
ingé 1 dess kontor med undantag for vad Némnden anstiller den personal som
som foljer av Avsnitt B, § 7 1 ska ingd 1 dess forvaltning med
kommunstyrelsens reglemente. undantag for vad som foljer av
Personalhandlingar hanteras i enlighet Avsnitt B, § 7 1 kommunstyrelsens
med arkivmyndigheten reglemente. Personalhandlingar
(kommunstyrelsens) instruktioner. hanteras i enlighet med
arkivmyndigheten
(kommunstyrelsens) instruktioner.

Néamnden ska ha hand om fragor som ror forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och
anstillda hos nimnden med undantag for vad som foljer av Avsnitt B, § 7 1 kommunstyrelsens
reglemente eller av kommunfullmiktige eller kommunstyrelsen beslutade foreskrifter.

Delegering fran kommunfullmiktige

§ 17
Némndens delegationer fran kommunfullmiktige anges i avsnitt B.

SLUT avsnitt A.
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