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1. GENERELLA UPPGIFTER OCH ANSVARSOMRADEN

1.1 Uppdrag och verksamhet

Namnden ska inom sitt verksamhetsomrade félja vad som anges i lag eller
annan forfattning. Den ska folja det fullméktige — i reglemente, i samband
med budget eller i annat sar-skilt beslut — har bestamt att styrelsen ska
fullgora, samt verka for att faststallda mal uppnas och i évrigt félja givna
uppdrag och angivna riktlinjer.

1.2. Organisation och personalansvar
Namnden har ingen egen forvaltning.

Kommunstyrelsen ska tillhandahalla de personella resurser till namnden
som behdovs for att namnden ska kunna fullgdra sin verksamhet.

1.3. Behandling av personuppgifter
Namnden &ar personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter
som sker i dess verksamhet.

Kommunstyrelsen utser ett gemensamt dataskyddsombud for kommunens
namnder.

1.4. Uppfdéljning, aterredovisning och rapportering till
fullméktige

N&mnden ska kontinuerligt folja upp sin verksamhet.

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

1. ireglemente,
2. genom finansbemyndigande.

N@mnden ska vid redovisningen aven redogéra 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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2. SPECIALLAGSREGLERADE UPPGIFTER

2.1. Arbetsloshetsnamnd

N&mnden &r arbetsloshetsndmnd enligt lagen (1944:475) om
arbetsldshetsnamnd.

2.2. Finsam

N&mnden svarar for kommunens uppgifter enligt lag (2003:1210) om
finansiell samverkan av rehabiliteringsinsatser.

2.3. Skolfragor

Namnden svarar for kommunens uppgifter enligt skollagen (2010:800) né&r
det géller den kommunala vuxenutbildningen (komvux), utbildning i
svenska for invandrare (sfi) och sarskild utbildning for vuxna (sarvux).
N&mnden svarar aven for sarskilda utbildningsformer for personkategorier
som namnden ansvarar for.

3. OVRIGA UPPGIFTER

3.1. Naringslivsfragor

Namnden svarar for kommunens operativa néringslivsarbete nér det géller
samverkan med foretag kring bl.a. praktikplatser, feriejobb och
rekryteringsmassor.

3.2. Studieforbund
Namnden svarar for stoéd och bidragsgivning till studieférbund.

4. ARBETSFORMER

4.1. Tidpunkt for sammantraden
Namnden sammantréader pa dag och tid som namnden bestammer.
Sammantrade ska hallas ocksa om minst en tredjedel av namndens

ledamoter begér det eller om ordféranden anser att det behdvs. En begéran
om extra sammantrade ska goras skriftligen hos ordféranden och innehalla
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uppgift om det eller de drenden som 6nskas behandlas pa det extra
sammantradet.

Ordféranden ska, om mojligt, samrada med vice ordférandena om tiden for
extra sammantréade.

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

Om ordfdranden beslutar att ett sammantrade ska stéllas in eller att dagen
eller tiden for ett sammantrade ska andras, ska ordféranden se till att varje
ledamot och erséattare snarast underrattas om beslutet.

4.2. Ledamots deltagande pa distans

Namnden far, om sarskilda skal féreligger, sammantrada med ledamoter
narvarande pa distans. Sadant sammantrade far endast 4ga rum om ljud- och
bildoverforing sker i realtid och pa ett sadant sétt att samtliga deltagare kan
se och hora varandra pa lika villkor. Ledamot som onskar delta pa distans
ska senast fem dagar fore namndens sammantrdde anmala detta till
namndens kansli. Ordforanden avgor om narvaro far ske pa distans.

4.3. Kallelse

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantradena. Nar
varken ordforanden eller en vice ordférande kan kalla till sammantréde ska
den som varit ledamot i namnden langst tid gora detta (alderspresidenten).
Om flera ledamdter har lika lang tjanstgoringstid ska den till aldern &ldste
ledamoten vara alderspresident.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for
sammantradet. Kallelsen ska tillstéllas varje ledamot och erséttare samt
annan fortroendevald som far narvara vid sammantradet senast fyra dagar
fore sammantradesdagen. Kallelsen tillhandahalls elektroniskt via handdator
(surfplatta).

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

Kallelsen bor atféljas av foredragningslista. Ordféranden bestammer i
vilken utstrackning handlingar som tillhor ett drende pa foredragningslistan
ska bifogas kallelsen. Ordféranden ska i kallelsen ange om utelamnande av
handlingar har skett.

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

45. Narvaroratt

Namnden far medge fortroendevald som inte ar ledamot eller erséttare i
namnden att narvara vid sammantrade med namnden for att lamna
upplysningar. Aven anstalld i kommunen och sarskilt sakkunnig kan
medges denna ratt. Om namnden beslutar det, far den som kallats delta i
overlaggningarna.

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

4.6. Sammanséttning

Namnden bestar av det antal ledamoter och ersattare som fullmaktige
beslutat.

4.7. Ordforanden

Det aligger ordféranden att
1. leda ndamndens arbete och sammantraden,

2. kalla till sammantrade i enlighet med lag och reglemente,
3. kalla erséttare,

4. infor sammantradena se till att &rendena som ska behandlas i
namnden vid behov ar beredda,

5. se till att fardigberedda drenden snarast behandlas i ndmnden,

6. bevaka att ndmndens beslut verkstalls.

4.8. Presidium
Namndens presidium ska besta av ordférande, forste vice ordforande och
andre vice ordférande.

Viceordforandena ska bitrdda ordféranden i uppgiften att planera och leda
sammantradet i den man ordféranden anser att det behovs.
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Om n&mnden beslutar att delegera visst arende eller viss grupp av drenden
till presidiet galler motsvarande beslutsforfaranderegler som for utskott.

4.9, Ersattare for ordféranden och vice ordféranden

Om varken ordféranden eller annan i presidiet kan delta i ett helt
sammantrade eller en del av ett sammantréade, far namnden utse en annan
ledamot som erséttare for dessa. Tills valet forréttats, fullgors ordférandens
uppgifter av den som varit ledamot i namnden langst tid. Om flera
ledamoter har lika lang tjanstgoringstid fullgors ordférandens uppgifter av
den &ldste av dem.

Motsvarande géller om ordfdranden eller annan i presidiet inte kan fullgora
sitt uppdrag under en langre tid. Erséttaren ska fullgéra samtliga
ordférandens uppgifter.

4.10. Forhinder

En ledamot som &r forhindrad att delta i ett sammantrade eller i en del av ett
sammantrade, ska snarast anméla detta till namndens sekreterare eller nagon
annan anstélld vid ndmndens kansli. Kansliet ska underrétta den erséattare
som star i tur om att denne ska tjanstgora.

4.11. Erséattares tjanstgoring

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 tjanstgora och som inte redan har kallats in. En ledamot
som installer sig under ett pagaende sammantrade har ratt att tjanstgora aven
om en erséttare tratt i ledamotens stalle.

Ersattarna ska, om dessa inte valts proportionellt, tjanstgora enligt den
ordning som fullméktige har bestamt. Om ingen ordning &r bestamd, kallas
ersattarna i den ordning de tagits upp i fullméktiges protokoll fran valet.

Ersattare som inte tjanstgor har ratt att delta i 6verlaggningarna och fa sin
mening antecknad till protokollet.

En ersattare som borjat tjanstgora har foretrade till tjanstgoring framfor
annan erséttare oberoende av turordningen, om denne tjanstgor inom sitt
eget parti.

4.12. Jav, avbruten tjanstgoéring

En ledamot eller en ersattare som avbrutit sin tjanstgéring pa grund av jav i
ett drende far tjanstgora igen sedan arendet handlagts.
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Ledamot som en gang avbrutit tjanstgoringen under ett sammantrade pa
grund av annat hinder &n jav, far tjanstgora igen endast om inplacerad
tjanstgorande ersattare tillnor annat parti.

4.13. Yrkanden

Nar namnden forklarat 6verlaggningen i ett arende avslutad, gar
ordféranden igenom de yrkanden som har framstéllts under 6verlaggningen
och kontrollerar att de har uppfattats korrekt. Ordféranden befaster
genomgangen med ett klubbslag. Darefter far inte nagot yrkande andras
eller 1aggas till, om inte styrelsen enhélligt beslutar att medge det.

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

4.14. Deltagande i beslut

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

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

4.15. Reservation

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

En anméalan om reservation bor goras i omedelbar anslutning till beslutet i
arendet, dock senast innan sammantradet avslutats.

4.16. Sarskilt yttrande

Om en ledamot vill lamna ett sérskilt yttrande (protokollsanteckning) till
protokollet i ett visst drende bor detta meddelas i omedelbar anslutning till
beslutet i &rendet, dock senast innan sammantradet avslutats.

Ett yttrande ska vara kortfattat och rora den fraga som behandlats i det
arende som yttrandet hanfors till.

Ett skriftligt yttrande ska lamnas till sekreteraren fore den tidpunkt som har
faststallts for justeringen av protokollet. Om ordféranden begér det ska
ledamoten vid sammantradet redovisa vad som huvudsakligen ska st i
yttrandet.
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Om ordféranden anser att protokollet inte bor belastas med yttrandet kan
namnden besluta att yttrandet inte far lamnas.

4.17. Justering av protokoll
Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot.
N&mnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.

Paragrafen ska da redovisas skriftligt vid sammantradet och justeras av
ordféranden och en ledamot.

4.18. Kungorelser och tillkdnnagivanden av foreskrifter
m.m.

N&mnden ansvarar for att beslut och foreskrifter inom det egna
ansvarsomradet kungors enligt gallande bestammelser.

4.19. Delgivningsmottagare

Delgivning med ndmnden sker med ordféranden eller anstalld som namnden
beslutar.

4.20. Undertecknanden av handlingar

Skrivelser, avtal och andra handlingar fran namnden ska pa namndens
vagnar undertecknas av ordféranden. Vid forfall for ordféranden intrader
vice ordfoéranden och vid forfall for denne den ledamot som styrelsen utser.

Namnden far aven 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 uppréttas med anledning darav undertecknas av den som
fattat beslutet och, i forekommande fall, kontrasigneras av den som utses
dartill.

4.21. Utskott
Namndens far besluta att inratta och avskaffa utskott.

Inom ett utskott valjer namnden for den tid ndmnden beslutar bland
utskottets ledamdter en ordférande och en eller flera vice ordféranden.

Namnden bestdmmer antalet ledamoter och erséttare i utskottet. Antalet
ledamoter far inte dverstiga sex och antalet ersattare far inte Gverstiga sex.
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Namnden far under pagdende mandattid andra antalet ledaméter och
ersattare i utskottet. 1 sa fall forfaller samtliga uppdrag i utskottet och nya
val ska forrattas.

Om ordféranden i utskottet pa grund av sjukdom eller av annat skél ar
forhindrad att fullgora sitt uppdrag for langre tid far namnden utse en annan
ledamot i utskottet att som erséttare for ordféranden fullgora dennes
uppgifter.

Erséattare ska ndrvara vid utskottets sammantraden endast om ledamot &r
forhindrad att tjanstgora. Erséttare ska inkallas till tjanstgoring i den av
namnden vid valet bestamda ordningen. Avgar en ledamot eller en ersattare
i utskottet, som inte utsetts vid proportionellt val, ska fyllnadsval snarast
forrattas.

Utskottet sammantrader pa dag och tid som utskottet bestammer.
Sammantraden ska ocksa hallas nar ordféranden anser att det behdvs eller
nar minst halften av ledamdoterna begér det. Ordféranden ansvarar for att
kallelse utfardas till sammantradena. Kallelsen ska vara skriftlig och
innehalla uppgift om tid och plats for sammantradet samt uppgift om de
arenden som ska behandlas. Utskottet far handlagga arenden bara nar mer
an hélften av ledamdterna ar narvarande. Vid lika rostetal har ordféranden
utslagsrost.

Vid utskottssammantréde ska protokoll foras.

De &renden som ska avgdras av ndmnden i dess helhet bor beredas av
utskott om beredning behdvs.

Nér &rendet beretts ska utskottet lagga fram forslag till beslut.

4.22. Namndberedning
Namnden far besluta att inratta en eller flera namndberedningar. En
namndberedning far genom beslut i namnden avskaffas.

Motsvarande regler i detta reglemente som géller for utskott ska tillampas
pa en namndberedning.
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