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Del 1 — Namndens ansvarsomraden och
arbetsuppgifter

Uppdrag och verksamhet

18

Namnden ska inom sitt verksamhetsomrade félja vad som anges i lag eller annan
forfattning. Namnden ska folja det fullmaktige — i reglemente, i samband med
budget eller i annat sérskilt beslut — har bestamt att namnden ska fullgéra, samt

verka for att faststallda mal uppnas och i dvrigt félja givna uppdrag och angivna
riktlinjer.

Namndens ansvarsomrade

28

N&mnden fullgér kommunens uppgifter enligt vad som foreskrivs i vallag
(2005:837) och 6vriga forfattningar som géller allmanna val, val till

Europaparlamentet samt genomforandet av folkomréstningar. Namnden ska vid
behov foresld kommunfullméktige om andringar av valdistrikten.

Namnden ansvarar aven for det I6pande arbetet med att uppratthalla god
sékerhet, inklusive informationssakerhet, och krisberedskap i sin verksamhet.

Uppfoljning, aterredovisning och rapportering till
fullméaktige
38

N&mnden ska kontinuerligt félja upp sin verksamhet.

Namnden ska tva ganger per ar redovisa till fullméktige hur namnden har
fullgjort de uppdrag som fullméktige har lamnat till den

1. i reglemente,
2. genom finansbemyndigande.

Néamnden ska vid redovisningen aven redogdra for hur uppdrag som delegerats
till den fullgjorts.

Redovisning ska ske enligt riktlinjer som faststélls av fullmaktige.
Redovisningen lamnas till styrelsen som samordnar de olika ndmndernas
redovisningar.

Namnden ska ocksa fullgora rapporteringsskyldighet som alagts den enligt
speciallag.
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Organisation inom verksamhetsomradet
48

Namnden ansvarar for att dess organisation ar tydlig och &ndamalsenlig med
hansyn till av fullméaktige faststallda mal och styrning samt lagar och andra
forfattningar for verksamheten.

Personalansvar
58

Né&mnden ar anstaliningsmyndighet for personal vid den egna forvaltningen.
Namnden har hand om personalfragor inklusive arbetsmiljofragor inom sitt
verksamhetsomrade med undantag av de fragor som anges i 9 §
kommunstyrelsens reglemente under rubriken ”Personalpolitiken’?.

Ekonomisk férvaltning
68

Némnden har budgetansvar inom de ramar som beslutats av
kommunfullméktige.

Namnden underhaller och forvaltar sddan 16s egendom inom sina verksamheter
som inte forvaltas av annan ndmnd.

Namnden far inom ramen for budget sluta avtal inom sitt verksamhetsomrade.

Remisser
78

Namnden far i kommunens namn svara pa remisser stallda till kommunen som
helhet, under forutsattning att de enbart berér namndens ansvarsomrade, samt att
arendet inte ar av principiell eller annars storre vikt eller krdver samordning med
andra ndmnder for att ge ett heltdckande svar.

Information till allmanheten
88

Namnden svarar for informationen till allménheten inom namndens
verksamhet.

! D& namnden normalt inte har nagon fast forvaltningsorganisation omfattar namndens
personalansvar i regel endast de personer, huvudsakligen réstmottagare, som anstélls specifikt
som valfunktionarer i samband med val. Den ordinarie personal som handlagger valfragor ar i
regel anstallda av kommunstyrelsen och faller ddrmed under styrelsens personalansvar.
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Det aligger namnden att inom sitt verksamhetsomrade bitrada
kommunstyrelsen i kommunens centrala informationsverksamhet och i arbetet
med kommunens externa och interna webbplats.

Regelreformering
98§

Namnden har hand om reformering av namndens regelbestand och utformningen
av namndens handlingar. Namnden ska ta initiativ till att uppdatera
kommunovergripande styrande dokument om de har anknytning till namndens
verksamhet.

Namnden ansvarar for att beslut och foreskrifter inom det egna ansvarsomradet
kungors enligt gallande bestammelser. Namnden ska informera styrelsen om de
andringar som gors i namndens styrande dokument sa att de kan tillkannages pa
kommunens anslagstavla och publiceras i kommunens forfattningssamling.

Processbehdrighet
108

Namnden far sjalv eller genom ombud féra kommunens talan i mal och
arenden som faller inom namndens verksamhetsomrade.

Delgivhingsmottagare
118

Delgivning med ndmnden sker med ordforanden, forvaltningschefen eller annan
anstalld som ndmnden beslutar.

Undertecknande av handlingar
12 8

Skrivelser, avtal och andra handlingar fran namnden ska pa namndens véagnar
undertecknas av ordféranden. Vid forfall for ordféranden intrader vice
ordférande och vid forfall fér denne den ledamot som namnden utser med
kontrasignering av sekreteraren.

Namnden far dven uppdra at fortroendevald eller tjansteman att enligt av
namnden lamnade direktiv underteckna handlingar pa namndens vagnar.

Beslut som fattas med stdd av delegation samt skrivelser, avtal och andra
handlingar som upprattas med anledning darav undertecknas av den som fattat
beslutet och, i forekommande fall, kontrasigneras av den som utses dartill.
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Arkiv och registrering
138

Néamnden ansvarar for att det finns en aktuell dokumenthanteringsplan fér hur
information inom namndens ansvarsomrade ska hanteras, registreras och
bevaras. Ndmnden ansvarar &ven for att forvaltningen foljer
dokumenthanteringsplanen. Forst nar information 6verlamnats till kommunens
centralarkiv upph6r ndamndens ansvar.

Behandling av personuppgifter
14 8

Néamnden ar personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter som
sker i dess verksamhet.
Némnden ska utse dataskyddsombud.

Information och samrad
158§

Styrelsen, annan namnd och kommunalrad respektive oppositionsrad ska i
mojligaste man fran namnden erhalla den information och det underlag de
behover i sin verksamhet. Ratten till information och underlag omfattar inte
uppgift for vilken sekretess rader.

Namnden ska samrada med namnd nar namndens verksamhet och/eller drenden
berdr annan ndmnds verksamhet.

Samrad bor dven ske med foreningar och organisationer nar dessa ar sarskilt
berérda. Namnden beslutar om formerna for samradet.

Del 2 = Namndens arbetsformer

Sammansaéttning
16 8

Namnden bestar av 5 ledamoter och 5 erséttare.

Presidium
17 8§

Namndens presidium ska besta av ordférande och en vice ordférande.

Viceordféranden ska bitrada ordféranden i uppgiften att planera och leda
sammantradet i den man ordféranden anser att det behovs.
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Tidpunkt for sammantraden
18 §

Namnden sammantrader pa dag och tid som namnden bestammer. Senast pa
forsta ssmmantradet varje ar ska namnden faststélla tiderna for ordinarie
sammantraden under aret. Sammantradesschemat ska samordnas for att
underlatta en effektiv arendegang, budget- och redovisningsprocess samt intern
kontroll.

Sammantrade ska hallas ocksa om minst en tredjedel av namndens ledaméter
begér det eller om ordféranden anser att det behdvs. En begaran om extra
sammantrade ska goras skriftligen hos ordféranden och innehalla uppgift om det
eller de arenden som dnskas behandlas pa det extra sammantradet.

Ordfdranden ska, om mojligt, samrada med vice ordféranden om tiden for extra
sammantrade.

Om det foreligger sarskilda skal far ordféranden stalla in ett sammantrade eller
andra dagen eller tiden for sasmmantradet. Om mojligt ska samrad ske med vice
ordféranden.

Om ordféranden beslutar att ett sammantrade ska stallas in eller att dagen eller
tiden for ett sammantrade ska andras, ska ordféranden se till att varje ledamot
och ersattare snarast underréttas om beslutet via de fértroendevaldas kommunala
e-post.

Kallelse
19 8

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantradena. Nar varken
ordféranden eller vice ordfoérande kan kalla till sammantrade ska den som varit
ledamot i namnden langst tid géra detta (alderspresidenten). Om flera ledaméter
har lika lang tjanstgoringstid ska den av dessa till aldern éldste ledamoten vara
alderspresident.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for
sammantradet. Kallelsen ska tillgangliggoras for varje ledamot och erséttare
samt annan fortroendevald som far narvara vid sammantradet senast 5 dagar fore
sammantradesdagen. Kallelse och handlingar distribueras digitalt via applikation
for moteshantering. Utskick till fortroendevalda skickas till respektive
@almhult.se-adress.

| undantagsfall far ordféranden besluta att kallelse far ske inom annan tid
och/eller pa annat satt.

Kallelsen bor atféljas av foredragningslista. Ordféranden bestammer i vilken
utstrackning handlingar som tillhor ett arende pa foredragningslistan ska bifogas
kallelsen. Ordféranden ska i anslutning till kallelsen ange om, och i sa fall vilka,
handlingar som finns fértecknade som beslutsunderlag (till exempel i
tjansteskrivelse) inte har bifogats.
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Offentliga sammantraden
208

Namnden far besluta om offentliga sammantraden. Offentliga sammantraden far
inte hallas i arenden som avser myndighetsutvning eller i vilka det forekommer
uppgifter som omfattas av sekretess.

Narvaroratt
218

Kommunalrad och oppositionsrad har ratt att narvara vid namndens
sammantréden och delta i 6verlaggningarna.

Harutover far namnden kalla fortroendevald som inte ar ledamot eller erséttare i
namnden till sammantrade med namnden for att lamna upplysningar. Aven
anstélld i kommunen och sarskilt sakkunnig kan kallas. Om ndmnden inte
beslutar annat, far den som kallats delta sasmmantradet och vid 6verlaggningarna.

Namnden far harutover bestimma att annan ska ha rétt att narvara vid namndens
sammantraden.

Ordfoéranden
228

Det aligger ordféranden
1. att leda ndmndens arbete och sammantraden,
2. kalla till sammantrade i enlighet med lag och reglemente,

3. infor sammantréadena se till att &rendena som ska behandlas i ndmnden vid
behov ar beredda,

4. se till att fardigberedda drenden snarast behandlas i ndmnden,
5. bevaka att ndmndens beslut verkstélls,

6. representera ndmnden vid uppvaktningar hos myndigheter, konferenser och
sammantrédden om inte ndmnden bestdmt annat i ett sarskilt fall.

7. ansvara for att nya och redan aktiva ledamoter och ersattare far relevant
utbildning inom namndens verksamhetsomrade.

Ersattare for ordforanden och vice ordforanden
238§

Om varken ordféranden eller annan i presidiet kan delta i ett helt sasmmantréde
eller en del av ett sammantrade, far namnden utse en annan ledamot som
erséttare fOr dessa. Tills valet forrattats, fullgors ordférandens uppgifter av den
som varit ledamot i namnden langst tid. Om flera ledamoter har lika lang
tjanstgoringstid fullgors ordférandens uppgifter av den aldste av dem.
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Motsvarande galler om ordféranden eller annan i presidiet inte kan fullgora sitt
uppdrag under en langre tid. Erséttaren ska fullgéra samtliga
ordforandens/6vriga presidiets uppgifter.

Forhinder
24 8§

En ledamot som &r forhindrad att delta i hela eller delar av ett sammantrade, ska
i forvag underréatta forvaltningen, som kallar den erséttare som star i tur om att
denne ska tjanstgora.

Ersattares tjanstgoring
258

Om en ledamot ar forhindrad att delta eller att vidare delta i ett sammantréde ska
en ersattare tjanstgora i ledamotens stélle. Den ersattare ska kallas in som star i
tur att tjanstgdra och som inte redan har kallats in.

En ledamot som installer sig under ett pagaende sammantrade har ratt att
tjinstgora dven om en ersattare tratt i ledamotens stélle.

Ordféranden bestdmmer nér en ledamot eller en erséttare ska tréada in och
tjanstgora under pagdende sammantrade. Intrade bor inte ske under pagaende
handlaggning av ett drende, om det inte finns sarskilda skél for detta.

Ersattarna ska, om dessa inte valts proportionellt, tjdnstgéra enligt den ordning
som fullmaktige har bestdamt. Om ingen ordning ar bestamd, kallas ersattarna i
den ordning de tagits upp i fullmaktiges protokoll fran valet.

Erséttare som inte tjanstgor har rétt att delta i Overlaggningarna.

En ersattare som har borjat tjanstgora har foretrdde oberoende av turordningen.
Om det etablerade majoritetsforhallandet mellan partierna paverkats genom
ersattarens tjanstgoring, far dock en ersattare som installer sig under pagaende
sammantréde trada in i stéllet for en erséttare som kommer langre ner i
turordningen.

Jav, avbruten tjanstgoring
268

En ledamot eller en ersattare som avbrutit sin tjanstgéring pa grund av jav i ett
arende far tjanstgora igen sedan drendet handlagts.

Ledamot som en gang avbrutit tjanstgéringen under ett sammantrade pa grund
av annat hinder an jav, far ater tjanstgora om ersattarens intrade har paverkat det
etablerade majoritetsforhallandet mellan partierna.



Almhults Styrdokument
2 kommun 161108 o)

Deltagande i beslut
278

En ledamot som, dar detta & mojligt, avser att avsta fran att delta i ett beslut, ska
anmadla detta till ordféranden innan beslut fattas.

En ledamot som inte har gjort en sadan anmélan anses ha deltagit i beslutet, om
namnden fattar det med acklamation.

Overlaggning
288

Den ledamot, ersattare eller annan som har ratt att narvara vid éverlaggningarna
som vill yttra sig ska genom handupprackning uppmarksamma ordféranden pa
detta.

Den som har rétt att delta i 6verlaggningarna far ordet i den ordning hen har
anmalt sig och blivit uppropad.

Den som har rétt att delta i 6verlaggningarna har ocksa ratt till en kort replik pa
hogst tvd minuter med anledning av vad en talare anfort. Repliken gors
omedelbart efter den talare som har ordet da begéaran om att fa gora repliken
framstéllts.

En replik ska inneb&ra en sakupplysning eller rattelse med anledning av narmast
foregaende anforande. Replik medges dven den som ar direkt omnamnd i
anforandet.

Den talare vars inlagg en replik galler har ratt till ett kort genméale om hogst tva
minuter pa repliken.

| 6vrigt &r huvudregeln att inldgg inte &r tidsbegransade.

Om nagon i sitt yttrande skulle avlagsna sig fran amnet och inte rattar sig efter
tillsagelse av ordféranden, far ordforanden ta fran talaren ordet.

Forslag
298

Nar namnden forklarat 6verlaggningen i ett drende avslutad, gar ordféranden
igenom de forslag som har framstéllts under éverlaggningen och kontrollerar att
de har uppfattats korrekt. Ordforanden befaster genomgangen med ett klubbslag.
Darefter far inte nagot forslag andras eller laggas till, om inte namnden enhalligt
beslutar att medge det.

Om ordforanden anser att det behdvs ska den ledamot som har framstallt ett
forslag avfatta det skriftligt.
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Omrdstning
308

Né&r omrostningar genomfors, bitrads ordféranden av sekreteraren och justeraren.

Omrostningarna genomfors genom att ledamoterna avger sina roster efter
upprop. Uppropet sker enligt uppropslistan. Ordféranden avger alltid sin rost
sist.

Né&r omrostningen har avslutats, beféster ordféranden detta med ett klubbslag.
Darefter far ingen ledamot avge, dndra eller aterta en rost.

| &renden som avser val eller anstélining av personal ska omrdstning ske genom
sluten omrostning. Sekreteraren delar da ut blanka valsedlar. Ordféranden
klargor hur omrostningen ska ga till och vad ledaméterna kan skriva pa
valsedeln. Vid personval kan exempelvis namn och partitillhdrighet anges.
Valsedeln ska vikas en gang pa mitten sa att kortsidorna mots. Sekreteraren
samlar upp valsedlarna. Nar alla ledamoter avgett sina roster lases de avgivna
rosterna upp en i taget. Justeraren kontrollerar rostsedlarna och resultatet av
omrdstningen.

For val som sker med tillampning av proportionellt valsatt finns sérskilda
foreskrifter i lag.

Reservation
318

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera
reservationen ska det goras skriftligen. Motiveringen ska ldmnas till sekreteraren
fore den tidpunkt som har faststéllts for justeringen av protokollet. Motsvarande
géller vid omedelbar justering. Ledamot kan reservera sig mot ett beslut fram
tills dess motet avslutats.

Protokollsanteckning
328

| anslutning till ett arende kan ledamot med ordférandes medgivande fa sin
mening antecknad till protokollet (protokollsanteckning). Protokollsanteckningar
bor vara kortfattade.

Protokollsanteckningens innehall ska tillkannages muntligt eller skriftligt pa
namndens sammantrade. Anteckningen ska lamnas skriftligen till sekreteraren
fore den tidpunkt som har faststéllts for justering av protokollet.
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Justering och anslag av protokoll
338

Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot. Justerarna undertecknar
protokollet pa forsta sidan och signerar évriga sidor i protokollet och samtliga
sidor av protokollets bilagor. Senast dagen efter protokollet justerats ska
protokollet anslas pa kommunens elektroniska anslagstavla.

N&mnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Paragrafen ska redovisas skriftligt vid sammantradet och justeras av ordféranden
och en ledamot. Sarskilt anslag pa kommunens elektroniska anslagstavla ska
utfardas for den direktjusterade paragrafen.



