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TRELLEBORGS KOMMUN  oaum Diarienummer

2019-05-15 KS 2018/987

ARBETSORDNING FOR
ARBETSMARKNADSNAMNDEN

Denna arbetsordning ar beslutad av kommunfullmaktige den 2019-XX-XX.

Uppdrag och verksamhet
§1

Namnden ska inom sitt verksamhetsomrade folja vad som anges i lag eller
annan forfattning. Den ska f6lja det fullmaktige - i reglemente, i samband med
budget eller i annat sarskilt beslut - har bestdmt att ndmnden ska fullgora,
samt verka for att faststillda mal uppnas och i 6vrigt félja givna uppdrag och
angivna riktlinjer.

Organisation inom verksamhetsomradet
§2

Ndmnden ansvarar for att dess organisation ar tydlig och andamalsenlig med
hansyn till av fullmaktige faststillda mal och styrning samt lagar och andra
forfattningar for verksamheten.

Personalansvar
§3

Ndmnden ar anstallningsmyndighet for personal vid sina férvaltningar med
undantag for férvaltningschefer som anstélls av styrelsen. Namnden har hand
om personalfragor inklusive arbetsmiljéfragor inom sitt respektive
verksamhetsomrade.

Personuppgiftsansvar
§4

Namnden ar personuppgiftsansvarig for de register och andra behandlingar
av personuppgifter som sker i namndens verksamhet i enlighet med
dataskyddsférordningen.

Information och samrad
§5

Namnd och kommunalrad respektive oppositionsrad ska i mdjligaste man fran
namnd erhalla den information och det underlag de behdver i sin verksamhet.
Ratten till information och underlag omfattar inte uppgift for vilken sekretess
rader.

Namnderna ska samrada nir deras verksamhet och drenden beroér annan
namnds verksambhet.

Kommunledningsférvaltningen Fakturaadress
Besoksadress Algatan 13 Box 173, 231 23 Trelleborg
Telefon 0410-73 30 00 Org.nr 212000-1199

E-post trelleborgs.kommun@trelleborg.se Webb www.trelleborg.se
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Samrad bor dven ske med foreningar och organisationer nar dessa ar sarskilt
berérda. Nimnden beslutar om formerna for samradet.

Sjalvforvaltningsorgan
§6

Ndmnden far uppdra at ett sjilvforvaltningsorgan att helt eller delvis skota
driften av en viss anldggning eller en viss institution. NAmnden far uppdra at
sjalvforvaltningsorganet att besluta pa dess vagnar i ett visst drende eller en
viss grupp av drenden.

Ndmnden ska i en arbetsordning faststélla sjalvférvaltningsorganets uppgifter,
sammansattning, arbetsformer och mandattid.

Medborgarforslag
§7

Medborgarforslag, dar fullméktige 6verlatit till nAmnden att fatta beslut, ska
om mojligt beredas sa att nimnden kan fatta beslut inom ett ar fran det att
forslaget vacktes i fullmaktige.

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

Ndmnden ska en gang per ar redovisa de medborgarforslag som kommit in till
fullmaktige men som dnnu inte slutligt avgjorts.

Nar ett medborgarforslag beretts fardigt och beslut ska fattas, bor
forslagsstallaren underréttas.

Namnden far besluta att den eller de som har vackt ett drende genom
medborgarforslag far narvara nar nimnden behandlar drendet och delta i
overlaggningarna, men inte nar beslut fattas.

Arbetsformer

Tidpunkt for sammantraden
§8
Nidmnden sammantrdder pa dag och tid som nimnden bestammer.

Sammantrade ska hallas ocksd om minst en tredjedel av nimndens ledaméter
begar det eller om ordféranden anser att det behovs. En begaran om extra
sammantride ska goras skriftligen hos ordféranden och innehalla uppgift om
det eller de drenden som 6nskas bli behandlade pa det extra sammantradet.

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

Om det foreligger sarskilda skal far ordféranden stilla 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 dndras, ska ordféranden se till att varje
ledamot och ersattare snarast underrattas om beslutet.
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Kallelse
§9

Ordféranden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantradena. Nar varken
ordforanden, eller vice ordforande, eller andre vice ordférande, kan kalla till
sammantrdde ska den som varit ledamot i nAmnden ldangst tid gora detta
(alderspresidenten). Om flera ledamater har lika lang tjanstgoringstid ska den
till aldern dldste ledamoten vara alderspresident.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for
sammantradet.

Kallelsen ska tillstillas varje ledamot och ersattare samt annan fértroendevald
som far ndrvara vid sammantradet senast fem dagar fore
sammantrddesdagen. Kallelse ska ske elektroniskt. [ undantagsfall far kallelse
ske pa annat sitt och med kortare kallelsetid.

Kallelsen bor atfoljas av en foredragningslista. Ordféranden bestimmer i
vilken utstrackning handlingar som tillhor ett drende pa foredragningslistan
ska bifogas kallelsen.

Offentliga sammantraden
§10

Ndmnden far besluta om offentliga sammantraden.

Sammantrade pa distans
§11

Ndmnden far sammantriada med ledaméter ndrvarande pa distans. Sddant
sammantrade far endast 4ga rum om ljud- och bildéverféring sker i realtid och
pa ett sddant satt att samtliga deltagare kan se och héra varandra pa lika
villkor. Lokalen ska vara sa beskaffad att inte obehoriga kan ta del av
sammantradeshandlingar, bild eller ljud.

Ledamot som dnskar delta pa distans ska anmala det till sekreteraren senast
dagen fore sammantradet.

Namnden far bestimma vad som ndrmare ska gilla om deltagande pa distans i
namnden.

Narvaroratt
§12

Namnden far medge fortroendevald som inte ar ledamot eller ersattare i
ndmnden att narvara vid sammantrade med nimnden for att [imna
upplysningar. Aven anstilld i kommunen och sirskilt sakkunnig kan medges
denna ratt. Om ndmnden beslutar det, far den som kallats delta i
overlaggningarna. Namnden far dven bestimma att annan ska ha ratt att
narvara vid dess sammantraden.

[ enlighet med kommunstyrelsens sarskilda narvaroratt har styrelsens
ordférande och 6vriga kommunalrad samt kommundirektor eller den
kommundirektoren utser i sitt stalle, ratt att narvara vid sammantraden med
kommunens namnder och ndmndernas utskott och delta i 6verldggningarna
men inte i besluten.
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Kommunstyrelsen far darutéver, om sarskilda skal foreligger, medge ledamot
av styrelsen denna sarskilda narvaroratt.

Den sdrskilda narvaroratten giller inte drenden som ror myndighetsutévning.

Sammansattning
§13

Ndmnden bestar av det antal ledaméter och ersittare som fullméktige
beslutat.

Ordforanden
§14

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

3. infor sammantradena se till att arendena som ska behandlas i
namnden vid behov ar beredda,

4. setill att firdigberedda drenden snarast behandlas i namnden,

bevaka att namndens beslut verkstalls.

Ersattare for ordforanden och vice ordforanden
§15

Om varken ordféranden eller vice ordférande, eller andre vice ordférande, kan
delta i ett helt sammantrade eller en del av ett sammantrade, far ndamnden
utse en annan ledamot som ersattare for dessa. Tills valet forrattats, fullgors
ordférandens uppgifter av den som varit ledamot i nimnden langst tid. Om
flera ledamoter har lika lang tjdnstgoringstid fullgérs ordférandens uppgifter
av den aldste av dem.

Motsvarande galler om ordféranden eller vice ordférande, eller andre vice
ordforande, inte kan fullgéra sitt uppdrag under en langre tid. Ersattaren ska
fullgora samtliga ordférandens/vice ordférandens/andre vice ordfdrandens
uppgifter.

Forhinder

§16

En ledamot som ar forhindrad att delta i ett sammantrade eller i en del av ett
sammantride, ska snarast anmala detta till nAmndens sekreterare eller nagon

annan anstalld vid aktuellt kansli. Ledamoten ska underritta den ersittare
som stdr i tur, om att denne ska tjdnstgora.

Ersattares tjanstgoring
§17
Om en ledamot ar forhindrad att delta eller att vidare delta i ett sammantrade

ska en ersattare tjanstgora i ledamotens stille. Den ersattare ska kallas in som
star i tur att tjdnstgora och som inte redan har kallats in.
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En ledamot som installer sig under ett pigdende sammantrade har ratt att
tjdnstgora dven om en ersittare tritt i ledamotens stille. Ledamot far dock
inte intrdda i tjinstgoring under pagaende handlaggning av ett drende.

Ersattarna ska, om dessa inte véljs proportionellt, tjanstgora enligt den
ordning som fullmaktige har bestamt. Om ingen ordning ar bestamd, kallas
ersattare i den ordning de tagits upp i fullméktiges protokoll fran valet.

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

Yrkanden och forslag
§18
Niar ndmnden har forklarat 6verlaggningen i ett drende avslutad gar

ordforanden igenom de yrkanden och foérslag som har framstallts under
overldggningen och kontrollerar att de har uppfattats ratt.

Ordféranden befaster genomgangen med ett klubbslag. Darefter far inte ndgot
yrkande eller forslag dndras eller dtertas, om inte nimnden beslutar att medge
det enhalligt.

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

Ledamots initiativratt
§19

Ledamot i namnden far vacka drenden genom skriftlig framstallan eller
muntlig anmalan vid sammantrade.

Deltagande i beslut
§20

En ledamot som avser att avsta fran att delta i ett beslut ska anmala detta till
ordforanden innan beslutet fattas.

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

Omrostningar
§21

Omroéstningarna genomfors sa, att ledamoterna avger sina roster efter upprop.
Uppropet sker enligt uppropslistan.

Ordféranden avger alltid sin rost sist.

Sedan omrdéstningen har avslutats, befaster ordféranden detta med ett
klubbslag. Darefter far inte ndgon ledamot avge sin rost. Inte heller far nagon
ledamot dndra eller aterta en avgiven rost efter klubbslaget.

Om oenighet uppstar om resultatet av en 6ppen omrdostning, ska en ny
omrostning genomfdras omedelbart.

En valsedel som avldamnas vid en sluten omréstning ska uppta sa manga namn
som valet avser samt vara omarkt, enkel och sluten.
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En valsedel ar ogiltig
1. om den upptar namnet pa ndgon som inte ar valbar,

2. om den upptar flera eller firre namn an det antal personer som ska
valjas,
3. om den upptar ett namn som inte klart utvisar vem som avses.

Vad som nu sagts galler inte vid val som sker med tillimpning av
proportionellt valsitt. For sddana val finns sarskilda foreskrifter i lag.

Jav och avbruten tjanstgoring
§22

En ledamot eller en ersittare som avbrutit sin tjanstgéring pa grund av jav i
ett drende far tjinstgora igen sedan drendet handlagts.

Ledamot som en gang avbrutit tjanstgoringen under ett sammantrade pa
grund av annat hinder an jav, far inte ater tjanstgora vid sammantradet.

Reservation

§23

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera
reservationen ska ledamoten gora det skriftligt. Motiveringen ska lamnas till

sekreteraren fore den tidpunkt som har faststéllts for justeringen av
protokollet. Motsvarande galler vid omedelbar justering.

Justering av protokoll
§24
Protokollet justeras av ordféranden och tva ledamoter.

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

Kungorelser och tillkannagivanden av foreskrifter m.m.
§ 25

Namnden ansvarar for att beslut och féreskrifter inom det egna
ansvarsomradet kungors enligt gillande bestimmelser.

Namnderna ska underratta styrelsen sa snart en uppdatering av den
kommunala férfattningssamlingen beddms nédvéndig.

Delgivhingsmottagare
§ 26

Delgivning med ndmnden sker med ordféranden, kommundirektoren,
forvaltningschefen eller annan anstilld som ndmnden beslutar.

Undertecknande av handlingar
§27



Skrivelser, avtal och andra handlingar fran ndmnden ska pa nimndens viagnar
undertecknas av ordféranden och kontrasigneras av anstilld som ndimnden
bestammer. Vid forfall for ordféranden intrider vice ordféranden, vid forfall
for denne intrdder andre vice ordféranden, och vid forfall f6r denne intrader
den ledamot som ndmnden utser.

Namnden far dven uppdra at fértroendevald eller tjdnsteman att enligt av
namnden ldmnade direktiv underteckna handlingar pd nimndens 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.

Presidium
§28

Inom ndmnden ska finnas ett presidium. Presidiet ska besta av ordférande,
vice ordférande och andre vice ordférande. De drenden som ska avgdras av
niamnden i dess helhet bor beredas av presidiet om beredning behdvs.
Ordféranden bestdmmer foredragningslistan till presidiets moten.

Utskott
§29

Namnden far inratta utskott. Namnden véljer utskott bland ledamdterna och
ersittarna i namnden.

Inom ett utskott valjer nimnden for den tid ndmnden 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 fullgora sitt uppdrag under en langre tid far namnden utse en
annan ledamot i utskottet att som ersattare for ordféranden fullgéra dennes
uppgifter.

Utskottet sammantrader pa dag och tid som varje utskott bestimmer.
Sammantraden ska ocksa hallas nar ordféranden anser att det behdovs eller
ndr minst tre ledamoter begar det. Utskottet far handldgga drenden bara nar
mer an halften av ledamoterna ar narvarande.

De drenden som ska avgoras av nimnden i dess helhet bor beredas av
utskottet om beredning behovs. Ordféranden bestimmer foredragningslistan
till utskottet.

Néar drendet beretts ska utskottet 1dgga fram forslag till beslut.

Ersattare ska narvara vid utskottets sammantraden endast om ledamot ar
forhindrad att tjanstgora. Ersattare ska inkallas till tjanstgéring i den av
namnden vid valet bestdmda ordningen.

Avgar en ledamot eller en erséttare i utskottet, som inte utsetts vid
proportionellt val, ska fyllnadsval snarast forrattas.
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Ikrafttradande
§30
Detta reglemente trader i kraft fr.o.m. den dag dd kommunfullméktiges beslut

om faststallande vunnit laga kraft. Frdn samma dag upphor tidigare av
kommunfullmaktige faststallda reglemente fér arbetsmarknadsnamnden att

galla.
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