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Huvudreglemente for kommunstyrelse och namnder i Tranas kommun

INLEDNING
Detta reglemente innehaller bestimmelser som ar gemensamma for kommunstyrelsen och

kommunens nimnder inklusive kemmunstyrelsen och i forekommande fall &ven kommunens
revisorer. Nar ordet ndmnd anvinds i reglementet avses bade kommunstyrelsen och namnderna.
Utover detta reglemente finns ett sirskilt reglemente for varje nimnd.

Kommunallagen, KL (2017:725) ger de grundlaggande reglerna for ansvar och beslutanderitt i en
kommun. Vissa uppgifter handhas av kommunfullmiktige, kommunstyrelsen och nimnderna enligt
annan lag, forfattning eller myndighets beslut.

ANSVAR
§ 1 Uppdrag och verksamhet

Kommunstyrelsen och 6vriga nimnder ska inom sina respektive verksamhetsomraden folja vad som
anges i lag eller annan forfattning. De ska folja det fullméktige — i reglemente, i samband med budget
eller i annat sarskilt beslut — har bestamt att kommunstyrelsen/namnden ska fullgora, samt verka
for att faststillda mal uppnés och i 6vrigt f6lja givna uppdrag och angivna riktlinjer.
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§ 2 Organisation inom verksamhetsomradet

Namnden ansvarar for att dess organisation ar tydlig och andamaélsenlig med héansyn till av
fullmaiktige faststidllda mal och styrning samt lagar och andra forfattningar for verksamheten.

§ 3 Personalansvar

Kommunstyrelsen ar anstallningsmyndighet for den personal som arbetar inom samtliga namnders
verksamhetsomraden. Kommunstyrelsen och nimnderna har hand om personalfragor inklusive
arbetsmiljofragor inom sitt respektive verksamhetsomrade med undantag av de fragor som anges i
kommunstyrelsens reglemente § 9.

§ 4 Behandling av personuppgifter

Namnden ar personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter som sker i dess
verksamhet. Kommunstyrelsen Namnden ar ecksa personuppgiftsansvarig for de typer av
behandlingar som ar gemensamma for hela kommunen, enligt vad som angivits i
kommunens/namndens registerforteckning enligt artikel 30 i dataskyddsforordningen.
Kommunstyrelsen ar personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter som sker i
fullmiktige samt hos fullmiktigeberedningar. Varje namnd ska utse dataskyddsombud f6r sin
verksamhet och detta samordnas av kommunstyrelsen.

§ 5 Uppfoljning, dterredovisning och rapportering till fullméktige

Niamnden ska kontinuerligt f6lja upp sin verksamhet. Nimnden ska minst tva ganger per ar redovisa
till fullméaktige hur de fullgjort de uppdrag som fullméktige l1amnat dem:

e ireglemente.
¢ genom finansbemyndigande.

Niamnden ska vid redovisningen dven redogora for hur uppdrag som delegerats till den fullgjorts.

Redovisning ska ske enligt riktlinjer som faststills av fullmiktige. Redovisningen ska lamnas till
kommunstyrelsen som samordnar de olika nimndernas redovisningar.

Namnderna ska ocksa fullgora rapporteringsskyldighet som alagts dem enligt speciallag.

§ 6 Processbehorighet inom nimndens verksamhetsomrade

Namnden far sjilv eller genom ombud féra kommunens talan i alla mél och drenden inom sitt
verksamhetsomrade, om inte nagon annan ska gora det pa grund av lag eller annan férfattning eller
beslut av fullmiaktige. Detta giller ocksd mal dar nagon har begart laglighetsprovning av fullmaktiges
beslut, om inte fullméktige beslutar att sjalv fora talan i malet.
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§ 7 Information och samrad

Kommunstyrelsen, nimnderna och kommunalrad respektive oppositionsrad ska i moéjligaste man
fran ndmnd f& den information och det underlag de behéver i sin verksamhet. Ritten till information
och underlag omfattar inte uppgift for vilken sekretess rader.

Niamnderna ska samrada nér deras verksamhet och drenden berér kommunstyrelsens eller annan
namnds verksamhet. Samrad bor dven ske med foreningar och organisationer nar dessa ar sarskilt
berorda. Respektive nimnd beslutar om formerna for samradet.

§ 8 Sjalvforvaltningsorgan

Niamnden far uppdra at ett sjalvforvaltningsorgan att helt eller delvis skota driften av en viss
anldggning eller en viss institution. Nimnden far uppdra &t sjialvforvaltningsorganet att besluta pa
namndens vagnar i ett visst drende eller en viss grupp av drenden. Namnden ska i en arbetsordning
faststalla sjalvforvaltningsorganets uppgifter, ssmmansattning, arbetsformer och mandattid.

§ 9 Hantering av medborgarforslag

Medborgarforslag, dar fullmiktige overlatit till nAimnden att fatta beslut, ska om mojligt beredas sa
att namnden kan fatta beslut inom ett ar fran det att forslaget vacktes i fullméaktige.

Namnden ska fortlopande informera fullmaktige om de beslut som fattats i anledning av ett
medborgarforslag.

Niamnden ska tva génger per ar redovisa de medborgarforslag som inte beretts fardigt for beslut i
fullmaktige inom ett ar fran det att forslagen vicktes i fullmaktige. Fullmiktige ska informeras om
anledningen till att 4rendena inte avgjorts och nar beslut kan forvintas fattas. Redovisningen ska
goras pa fullmaktiges ordinarie sammantraden i april och oktober.

Nir ett medborgarforslag beretts fardigt och beslut ska fattas, bor forslagsstéllaren underréttas.

Niamnden far besluta att den eller de som har vickt ett drende genom medborgarforslag far narvara
nar naimnden behandlar drendet, men inte narvara nir beslut fattas.

§ 10 Taxor och avgifter

Kommunstyrelsen/namnden dgerrattatt far faststilla och justera taxor och avgifter inom sitt
verksamhetsomrade forutom taxor, avgifter och justeringar av principiell betydelse de-taxer-och

a#gﬁe%m%—a%a%pﬁne}pwﬂ—aﬁ—wlka ska beslutas av £&s%stalls—a¥ kommunfullmaktlge—E*empel—pa
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ARBETSFORMER

§ 11 Tidpunkt for sammantriden

Namnden sammantriader pa dag och tid som kommunstyrelsen/ndmnden bestimmer. Sammantriade
ska hallas ocksa om minst en tredjedel av ledaméterna namndensledaméter begar det eller om
ordforanden anser att det behovs. En begiaran om extra sammantrade ska goras skriftligen hos
ordforanden och innehélla uppgift om det eller de drenden som 6nskas behandlas pa det extra
sammantradet.

Ordfoéranden ska, om mojligt, samrada med vice ordférandena om tiden for extra sammantrade. Om
sarskilda skal foreligger far ordféranden stélla in ett sammantrade eller andra dagen eller tiden for
sammantriadet. Om mojligt ska samrad ske med vice ordféranden.

Om ordforanden beslutar att ett ordinarie sammantride ska stillas in eller att dagen eller tiden for
ett sammantrade ska dndras, ska ordféranden se till att varje ledamot och erséttare snarast
meddelas.

§ 12 Kallelse

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantradena. Nar varken ordféranden eller en
vice ordforande kan kalla till ssmmantrade ska den som varit ledamot i namnden langst tid gora
detta. Om flera ledamoter har lika 1ang tjanstgoringstid fullgors ordférandens uppgifter av den aldste
av dem.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for ssmmantridet. Kallelsen ska
finnas tillgdnglig for varje ledamot och erséttare samt annan fortroendevald som far narvara vid
sammantradet senast fem dagar fore sammantradesdagen. Kallelse sker digitalt.

Kallelsen bor innehalla en drendelista. Ordforanden bestimmer i vilken utstrackning handlingar som
tillhor ett drende ska bifogas kallelsen.

Varje ledamot och ersittare ansvarar for att forvara handlingar och/eller tillgang till digital
handling pa ett siakert satt sa att regler for sekretess foljs.

§ 13 Offentliga sammantraden

Niamnden far besluta om offentliga sammantraden. Offentliga sammantriaden far inte hallas i
drenden som avser myndighetsutovning eller i vilka det forekommer uppgifter som omfattas av
sekretess.
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§ 14 Sammantriade pa distans

Niamnden far, om det finns sirskilda skil, ssmmantriada med ledamoter narvarande pa distans.
Sddant sammantrade far endast 4ga rum om ljud- och bildéverforing sker i realtid och péa ett sadant
sétt att samtliga deltagare kan se och hora varandra pa lika villkor. Lokalen ska vara utrustad sa att
inte obehoriga kan ta del av sammantradeshandlingar, bild eller ljud.

Ledamot som onskar delta pa distans ska senast fem dagar i forvig anmala detta till namndens
kansli. Ordféranden avgor om nirvaro far ske pa distans.

Niamnden far bestimma vad som nirmare ska gélla om deltagande pa distans.

§ 15 Narvaroratt

Kommunalrad och oppositionsrad har ritt att narvara vid évriga namnders sammantraden och delta
i Overlaggningarna.

Niamnd far 4ven medge ledamot av kommunstyrelsen denna ritt. Den fortroendevalda har i den
utstriackning nimnden beslutar ritt att fi sin mening antecknad i protokollet. Nimnden far medge
fortroendevald som inte ar ledamot eller ersédttare i nimnden att niarvara vid sammantriaden med
namnden for att lamna upplysningar.

4z, Aven anstilld i kommunen och

s mndsordfbrande.
sarskilt sakkunnig kan medges denna riatt. Om namnden beslutar det, far den som kallats delta i
overlaggningarna. Naimnden fir bestimma att annan ska ha ritt att narvara vid nimndens
sammantraden.

§ 16 Sammansittning

Kommunen har foljande nimnder:

Ndamnd Antal ledamoter Antal ersdttare
Kommunstyrelsen 11 11

Barn- och utbildningsndmnden 11 11

Bygg- och miljonamnden 9 9

Kultur- och fritidsnamnden 7 7
Socialnimnden 11 11

Teknik- och griftegardsnimnden 9 9

Valniamnden 8 8
Overformyndare 1 1
Kommunrevision 6
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§ 17 Ordforanden

Ordforanden ansvarar for att:

e leda ndmndens arbete och sammantraden,
e kalla till ssmmantride i enlighet med lag och reglemente,

e infor sammantradena se till att darendena som ska behandlas i namnden vid behov ar
beredda,

e justera protokoll,
o setill att fairdigberedda drenden snarast behandlas i nimnden,
e bevaka att nimndens beslut verkstalls,

Utover detta ar det kommunstyrelsens ordforandes ansvar att

e ha uppsikt 6ver kommunens hela nimndforvaltning.

e med uppméarksamhet folja fragor av betydelse for kommunens utveckling och ekonomiska
intressen samt effektiviteten i verksamheten och ta initiativ i dessa fragor,

e frimja samverkan mellan kommunstyrelsen, kommunens 6vriga namnder och fullmaktige
samt

e representera kommunstyrelsen vid uppvaktningar hos myndigheter, konferenser och
sammantraden om inte styrelsen bestamt annat i ett sarskilt fall.

§ 18 Presidium

Kommunstyrelsens presidium ska besta av ordforande, forste vice ordférande och andre vice
ordforande. Nimndernas presidium ska besta av ordférande och férste vice ordforande.

Viceordforandena ska bitrada ordforanden i uppgiften att planera och leda sammantradet i den man
ordforanden anser att det behovs.

§ 19 Ersiittare for ordforanden och vice ordforanden

Om varken ordforanden eller annan i presidiet kan delta i ett helt sammantréde eller en del av ett
sammantrade, far namnden utse en annan ledamot som erséattare for dessa. Tills ersattare utsetts
fullgors ordforandens uppgifter av den som varit ledamot i nimnden langst tid. Om flera ledamoter
har lika lang tjanstgoringstid fullgors ordforandens uppgifter av den dldste av dem.

Motsvarande galler om ordforanden eller annan i presidiet inte kan fullgora sitt uppdrag under en
langre tid. Ersattaren ska fullgora samtliga ordforandens/ovriga presidiets uppgifter.

§ 20 Kommunalrad och oppositionsrad

Da val av kommunstyrelse skett utser fullmiktige kommunalrad och oppositionsrad till det antal
som fullmaktige vid varje tillfalle faststiller. Kommunfullmiktige beslutar om uppgifter,
ansvarsomraden och tjanstgoringsgrad.
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§ 21 Forhinder

En ledamot som ar forhindrad att delta i ett sammantrade eller under en del av ett sammantrade ska
pé egen hand snarast kalla in den ersattare som stér pa tur att tjinstgéra samt meddela nimndens
sekreterare.

§ 22 Ersattares tjanstgoring

Om en ledamot ar forhindrad att delta eller att vidare delta i ett sammantréde ska en ersittare
tjanstgora i ledamotens stille. Den ersittare ska kallas in som stér i tur att tjinstgora och som inte
redan har kallats in. En ledamot som instéller sig under ett pdgaende sammantrade har ratt att
tjanstgora dven om en ersittare tratt in i ledamotens stille.

Ersattarna ska, om dessa inte valts proportionellt, tjanstgora enligt den ordning som fullméktige har
bestamt. Ersattare som inte tjanstgor far delta i 6verlaggningarna, men har inte ratt att fa sin mening
antecknad till protokollet.

En ersittare som har borjat tjinstgora har foretrade oberoende av turordningen. Om det
etablerade majoritetsforhallandet mellan partierna paverkats genom ersittarens tjanstgoring,
far dock en ersittare som instiller sig under pagdende sammantrade trida in i stillet for en
ersiattare som kommer langre ner i turordningen. Byten far inte goras under pagaende drende.

§ 23 Jiv, avbruten tjinstgoring

En ledamot eller en erséttare som avbrutit sin tjanstgoring pa grund av jav i ett drende far tjanstgora
igen sedan arendet handlagts. Ledamoten som har anmalt jiv lamnar rummet innan 6verlaggning
och beslut i arendet.

Ledamot som en gang avbrutit tjinstgoringen under ett ssmmantrade pa grund av annat hinder an
jav, far ater tjinstgora om ersittarens intrade har paverkat det etablerade majoritetsforhallandet
mellan partierna.

§ 24 Yrkanden

Nir namnden forklarat 6verldggningen i ett drende avslutad, gar ordféranden igenom de yrkanden
som har framstillts under overldggningen och kontrollerar att de har uppfattats korrekt.
Ordféranden befaster genomgangen med ett klubbslag. Darefter far inte nagot yrkande dndras eller
laggas till, om inte nimnden enhalligt beslutar att medge det. Om ordforanden anser att det behovs
ska den ledamot som har framstéllt ett yrkande ldmna det skriftligt.

§ 25 Deltagande i beslut

En ledamot som, dir detta dr mojligt, avser att avsta fran att delta i ett beslut, ska anmala detta
till ordforanden innan beslut fattas. En ledamot som inte har gjort en sidan anmaélan anses ha
deltagit i beslutet, om namnden fattar det med acklamation.
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§ 26 Reservation

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera reservationen ska
det goras skriftligt. Motiveringen ska lamnas till sekreteraren fore den tidpunkt som har
faststillts for justeringen av protokollet. Motsvarande giller vid omedelbar justering.

§ 27 Justering av protokoll

Protokollet justeras digitalt av ordféranden och en ledamot. Justering bor ske senast 14 dagar
efter sammantriadet. Namnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart,
om sarskilda skil finns. Paragrafen ska redovisas skriftligt vid sammantradet och justeras av
ordforanden och en ledamot.

§ 28 Kungorelser och tillkinnagivanden av foreskrifter m.m.

Namnden ansvarar for att beslut och foreskrifter inom det egna ansvarsomradet kungors enligt
gallande bestimmelser.

Niamnderna ska underritta styrelsen om dndringen och dess innehall si snart en uppdatering av den
kommunala forfattningssamlingen bedoms nédvandig.

§ 29 Delgivningsmottagare

Delgivning med namnden sker med ordféranden, kommundirektor/forvaltningschef eller annan
anstilld som ndmnden beslutar.

§ 30 Undertecknande av handlingar

Skrivelser, avtal och andra handlingar frdn nimnden ska pa nimndens vignar undertecknas av
ordforanden och kontrasigneras av forvaltningschef eller dennes stillforetradare. Vid forfall for
ordforanden intrader forste respektive andre vice ordférande och vid forfall for dessa, den ledamot
som styrelsen utser.

Niamnden far dven uppdra at fortroendevald eller tjinsteperson att, enligt av nimnden ldamnade
direktiv, underteckna handlingar pa nimndens vignar. Beslut som fattas med stdd av delegation
samt skrivelser, avtal och andra handlingar som upprattas med anledning av det, undertecknas
av den som fattat beslutet. I forekommande fall ska det kontrasigneras av den som utses att gora
det.

§ 31 Utskott

Kommunstyrelsens arbetsutskott
Inom kommunstyrelsen ska finnas ett arbetsutskott. Arbetsutskottet ska besté av 5 ledamoter och 5
ersattare.
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Ytterligare utskott

Namnder far-darutéver kan besluta om att inritta ytterligare utskott. Ledamoter och ersittare viljs
da ur-bland ndamndens ledaméter och ersattare. Namnden beslutar sjilv antalet ledaméter och
ersittare. Inom utskottet viljer nimnden bland utskottets ledaméter en ordférande och en vice
ordforande.

Om ordforanden i utskottet pa grund av sjukdom eller av annat skal ar forhindrad att fullgora sitt
uppdrag for langre tid fair nAamnden utse en annan ledamot i utskottet att som ersattare for
ordforanden fullgéra dennes uppgifter.

Ersattare ska narvara vid utskottets sammantraden endast om ledamot ar forhindrad att tjanstgora.
Ersittare ska inkallas till tjanstgoring i den av kommunfullmiktige beslutade ordningen. Avgar en
ledamot eller en erséttare i utskottet, som inte utsetts vid proportionellt val, ska fyllnadsval snarast
forrattas.

Utskottet sammantriader pa dag och tid som utskottet bestimmer. Sammantraden ska ocksa héllas
nar ordféranden anser att det behovs eller niar minst en ledamot begar det.

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till ssammantradena. Kallelsen ska vara skriftlig och
innehalla uppgift om tid och plats for sammantradet samt uppgift om de drenden som ska
behandlas. Utskette att-handligga-och beslutai-drend sleras-irespektive ndmnd
reglemente. Utskottet far handldgga drenden bara nar mer dn hilften av ledaméterna ar narvarande.
Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost.

Vid utskottssammantraden ska protokoll foras.

De drenden som ska avgoras av kommunstyrelsen/namnden bor beredas av ett utskott om beredning
behovs. Ordforanden och forvaltningschef 6verlamnar sidana arenden till utskottet. Nar arendet
beretts ska utskottet lagga fram forslag till beslut.
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