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Beslutsniva och datum Kommunfullméktige xxxx

Diarienummer VN 2022-17

Ersitter Kommunfullméktiges beslut 31 aug 2020, §144
Giltighet Tills vidare

Ansvar Kommunfullméktige

Reglemente for N.N. namnden i Norrtilje kommun

Avsnitt A
Ansvar och rapporteringsskyldighet
§1
Samtliga ndmnder ska se till att deras verksamhet bedrivs i1 enlighet med lagar och andra
forfattningar, de mal och riktlinjer som kommunfullméktige har faststillt samt bestimmelser 1
detta reglemente.
Néamnden ansvarar for att dess organisation &r tydlig och &ndamaélsenlig med hansyn till lagar
och andra forfattningar for verksamheten, de mal och riktlinjer fullméktige faststéllt samt att
verksamheten bedrivs pa ett i ovrigt tillfredsstillande sétt.
Néamnderna ska regelméssigt rapportera till kommunfullmiktige hur verksamheten utvecklas
och hur den ekonomiska stéllningen ar under budgetéret, allt 1 enlighet med de foreskrifter
som faststélls av kommunstyrelsen eller fullméktige.
Respektive nimnd ansvarar for;

e all forvaltning och verkstillighet inom sitt verksamhetsomréde,

¢ utbildning av ndmndens fortroendevalda och anstéllda inom sitt verksamhetsomréde,

e upphandling av varor och tjdnster inom sitt verksamhetsomrade. Namndsovergripande
upphandlingar ansvarar kommunstyrelsen for,

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

¢ information till allménheten och de anstidllda om den egna verksamheten.
Informationen ska publiceras 1 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 ndmndens regelbesténd,
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e att behandling av personuppgifter som sker i dess verksambhet, &r forenlig med EU:s
dataskyddsforordning (EU) 2016/679 och Lag (2018:218) om kompletterande
bestimmelser till EU:s dataskyddsforordning (dataskyddslagen).

I egenskap av personuppgiftsansvarig ansvarar nimnd dven for att dataskyddsombud
utses.

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

e att fora kommunens talan i mal och drenden, pd4 kommunens vignar tréffa
overenskommelse om betalning av fordran, anta ackord, inga forlikning inom

nidmnden forvaltningsomrade savida kommunfullméktige ej beslutar annat,

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

e de forvaltnings- och verkstéllighetsuppgifter 1 6vrigt som aldggs respektive ndmnd,

Samtliga nimnder ska hos kommunfullméktige, kommunstyrelsen, dvriga nimnder och andra
myndigheter gora de framstéllningar som ndmnden finner nddvindiga.

Samtliga ndmnder far — sdvida inte lagstadgad sekretess foreligger eller
dataskyddslagstiftning forhindrar - inhdmta upplysningar frain kommunstyrelsen, 6vriga
ndmnder, beredningar och anstillda inom kommunen, nir det behdvs for nimndens
verksamhet.

Samtliga nimnder ska verka for att samrid sker med dem som anvénder nimndens tjdnster.
Néiamndens sammansittning

§2

Néamndens sammanséttning anges i avsnitt B.

Presidium

§2a

Néamndens ordférande och tva vice ordférande utgor tillsammans ndmndens presidium.

Viceordférandena ska bitrdda ordforanden 1 uppgiften att planera och leda sammantradet i den
man ordforanden anser att det behdvs.

Ersittarnas tjinstgoring

§3

Om en ledamot dr forhindrad att instélla sig till ett sammantride eller att vidare delta i ett
sammantride ska en erséttare tjanstgora i ledamotens stille.

En ledamot som instiller sig under ett pdgaende sammantrade har rétt att tjanstgora d&ven om
en ersdttare har trétt in i ledamotens stélle.
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Om inte ersittarna viljs proportionellt ska erséttarna tjinstgora enligt den av
kommunfullmiktige mellan dem bestimda ordningen.

En ersittare som har borjat tjanstgora har dock alltid foretrdde oberoende av turordningen.
Om styrkebalansen mellan partierna darigenom péverkas far en ersittare som instéller sig
under pagdende sammantrédde trida in 1 stéllet for en erséttare som kommer langre ner 1
ordningen.

En ledamot eller en erséttare som har avbrutit sin tjdnstgdring pd grund av jév i ett drende far
ater tjanstgora, sedan drendet har handlagts.

En ledamot som har avbrutit tjdnstgéringen en gang under ett sammantrdade pd grund av annat
hinder 4n jdv, far ater tjénstgdra efter avbrottet om erséttarens intridde har paverkat
styrkebalansen mellan partierna.

Icke tjdnstgorande erséttare har rétt att delta 1 6verlaggningarna och fa sin mening antecknad 1
protokollet, men har inte rétt att delta i beslut.

Inkallande av ersattare
§ 4

En ledamot som ar hindrad att delta i ett sammantride eller i en del av ett ssmmantride, ska
snarast anmala detta till namndens kansli. Den ledamot som inte kan nirvara svarar for att
ersittare for denne kommer till sammantradet.

Den ersittare som star i tur att tjinstgéra och som inte redan kallats in ska kallas.

Ersittare vid forildraledighet

§4a

En fortroendevald som beviljats fordldraledighet har rétt att pa eget initiativ viacka ett drende i
ndmnden om val av ersdttare under dennes franvaro.

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

Ersittare for ordforanden

§5

Om varken ordforanden eller en vice ordférande kan delta i ett helt sammantréde eller 1 en del
av ett sammantrade fullgors ordférandens uppgifter av den som varit ledamot i nimnden
langst sammanhallande tid. Om flera ledaméter har lika ldng tjanstgoringstid fullgors
ordforandens uppgifter av den éldste av dem. (&lderspresidenten).
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Om ordféranden pa grund av sjukdom eller av annat skil dr hindrad att fullgéra uppdraget for
en langre tid fir nimnden utse en annan ledamot att vara erséttare for ordféranden. Erséttaren
fullgér ordférandens samtliga uppgifter.

Offentliga sammantriden

§6

Néamnderna fér besluta om offentliga sammantrdden i enlighet med kommunallagens regler.
Offentliga sammantraden far inte hallas 1 &renden som avser myndighetsutévning eller i vilka
det forekommer uppgifter som omfattas av sekretess.

Sammantriden pa distans

§6a

Néamnden far, om sdrskilda skil foreligger, sammantrada med ledamoéter nérvarande pé
distans. Sddant sammantride far endast d4ga rum om ljud- och bildoverforing sker i realtid och
pa ett sddant sitt att samtliga deltagare kan se och hora varandra pa lika villkor. Lokalen ska
vara sa beskaffad att inte obehdriga kan ta del av sammantrddeshandlingar, bild eller ljud.
Ledamot som Onskar delta pd distans ska senast tre (3) dagar fore sammantrédets

genomforande anméla detta till ndmndens kansli. Ordforanden avgdr om nérvaro fér ske pé
distans.

Néamnden far bestimma vad som ndrmare ska gilla om deltagande pa distans 1 nimnden.
Tidpunkt for sammantraden

§6b

Némnderna bestimmer tid och plats for sina sammantraden.

Kallelse

§7

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantrddena.

Kallelsen ska vara digital och innehéalla uppgift om tid och plats for sammantrédet.
Kallelsen ska atfoljas av foredragningslista. Ordféranden bestimmer 1 vilken utstrackning
handlingar som tillhor ett drende pa foredragningslistan ska bifogas kallelsen. Ndmnden har

ratt att ta upp drende utanfor foredragningslistan.

Kallelsen ska pé ett ldmpligt sétt ldmnas till varje ledamot och ersittare samt annan
fortroendevald som fér ndrvara vid sammantridet senast sju dagar fére sammantridesdagen.

I undantagsfall far kallelse ske pd annat sitt.

Om varken ordforanden eller en vice ordférande kan kalla till ett sammantrade fullgors
ordforandens uppgifter av den som varit ledamot 1 nimnden ldngst sammanhallande tid. Om
flera ledamoter har lika lang tjanstgoringstid fullgors ordférandens uppgifter av den dldste av
dem. (alderspresidenten).



5/7

Ordforanden
§8
Det dr nimndens ordférandes skyldighet att;
e ndrmast under ndmnden ha uppsikt 6ver namndens forvaltningar och verksambhet,
e med uppmirksamhet folja fragor av betydelse for kommunens utveckling och
intressen inom ndmndens verksamhetsomrade samt effektiviteten i verksamheten och
ta initiativ i dessa fragor,

e frimja samverkan mellan egen ndmnd och kommunens 6vriga nimnder, samt

e representera ndmnden vid kontakter med myndigheter, pa konferenser och vid
sammantrdden om inte respektive nimnd bestdmt annat i ett sérskilt fall.

Vid forfall for ordféranden ligger motsvarande uppgifter i forsta hand pé vice ordforande.
Justering av protokoll

§9

Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot som viéljs vid sammantridet.

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

Om ndmnden har ett utskott anges dess sammanséttning i avsnitt B. Paragraferna 14-17 nedan
géller for nimnd med utskott.

Néamndens ordforande och vice ordforande ér ordférande respektive vice ordforande i
utskottet.

Om ordforanden 1 utskottet pa grund av sjukdom eller av annat skil dr hindrad att fullgora sitt
uppdrag for en lidngre tid fAr nimnden utse en annan ledamot i utskottet att som ersittare for
ordforanden fullgéra dennes uppgifter.
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Ersittare har ritt att ndrvara vid utskottets sammantraden endast om ordinarie ledamot ar
forhindrad att tjénstgora.

Ersittare ska inkallas till tjéinstgdring i den av respektive ndmnds vid valet bestimda ordning.

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

Utskottet sammantrdder pa dag och tid som utskottet bestimmer. Sammantréden ska ocksé
hallas nér ordféranden anser att det behdvs eller nir minst tva ledamoter begér det.

Arenden som ska avgdras av nimnden ska beredas av utskottet. Ordféranden eller
forvaltningschefen 6verldmnar sddana drenden till utskottet. Nér drendet beretts ska utskottet
lagga fram forslag till beslut till nimnden eller fatta beslut pd ndmndens végnar efter
delegation frdn ndmnden.

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

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

Ett utskott far handldgga och besluta i drenden nir minst fyra femtedelar av ledaméterna &r
nérvarande.

Ett presidie fir handldgga och besluta i drenden nir minst tva av ledamdterna dr nérvarande.
Vid beslutsfattande i utskott och presidie har ordférande utslagsrost vid lika rostetal.
Nirvaroratt

§13

Vid ndmndens eller utskottets sammantrade far, om inte nimnden eller utskottet sarskilt
beslutar, kontorets forvaltningschef, foredragande tjdnstemain, revisorerna samt nimndens
sekreterare vara nirvarande med ritt att delta i dverliggningarna som beror vederborandes
verksamhetsomréde.

Kommunstyrelsens ordférande, forste vice ordforande och andre vice ordférande far nidrvara

vid sammantride med kommunens 6vriga ndmnder. De féir delta i dverldggningarna, men inte
1 besluten.

Nuvarande lydelse Foreslagen lydelse

Ordférande har majlighet att bjuda in representant
fran ungdomsradet att ndrvara vid ndmnd eller
utskotts sammantrdden.

Niamnden far harutéver bestimma att annan ska ha ratt att narvara vid nimndens
sammantraden.
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Delgivning
§ 14

Delgivning med ndmnden sker med ordféranden, forvaltningschefen eller annan anstilld 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 bestdmmer.

I 6vrigt bestimmer nimnden vem som ska underteckna handlingar.

Organisation

§16

Néamndernas forvaltningar bendmns kontor. Under ndmnden lyder av kommunfullméktige
angivet kontor.

For det fall tva eller flera nimnder har gemensamt kontor ska ndimnderna éverenskomma om
kontorets organisation.

Néamnden anstéller den personal som ska inga i1 dess kontor med undantag for vad som foljer
av Avsnitt B, § 7 1 kommunstyrelsens reglemente. Personalhandlingar hanteras 1 enlighet med
arkivmyndigheten (kommunstyrelsens) instruktioner.

Néamnden ska ha hand om fragor som ror forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare
och anstillda hos ndmnden med undantag for vad som f6ljer av Avsnitt B, § 7 1
kommunstyrelsens reglemente eller av kommunfullméktige eller kommunstyrelsen beslutade
foreskrifter.

Delegering frin kommunfullmiktige

§17

Néamndens delegationer frdn kommunfullméaktige anges 1 avsnitt B.

SLUT avsnitt A.
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