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Dokumentbeskrivningar

Strategi
En strategi anger pa vilket satt, vilka &tgéarder eller metoder, kommunen ska uppné specifika mal.

Policy

En policy ska ange viljeinrikiningen fér ett specifikt omréde. Den ska vara vagledande foér beslut och styrning. En
policy som ar av principiell beskaffenhet eller av stérre vikt ska beslutas av kommunfullméktige och i Svrigt av
kommunstyrelsen. En policy galler tills vidare och bor darfér revideras vart figrde ar och félja mandatperioden.

Program och planer
Ett program anger l&ngsiktiga avsikter i en fradga av stdrre vikt. Ett program &r mer beskrivande @n en policy och
mer dvergripande &n en plan. Om program ska gélla f6r hela kommunen ska den antas av kommunfullméktige.

En plan eller handlingsplan innehéller &tgdrder som ska vidtas inom ett sarskilt omrade och syftar till att forverkliga
exempelvis mdl, policy, lagar mm. En handlingsplan &r mer konkret och specifik @n en plan och innehdller exempelvis
ansvar. De bdr revideras vart figrde ar och félja mandatperioden

Foreskrifter
Regeringen har i férordningar gett kommunerna ratt att utfarda lokala féreskrifter med mer detaljerade
bestdmmelser @n i férordning.

Riktlinjer och rutinbeskrivningar
En riktlinje innehdller anvisningar om hur en frdga ska hanteras. Den &r vagledande i hur tignstemdn bor agera.

Reglemente

Kommunfullméktige beslutar hur kommunen ska organiseras och vilka némnder som skall finnas och hur de skall vara
sammansatta. Det dr obligatoriskt for kommunfullmdktige att utfarda reglementen f6r némnderna. Reglementen &r
ett regelverk om ndmndernas arbetsformer och har till uppgift dels att klargéra befogenhetsférdelningen mellan de
olika namnderna. Kommunfullméktige beslutar ocksé om sitt eget reglemente s.k. arbetsordning samt revisionens.

Bolagsordning och dgardirektiv
For de kommunala bolagen motsvaras reglementena av bolagsordning och dgardirektiv. Dessa kommunala
aktiebolag ska folja saval aktiebolagslagen som delar av kommunallagen.

Regler och stadgar
Ett dldre begrepp for riktlinjer &r stadgar, vilka antas av fullméktige. Stadgar anvdnds mest i formen av regler for
hur en férening eller stiftelse ska arbeta.

Taxor och avgifter

Kommunen har sé kallad avgiftsmakt det vill séga befogenhet att ta ut avgifter av enskilda som ersdttning antigen
fér kommunala prestationer eller for ratten att nyttja allménna platser och inrdattningar. Avgift som ar privatratisliga
och &r grundade pé frivilliga avtal kallas avgifter. Avgifter som &r offentligrattsliga det vill séga pétvingad
prestation med stéd av bestammelser i en allman férfatining kallas taxor. Taxor och avgifter beslutas av
fullmaktige.

Arvoden och andra kommunala stéd
Fullméktige far besluta att fértroendevalda i skdlig omfatining fé&r ersattning for sitt uppdrag och dartill uppkomna
omkostnader.

Kommunen har méjlighet att ge olika stéd exempelvis till féreningar.
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Reglemente for teknik- och servicenadmnden

Utover det som foreskrivs om ndmnder i kommunallagen giller bestimmelserna i detta reglemente.

TEKNIK- OCH SERVICENAMNDENS UPPGIFTER

1§ Teknik- och servicendamnden och dess forvaltning ar en bestallar- och utférarnamnd/férvaltning
och ska pa uppdrag av 6vriga namnder tillhandahalla och utféra tjanster inom omradet
stodfunktioner.

Namnden ansvarar for att samordna och genom sin férvaltning utféra de aktiviteter som
stodjer kommunens 6vriga verksamheter inom féljande omraden:

e  kost- och maltidsverksamhet

e vaktmasteri- och servicefunktionen inom kommunen

e kommunens kundtjanst

e intern administrativ service sdsom kopiering av handlingar, posthantering och
motestekniksutrustning

o fordonsforsorjningsverksamhet

e bemanningsverksamhet inom omsorgs- och utbildningsverksamheten innebarande att utifran
uppdrag fran socialnamnden, for- och grundskolendamnden samt gymnasiendmnden

e tillhandahalla vikarier med relevant kompetens samt inom socialndmndens verksamheter och
utbildningsverksamheten férdela personal fran personalpoolen

e operativ sdkerhetsverksamhet, exempelvis passerkort, 1as och larm

e  drift, underhall och dgande avseende gator

e drift, underhall och dgande avseende stadsnat

drift, underhall och dgande avseende allmanna platser

drift, underhall och dgande avseende mark

drift, underhall och dgande avseende skog

drift, underhall och dgande avseende kommunens anlaggningar for idrott och fritid

e  drift, underhall och dgande avseende kommunens bebyggda fastigheter

e ansvar for att utarrendera, hyra ut eller pa annat satt upplata kommunens bebyggda
fastigheter, parkeringsplatser och anlaggningar

e ansvar for att utarrendera eller hyra ut kommunens idrott- och fritidsanlaggningar till
foreningar pa ars- eller sdsongsbasis

e ansvar for att hyra in externa lokaler

e utfér kommunens lokalforsérjningsplanering efter beslut av kommunstyrelsen

e ansvar for att verkstalla beslut om exploateringsprojekt efter beslut om igangsattning eller
startbesked fran kommunstyrelsen

e ansvar for att verkstalla beslut om investeringsprojekt, faststallt av kommunfullmaktige, efter
beslut om igangséattning eller startbesked fran kommunstyrelsen

Namnden och dess férvaltning kan vara saval bestallare som utférare av tjanster for drift och underhall
av mark och fastigheter.

Teknik- och servicendmnden utgér kommunens trafikndmnd och fullgér de uppgifter som avsesil §
lagen 1978:234 om namnder for vissas trafikfragor.

OVRIGA UPPGIFTER

2 § Teknik- och servicenamnden
- ansvarar for informationsverksamheten inom det egna ansvarsomradet
- ansvarar for reformering av namndens regelbestand
- har arbetsgivaransvar fér namndens personal



- ska ha arbetsmiljdansvar vilket inkluderar det systematiska arbetsmiljoarbetet inom
sina verksamheter
- ska uppratta och besluta om delegationsforteckning inom ndmndens ansvarsomrade
- ansvarar for de forvaltnings- och verkstallighetsuppgifter som i évrigt uppdras at namnden

PROCESSBEHORIGHET

3§ Namnden far sjalv eller genom ombud féra kommunens talan i alla mal och drenden inom sitt
ansvarsomrade.

UPPDRAG OCH VERKSAMHET

4§ Namnden ska inom sitt, genom i detta reglemente angivna verksamhetsomrade, f6lja vad som
anges i lag eller annan forfattning. Den ska folja det kommunfullmaktige — i reglemente, i
samband med budget eller i annat sarskilt beslut — har bestamt att namnden ska fullgéra, samt
verka for att faststallda mal uppnas och i 6vrigt folja givna uppdrag och angivna riktlinjer.

ORGANISATION INOM VERKSAMHETSOMRADET

58§ Namnden ansvarar for att dess organisation ar tydlig och andamalsenlig med hansyn till av
kommunfullmaktige faststallda mal och styrning samt lagar och andra forfattningar for
verksamheten.

PERSONALANSVAR

6 § Namnden ar anstallningsmyndighet for personal vid dess férvaltning med undantag for
forvaltningschef som anstélls av kommunstyrelsen. Namnden har hand om personalfragor inklusive
arbetsmiljofragor inom sitt verksamhetsomrade med undantag av de fragor som angesi 10 § i
kommunstyrelsens reglemente.

BEHANDLING AV PERSONUPPGIFTER

7 § Namnden ar personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter som sker i dess
verksamhet.

8 § Namnden ska utse dataskyddsombud.

UPPFOLINING, ATERREDOVISNING OCH RAPPORTERING TILL FULLMAKTIGE
9 § Namnden ska kontinuerligt folja upp sin verksamhet.

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

1. ireglemente,
2. genom finansbemyndigande.
Namnden ska vid redovisningen dven redogora for hur uppdrag som delegerats till den fullgjorts.

Redovisning ska ske enligt riktlinjer som faststalls av kommunfullmaktige. Redovisningen lamnas till
kommunstyrelsen som samordnar de olika namndernas redovisningar.

Namnderna ska ocksa fullgéra rapporteringsskyldighet som alagts dem enligt speciallag.

INFORMATION OCH SAMRAD

10 § Kommunstyrelsen, namnderna och kommunalrad respektive oppositionsrad ska i maojligaste



man fran ndmnden erhalla den information och det underlag de behéver i sin verksamhet. Ratten till
information och underlag omfattar inte uppgift for vilken sekretess rader.

Ndamnden ska samrada nar dess verksamhet och drenden berér kommunstyrelsens eller annan
namnds verksamhet.

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

MEDBORGARFORSLAG

11 § Medborgarférslag, dar kommunfullmaktige 6verlatit till namnden att fatta beslut, ska om
mojligt beredas sa att ndmnden kan fatta beslut inom ett ar fran det att forslaget vacktes i
kommunfullmaktige.

Namnden ska fortldpande informera kommunfullmaktige om de beslut som fattats i anledning av ett
medborgarforslag.

Namnden ska tva ganger per ar redovisa de medborgarforslag som inte beretts fardigt for beslut i
kommunfullmaktige inom ett ar fran det att forslagen vacktes i kommunfullmaktige.

Kommunfullmaktige ska informeras om anledningen till att arendena inte avgjorts och nar beslut kan
forvantas fattas. Redovisningen ska géras pa kommunfullméaktiges ordinarie sammantraden i juni och
december.

Nar ett medborgarférslag beretts fardigt och beslut ska fattas, bor forslagsstallaren underrattas.

Namnden far besluta att den eller de som har véckt ett drende genom medborgarférslag far narvara
nar namnden behandlar drendet och delta i 6verldggningarna men inte narvara nar beslut fattas.

ARBETSFORMER

TIDPUNKT FOR SAMMANTRADEN
12 § Namnden sammantrader pa dag och tid som namnden bestammer.

Sammantrade ska hallas ocksa om minst en tredjedel av ndmndens ledamoter begar det eller om
ordféranden anser att det behdvs. En begdran om extra sammantrade ska goras skriftligen hos
ordféranden och innehalla 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 sammantrade.

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

Om ordféranden 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 ersattare snarast underrattas
om beslutet.

KALLELSE

13 § Ordféranden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantradena. Nar varken ordféranden eller
en vice ordférande kan kalla till sammantrade ska den som varit ledamot i ndmnden langst tid gora
detta (alderspresidenten). Om flera ledamater har lika |ang tjanstgoringstid ska den till aldern aldste
ledamoten vara alderspresident.



Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats fér sammantradet. Kallelsen bor
tillstallas varje ledamot och ersattare samt annan fértroendevald som far ndrvara vid sammantradet
senast sju dagar fére sammantradesdagen. Kallelse far ske elektroniskt om det inte &r oldampligt.

Ordféranden bestammer formen for kallelse.
| undantagsfall far kallelse ske inom annan tid och/eller pd annat satt.

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

Namnden far bestdamma vad som narmare ska gélla om deltagande pa distans i ndmnden.

NARVARORATT

14 § Kommunalrad och oppositionsrad har ratt att ndrvara vid namndernas sammantrdaden och delta i
Overlaggningarna. Namnden far darutéver medge ledamot av kommunstyrelsen denna ratt. Den
fortroendevalde har i den utstrackning ndmnden beslutar ratt att fa sin mening antecknad i
protokollet.

Harutover far namnden medge fortroendevald som inte &r ledamot eller ersattare i namnden att
narvara vid sammantrade med namnden for att Idmna upplysningar. Aven anstilld 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 ratt att narvara vid ndmndens sammantraden.

DELTAGANDE PA DISTANS (6 kap. 24 § KL)

15 § Namnden far, om synnerligen allvarliga skal foreligger, sdésom samhallsstorning eller annan
katastrof, sammantrdda med ledaméter narvarande pa distans.

Ett sadant synnerligt allvarligt skal avgors av kommunfullmaktiges presidium.

Sadant sammantrade far endast 4ga rum om ljud- och bildoverforing sker i realtid och pa ett sadant satt
att samtliga deltagare kan se och hora varandra pa lika villkor. Lokalen ska vara sa beskaffad att inte
obehoriga kan ta del av sammantradeshandlingar, bild eller ljud.

Arenden som behandlas vid nimndens sammantrade far inte vara av den art att beslutet ska ske genom
sluten omrdstning.

Ledamot som deltar pa distans ska infér ssmmantradet sdkerstalla att platsen for deltagandet sker
utom rackhall for att 6verhoras. Ledamot som deltar pa distans ska dven sakerstélla tillgang till en stabil
internetuppkoppling.

SAMMANSATTNING

16 § Namnden bestar av 7 ledamoter och 7 ersattare.
ORDFORANDEN

17 § Det aligger ordféranden
a. att leda namndens arbete och sammantraden,
kalla till ssammantrade i enlighet med lag och reglemente,
kalla ersattare,
infor ssmmantradena se till att drendena som ska behandlas i namnden vid behov &dr beredda,
se till att fardigberedda drenden snarast behandlas i ndmnden,
bevaka att namndens beslut verkstalls.

~0oo0T



PRESIDIUM

18 § Namndens presidium ska besta av ordférande, forste vice ordférande och andre vice
ordférande.

Viceordférandena ska bitridda ordforanden i uppgiften att planera och leda sammantradet i den
man ordforanden anser att det behovs.

ERSATTARE FOR ORDFORANDEN OCH VICE ORDFORANDEN

19 § Om varken ordféranden eller annan i presidiet kan delta i ett helt sammantrade eller en del
av ett sasmmantrade, far ndmnden utse en annan ledamot som ersattare for dessa. Tills valet
forrattats, fullgodrs ordférandens uppgifter av den som varit ledamot i namnden langst tid. Om flera
ledamoter har lika lang tjanstgoringstid fullgérs ordférandens uppgifter av den dldste av dem.

Motsvarande géller om ordféranden eller annan i presidiet inte kan fullgora sitt uppdrag under en
langre tid. Ersattaren ska fullgéra samtliga ordférandens/ovriga presidiets uppgifter.

FORHINDER

20 § En ledamot som ar forhindrad att delta i ett sammantrade eller i en del av ett sammantrade,
ska snarast anmala detta till partiets gruppledare som underrattar den ersattare som star i tur om
att denne ska tjanstgora.

ERSATTARES TJANSTGORING

21 § Om en ledamot ar férhindrad att delta eller att vidare delta i ett sammantrade 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 instéller sig under ett pagaende sammantrade har
ratt att tjanstgdra dven om en ersattare tratt i ledamotens stélle.

Ersattarna ska, om dessa inte valts proportionellt, tjanstgora enligt den ordning som
kommunfullmaktige har bestdimt. Om ingen ordning ar bestamd, kallas ersattarna i den ordning de
tagits upp i kommunfullmaktiges protokoll fran valet.

Ersattare som inte tjanstgor har ratt att delta i 6verlaggningarna men inte i besluten.

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

JAV, AVBRUTEN TJANSTGORING

22 § En ledamot eller en ersattare som avbrutit sin tjdnstgoring pa grund av jav i ett drende far
tjanstgora igen sedan drendet handlagts.

Ledamot som en gang avbrutit tjanstgoringen under ett sammantrade pa grund av annat hinder an
jav, far tjanstgora igen endast om inplacerad tjanstgorande erséattare tillhor annat parti.

YRKANDEN

23 § Nar namnden forklarat 6verlaggningen i ett drende avslutad, gar ordféranden igenom de
yrkanden som har framstallts under 6verlaggningen och kontrollerar att de har uppfattats korrekt.
Ordféranden befaster genomgangen med ett klubbslag. Darefter far inte nagot yrkande andras



eller laggas till, om inte néamnden enhalligt beslutar att medge det.

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

DELTAGANDE | BESLUT

24 § En ledamot som, déar detta ar mojligt, avser att avsta fran att delta i ett beslut, ska anmala
detta till ordféranden innan beslut fattas.

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

RESERVATION

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

JUSTERING AV PROTOKOLL
26 § Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot.

Namnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart. Paragrafen ska
redovisas skriftligt vid sammantradet och justeras av ordféranden och en ledamot.

KUNGORELSER OCH TILLKANNAGIVANDEN AV FORESKRIFTER M.M.

27 § Namnden ansvarar for att beslut och foreskrifter inom det egna ansvarsomradet kungérs
enligt gallande bestammelser.

Namnden ska underratta kommunstyrelsen om dndringen och dess innehall sa snart en
uppdatering av den kommunala férfattningssamlingen bedéms nodvandig.

DELGIVNINGSMOTTAGARE

28 § Delgivning med namnden sker med ordféranden, forvaltningschefen eller annan anstalld som
namnden beslutar.

UNDERTECKNANDE AV HANDLINGAR

29 § Skrivelser, avtal och andra handlingar fran namnden ska pa namndens vagnar undertecknas av
ordféranden och kontrasigneras av sekreteraren. Vid franvaro for ordféranden intrader vice
ordféranden och vid franvaro fér denne den ledamot som namnden utser.

Namnden far dven uppdra at fértroendevald eller tjansteman att enligt av namnden lamnade
direktiv underteckna handlingar pa namndens vagnar. Beslut som fattas med stod 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.

BEREDNING INFOR NAMNDENS SAMMANTRADEN

30 § Om namnden enligt § 31 inrattat utskott bor de drenden som ska avgdras av namnden i sin
helhet beredas av utskottet om beredning behévs. Ordféranden eller férvaltningschefen
overlamnar sadana drenden till utskottet.
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Beredning infor namndsammantrdaden kan alternativt ske i form av presidieberedning. Vad som
ovan sagts i denna paragraf om utskott ska da tillampas pa presidieberedningen.

UTSKOTT

31 § Namnden inrattar det eller de utskott som namnden bedémer ar nédvandiga for namndens
arbete.

Om utskott inrattats véljer namnden fér den tid ndamnden beslutar bland utskottets ledamoter en
ordférande och en vice ordférande.

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

Ersattare ska narvara vid utskottets sammantraden endast om ledamot ar férhindrad att
tjanstgora. Ersattare ska inkallas till tjanstgoring i den av namnden vid valet bestdmda ordningen.
Avgar en ledamot eller en ersattare i utskottet, som inte utsetts vid proportionellt val, ska
fylinadsval snarast forrattas.

Utskottet sammantrader pa dag och tid som varje utskott bestammer. Sammantraden ska ocksa
hallas nar ordféranden anser att det behdvs eller nar minst en tredjedel av ledamoter begar det.
Ordféranden ansvarar for att kallelse utfardas till ssa mmantradena. Kallelsen ska vara skriftlig och
innehalla uppgift om tid och plats for ssmmantradet samt uppgift om de drenden som ska
behandlas.

Utskottet far handlagga arenden bara nar mer an halften av ledamoterna ar narvarande. Vid lika
rostetal har ordféranden utslagsrost.

Vid utskottssammantrade ska protokoll foras i de delar dar utskottet ej enbart bereder ett drende
infor beslut i namnden.

Nar darendet beretts ska utskottet lagga fram forslag till beslut.
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