BOLLEBYGDS Styrdokument 1(16)
KOMMUN 2021-01-30

Faststalld: Kommunfullmaktige 2021-
03-18, § 33
Reviderad: Kommunfullméaktige 2026-

XX-XX, § x

Galler for: Samtliga namnder
Dokumentansvarig: Kanslichef

Dnr: KS2021/24

Kommungemensamt reglemente for kommunstyrelsen och
ovriga namnder i Bollebygds kommun

Postadress BesoOksadress Telefon Telefax Webbplats E-post
517 83 Bollebygd Ballebovagen 2 033-231300 033-231428 www.bollebygd.se kommunen@bollebygd.se



2 (16)

Utover det som foreskrivs i kommunallagen eller i annan forfattning, galler
bestdmmelserna i detta reglemente for kommunstyrelsen och évriga namnder i
Bollebygds kommun. Det finns dessutom reglementen for varje enskild ndmnd som

innehaller specifika bestammelser for respektive namnd.

Det namndspecifika reglementet géaller fore det kommungemensamma reglementet.

NAMNDENS UPPGIFTER

1 § Ansvar och rapporteringsskyldighet

Namnden ska inom sitt verksamhetsomrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet
med de regler som finns i lag eller férordning, aktuell budget och mal, dvriga
styrdokument som kommunfullméaktige har bestamt, samt bestdmmelser i detta

reglemente och i det namndspecifika reglementet.

Namnden ska uppréatta verksamhetsplan, internbudget, delarsbokslut och
verksamhetsberéattelse samt redovisa uppfoljning av mal, budget och resultat.
2 § Allmanna uppgifter

Nadmnden ska:

e arbeta for langsiktigt hallbar utveckling ur ekologiskt, ekonomiskt och socialt

perspektiv,

e inom ramen for sitt uppdrag forbattra och forenkla sin regelsamling,

e |&dmna information om sin verksamhet,

e utveckla brukarinflytandet och dialogen med kommuninvanarna,
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e samrada med Ovriga kommunala ndmnder, andra myndigheter och med

enskilda organisationer som berdrs av ndmndens verksamhetsomrade,

e folja utvecklingen inom sitt verksamhetsomrade samt lagga fram de forslag

som behodvs, hos kommunfullméaktige, kommunstyrelsen eller annan namnd,

e lamna yttranden som berdr dess verksamhet,

e utratta de ovriga forvaltnings- och verkstallighetsuppgifter som kommun-

fullmaktige overlamnar till nA&mnden.

3 § Internkontroll
Namnden har ansvaret for den interna kontrollen inom sitt verksamhetsomrade och

har skyldighet att [6pande félja upp den interna kontrollen.

Namnden ska se till att
e detinom ndmnden finns en organisation for den interna kontrollen,
e det utses en internkontrollansvarig inom forvaltningsledningen,

e det finns regler och rutiner for den egna interna kontrollen,

Den interna kontrollen ska anpassas efter verksamhetens och organisationens
utveckling och forandring. Namnden ska, i samband med kommunstyrelsens
behandling av arsredovisningen, till kommunstyrelsen skriftligt rapportera resultatet

av sin uppfoljning av den interna kontrollen for foregaende ar.

Ytterligare foreskrifter anges i kommunens reglemente for intern kontroll.
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4 § Personuppgiftsansvar
Namnden ansvarar for de personuppgifter som namnden behandlar och forfogar 6ver
i sin verksamhet, enligt Dataskyddsférordningen (DSF/GDPR) och Lag (2018:218)

med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsforordning.

5 § Arkivansvar
Namnden ansvarar for det egna arkivet enligt vad som anges i kommunens arkiv-
reglemente. Namnden ansvarar aven for de verksamhetsarkiv som overtagits av

namnden, t ex nar en namnd upphdr och blir en del av en annan namnd.

6 § Sakerhet och krisberedskap

Namnden ansvarar for att uppratthalla sakerhet, krisberedskap och krishantering
inom sina

respektive verksamhets- och ansvarsomraden enligt vad som anges i kommunens
policys och

andra styrdokument angdende dataskydd, sdkerhet och krisberedskap.

7 § Extraordinar handelse

Vid extraordinar hdndelse som avses i lag om kommuners och landstings atgéarder
infor och vid extraordinara handelser i fredstid och hdjd beredskap kan kommunens
krisledningsnamnd ta 6ver hela eller delar av 6vriga namnders verksamhetsomraden i
den utstrackning som ar nédvandig med hansyn till den extraordindra handelsens art
och omfattning. Nar forhallandena tillater det ska krisledningsnamnden besluta att

uppgifterna gar tillbaka till némnderna.

Ytterligare foreskrifter anges i krisledningsnamndens reglemente.
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8 § Delegering fran kommunfullméaktige
Namnden far utan kommunfullmaktiges sarskilda godkdnnande, under forutsattning
att arendet inte ar av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt for

kommunen:

e sjalv eller genom ombud féra kommunens talan i alla mal och d&renden som
faller inom ndmndens verksamhetsomrade, med ratt att pa kommunens vagnar
traffa dverenskommelse om betalning eller avskrivning av fordran, anta ackord,

inga forlikning och sluta annat ekonomiskt avtal.

e l|amna yttranden i offentliga utredningar, promemorior, lagférslag och
motsvarande i de fall frdgan endast berdr den specifika namndens

verksamhetsomrade.

e Namnden far inte fatta beslut i arenden som ar uttryckligt forbehéallna annan
namnd. Kommunstyrelsen ansvarar for de forvaltnings- och

verkstéallighetsuppgifter i 6vrigt som inte uppdragits at annan namnd.

NAMNDENS ARBETSFORMER

9 § Mandatperioder
Mandatperioden for ledamdterna och ersattarna i ndmnden ar fyra ar raknat fran och
med den

1 januari aret efter det &r da val av kommunfullméaktige har agt rum.

10 § Ordféranden
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Kommunfullméktige véaljer bland ledamdterna i namnderna en ordférande och en vice
ordférande. Till kommunstyrelsen véljs tva vice ordféranden. Ordféranden och vice
ordféranden tjanstgdr under den tid for vilken de blivit valda som ledamoter i

namnden.

11 § Ersattare for ordféranden

Om varken ordféranden eller vice ordféranden kan delta i ett helt sammantrade eller i
en del av ett sammantrade utser namnden en annan ledamot att vara ordférande
tillfalligt.

Den till 4ldern aldste ledamoten tjanstgoér som ordférande, tills den tillfallige
ordféranden har utsetts.
Om ordféranden inte kan fullgora sitt uppdrag for en langre tid far namnden utse en

annan ledamot att som erséattare for ordféranden utfora dennes uppgifter.

12 § Ordforandens och vice ordforandens uppgifter
Det ar ordférandens uppgift att svara for ledning, samordning och 6vervakning av

namndens samlade verksamhet. Detta innebar bland annat att

o fullgora de uppgifter som foreskrivs i lag eller i ndAmndens reglementen,

e leda namndens verksamhet,

e folja forvaltningens arbete,

e Overlagga med forvaltningschefen,

e Overlagga med foretradare for myndigheter och andra kommunala och
regionala organ,

e representera namnden genom kontakter med massmedia och med allman-
heten i arenden

e som berér namndens arbetsomréade,

e i Ovrigt vara tillgadnglig for uppdrag inom ramen for namndens arbetsomréade i

den omfattning som ndmnden beslutar.
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Namndens ordforande &r ombud for namnden, om inte namnden bestdmmer annat.

Namndens ordférande representerar namnden vid uppvaktningar hos myndigheter,

konferenser och sammantrdden om inte ndmnden bestdmmer annat.

Namndens ordférande har ansvar att informera sin namnd i sin helhet om vasentliga
handelser i forvaltningar och namnder om det inte finns sarskilda skal daremot,

sasom sekretess av nagot slag.

Vice ordforanden stddjer ordféranden vid utférandet av dennes uppgifter och gar in

vid forfall for ordfoéranden i dennes stélle.

13 § Ersattarnas tjanstgoring
Om en ledamot ar forhindrad att delta i ett sammantrade, eller att fortsatta delta i ett

sammantrade, ska en ersattare tjanstgora i ledamotens stalle.

En ledamot som instéller sig under ett pagaende sammantrade har ratt att tjanstgora

dven om en ersattare har tratt in i ledamotens stalle.

Ersattarna ska tjanstgora enligt den av kommunfullméktige bestdmda ordningen. Har
ersattarna utsetts genom proportionellt val ska de tjanstgora enligt den ordning som

regleras i 25 § lagen om proportionellt valsatt.

En ersattare som har borjat tjanstgora har ratt att fortsatta tjanstgora, aven om
annan ersattare kommer som star hogre upp i turordningen. Om detta medfor att
styrkebalansen mellan partierna paverkas far den ersattare som kommer under
pagaende sammantrade, och som star hogre upp i turordningen, trada in i stallet for
den ersattare som bdrjat tjanstgora. Det ar ordféranden som beslutar om en

ersattares tjanstgoring har paverkat styrkebalansen.

14 § Ersattarnas narvaroratt
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Erséattare har ratt att narvara vid sammantraden och delta i ndmndens dverlaggningar

aven om de inte tjanstgor.

15 § Jav
Ledamot eller ersattare som kanner till en omstandighet som kan utgora jav ar
skyldig att anmala detta. Ledamot eller ersattare som ar javig i ett drende ska lamna

sammantradet under den tid som handlaggning och beslut av drendet ar aktuellt.

16 § Vaxeltjanstgoring

Ledamot eller ersattare som har avbrutit sin tjanstgoring pa grund av jav i ett drende
far ater tjanstgora, nar arendet har handlagts och beslutats.

Ledamot som har avbrutit tjdnstgdringen en gang under ett sammantréde pa grund av
annat hinder an jav, far ater tjanstgdra om ersattarens intrade har paverkat
styrkebalansen mellan partierna. Det ar ordféranden som beslutar om en erséattares

tjanstgoring har paverkat styrkebalansen.

17 § Inkallande av erséattare

En ledamot som inte kan delta i ett helt sammantrade eller i en del av ett
sammantrade ska sjalv ansvara for att ersattare kallas att tjanstgora enligt den av
fullmaktige for varje mandatperiod beslutade ordningen. Om erséattaren har utsetts
genom proportionellt val ska ledamoten anmala sitt forhinder till forvaltningen, som
da kallar in den erséattare som ska tjanstgora enligt den ordning som regleras i 25 §

lagen om proportionellt valsatt.

18 § Yttranderatt for ersattare

Ersattare som inte tjanstgor har ratt att yttra sig men far inte lagga forslag och inte
heller delta i beslut. Denne har inte ratt att fa sin mening antecknad i protokollet.
Ersattare fran parti som saknar ordinarie ledamot i ndmnden har ratt att fa sin

mening antecknad i protokollet (protokollsanteckning).
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19 § Sekreterare

Forvaltningschef beslutar om sekreterarskap for namndens sammantraden.

20 § Delgivning
Delgivning med namnden sker med ordféranden, férvaltningschefen eller annan

anstalld som namnden bestammer.

21 § Undertecknande av handlingar

Utfardade handlingar undertecknas pa det satt som ndmnden bestdmmer.

22 § Yttranden - upplysningar

Namnden far fran kommunens forvaltningar och 6vriga ndamnder kréva in de yttranden
och upplysningar som behovs for att namnden ska kunna fullgéra sina uppgifter.
Facknamnd som far en begéran om yttrande/upplysning ar skyldig att besvara

begaran inom den avsatta tiden.

23 § Personal
Namnden ar arbetsgivare for all personal inom sitt verksamhetsomrade och ansvarar
darmed aven for arbetsmiljon. Kommunstyrelsen ar dock arbetsgivare for

forvaltningscheferna.

For personal placerade vid forvaltningsenhet som lyder under en namnd men med
arbetsuppgifter inom en annan namnds verksamhetsomrade ar den forra ndmnden

myndighet/arbetsgivare.

Namnden ska besluta i personalarenden som inte ska avgdras av kommunens

personalinstans (kommunstyrelsen).
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SAMMANTRADEN

24 § Tidpunkt for sammantraden

Namnden sammantrader péa tid och plats som namnden bestdmmer senast vid arets
forsta sammantrade. Sammantraden ska ocksa hallas nar ordféranden anser att det
behovs eller nar minst en tredjedel av ledamdterna begér det. | sistnamnda fallet ska
en begaran om extra sammantrade goras skriftligt, stallas till ordféoranden och lamnas
in till sekreteraren. Begaran ska innehalla uppgift om det eller de &renden som
onskas bli behandlade pa det extra sammantradet. Ordféranden ska, om mojligt,

samrada med vice ordférande om tiden for extra sammantréde.

Vid brist pa arenden eller om det finns andra sarskilda skal kan ordféranden, om
mojligt efter samrad med vice ordférande, stélla in ett sammantrade eller andra
dagen eller tiden for sammantradet. Om ordféranden beslutar att ett sammantrade
ska stéallas in eller att dagen eller tiden for ett sammantrade ska éndras, ska

ordféranden se till att varje ledamot och ersattare snarast underrattas om beslutet.

25 § Kallelse
Ordféoranden ansvarar for att kallelse utfardas till ssammantradena. Kallelsen ska vara

skriftlig och innehélla uppgift om tid och plats for sammantradet.

Kallelsen ska péa ett lampligt satt skickas till varje ledamot och erséattare samt annan
fortroendevald som far narvara vid sammantradet senast sju dagar fore
sammantradesdagen. | undantagsfall far kallelse skickas senare an sju dagar fore

sammantradesdagen.

Kallelse ska atfoljas av drendelista. Nar kallelsen sands ut avgdr ordféranden vilka
arenden som ska tas upp pa arendelistan och bestdmmer i vilken utstrackning

handlingar som tillhor ett arende pa arendelistan ska bifogas kallelsen.
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Kallelse sker elektroniskt om det inte ar olampligt. Ordféranden bestdmmer formen
for kallelse.

| undantagsfall far kallelse ske pa annat sétt.

Forandringar i kallelse/arendelista efter att den upprattats gors av ndmnden vid

sammantradet.

N&ar varken ordforanden eller vice ordforanden kan kalla till sammantréade ska den till

aldern aldste ledamoten gora detta.

26 § Oppna sammantraden
Namnden far efter beslut av ndmnden hélla 6ppna sammantraden. Sammantradet
ska dock héllas inom stédngda dorrar vid behandling av &renden som ror myndighets-

utdvning eller omfattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen.

Vid 6ppna sammantraden ska ndmnden pa lampligt satt upplysa kommuninvanarna
om att Oppet namndsammantrade halls med uppgift om dag och tid m.m.
Vid 6ppna sammantraden har endast ledamoter, ersattare samt de tjanstepersoner

som bitrader namnden ratt att yttra sig under namndssammantradet.

27 § Ordningen vid sammantraden

Ordféranden ansvarar for ordningen under sammantradet.

28 § Ljud- och bildupptagning
Namnden far, om det finns skal for det, besluta att ljudupptagning samt bild- och

ljudoverforing far forekomma vid namndens sammantraden.

29 § Sammantrade pa distans
Namnden far, om det finns sérskilda skél, ssammantrada med ledamoter och ersattare

narvarande pa distans. Sddant sammantrade far endast dga rum om ljud- och
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bildoverforing sker i realtid och pa ett sadant satt att samtliga deltagare kan se och

héra varandra pa lika villkor.

Lokalen dar den som deltar pa distans befinner sig i ska vara sa utformad att inte
obehoriga kan ta del av sammantradeshandlingar, bild eller ljud. Ledamot och
ersattare som dnskar delta pa distans ska senast tva dagar fore sammantradet, samt
en dag fore vid sjukdom, anméla detta till namndsekreterare och ordférande.
Ordféranden avgdr om néarvaro far ske pa distans. Mojligheten att sammantrada pa

distans ska tillampas restriktivt.

Sekretessen maste uppratthallas och det maste dven vara séakerstallt att kansliga
eller extra skyddsvarda personuppgifter inte kommer i oratta hander. Om det inte ar
uppfyllt kan deltagande pa distans inte tillatas. Respektive ndmnd far bestdmma vad

som narmare ska gélla om deltagande péa distans i just den ndmnden.

30 § Justering av protokoll
Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot som namnden véljer, pa dag och

tid som nadmnden beslutar.

Namnden kan besluta att en paragraf/paragrafer i protokollet ska justeras
omedelbart. Paragrafen/ paragraferna bor redovisas skriftligt innan justering. Det/de
omedelbart justerade beslutet/besluten bor under eller i omedelbar anslutning till

sammantradet justeras av ordféranden och justeraren.

31 § Reservation

Ledamot har ratt att reservera sig mot beslut. Reservationen ska anmalas innan
sammantradet avslutas. Vill ledamoten motivera reservationen ska det goras skriftligt
till sekreteraren fore den dag som har faststallts for justering av protokollet. Vid
omedelbar justering ska sadan skriftlig motivering ldmnas i direkt anslutning till

sammantradet. Det som anges om ledamot géller dven tjanstgérande ersattare.
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32 § Narvaroratt
Vid nédmndens sammantrdden far, i den man ndmnden inte for sarskilt fall beslutar

annat:

e nadmndens sekreterare narvara och delta i 6verlaggning i alla drenden samt

yttra sig om lagligheten i fragor som kan uppsta vid sammantradet,

e namndens forvaltningschef narvara och delta i overlaggning i alla arenden

samt yttra sig om lagligheten i fragor som kan uppsta vid sammantradet,

e foredragande handlaggare narvara och delta i 6verlaggning i arende som beror

handlaggarens verksamhetsomrade,

e andra tjanstepersoner i aktuell forvaltning narvara, i den omfattning som

forvaltningschef och ordférande bestammer

33 § Narvaroratt for kommunstyrelsens presidium och kommunchef
Kommunstyrelsens presidium och kommunchef ska fa narvara vid facknamndernas
sammantraden med ratt att delta i 6verlaggningarna men inte i besluten.

Narvaroratten galler inte &renden som rér myndighetsutdvning mot nagon enskild.

34 § Personalforetradare

Personalforetradare har ratt att narvara vid namndens behandling av drenden som ror
forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och dess anstéllda, dock inte
forhandlingar med en arbetstagarorganisation, uppsagningar av kollektivavtal,
arbetskonflikter, rattstvister mellan kommunen och en arbetstagarorganisation eller

arenden som avser bestallning eller upphandling av varor eller tjanster.
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Personalforetradare har inte heller ratt att narvara vid sammantraden i
kommunstyrelsen och valndmnden, samt vid revisorernas sammantraden.

Personalforetradare har ratt att delta i namndens 6verlaggningar men inte i besluten.

35 § Namndberedning
Namnden far tillsatta de namndberedningar som behovs. Vid val till

namndberedningar far namnden vélja dven andra an fortroendevalda.
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UTSKOTT

36 § Val och sammansattning
Namnden véljer bland namndens ledamoter och ersattare, ledamoter och erséattare |

utskott for samma tid som de invalts i ndmnden.

Avgar en ledamot eller en ersattare i utskott, ska kompletteringsval snarast genom-
foras. Om ledamoten eller ersattaren utsetts genom proportionellt val, ska dock
kompletteringsval inte ske. D& intrader istéllet ersattare utifran den av kommun-

fullméaktige bestdmda ordningen for inkallande av ersattare.

37 § Arbetsformer
Utskottets narmare arbetsuppgifter och arbetsformer beslutas av ndmnden, samt

regleras i namndspecifikt reglemente.

38 § Ordféranden
Namnden véljer bland utskottets ledamoter en ordférande och en vice ordforande for

den tid som ndmnden bestdmmer.

Vice ordféoranden stodjer ordféranden vid verkstéllandet av dennes uppgifter och vid

forfall for ordféranden gar vice ordféranden in och utfor ordférandens uppgifter.

Om varken ordforanden eller vice ordféranden kan delta i ett helt sammantréade eller i
en del av ett sammantrade utser utskottet en annan ledamot att vara ordférande
tillfalligt.

Om ordforanden i utskottet inte kan utféra sitt uppdrag for en langre tid far ndmnden
utse en annan ledamot i utskottet att som erséattare for ordféranden utfora dennes

uppgifter.
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39 § Sammantraden

Ett utskott sammantrader pa dagar och tid som det sjalvt bestammer. Sammantraden

ska ocksa hallas nar ordféranden anser att det behdvs.

Utskottet far handlagga drenden bara nar mer an halften av ledamaéterna ar

narvarande. For beslut kravs enkel majoritet.

40 § Kallelse m.m.

| fraga om kallelse, justering och reservation géaller vad som &r reglerat for namnden.
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