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1. Giltighet och ikrafttradande

Reglementet har antagits av kommunfullmaktige den 2 februari 2023 8§18 och ar giltigt
fran 2 februari 2023 i och med omedelbar justering.

Utéver det som foreskrivet i kommunallagen géller bestdmmelserna i detta reglemente.
Vid sidan om detta reglemente galler for var tid géllande styrdokument.

Skulle bestdammelserna i detta reglemente och gallande styrdokument strida mot
varandra galler vad som sags i detta reglemente.

2. Overgripande ansvar

Servicenamnden ager, bygger och férvaltar fastigheter. Namnden ansvarar dven for att
vara kommunens interna tjansteleverantor inom fastighetsdrift, lokalvard,
kostforsorjning, vaktmasteritjanster, fordon och posthantering samt halla samman
fragor som beror detta. Namnden ar dven arkivansvarig for sin verksamhet.

Servicenamnden ska se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och riktlinjer
som fullmaktige har bestamt, de féreskrifter som kan finnas i lag eller férordning samt
bestammelser i detta reglemente.

Narmast 6verordnad chef ar alltid behorig att trada in i delegatens stélle vid delegatens
forfall.

3. Ledningsfunktion

3.1 Servicenamnden
Servicenamnden ska:

1. utfarda riktlinjer for servicenamndens verksamhet,

2. verka for samarbete mellan dvriga forvaltningar, myndigheter och
organisationer i kommunen,

3. iovrigt handlagga och fullgéra de uppdrag som enligt kommunfullmaktiges eller
kommunstyrelsens beslut 6verlamnas till servicenamnden,

verka for ett forstarkt arbete i ett kommun- och koncernperspektiv,
inom relevanta delar leda arbete med hallbar utveckling,

samordna sarskilda servicefunktioner for att uppna en effektiv organisation och
verksamhet i ett funktionellt, ekonomiskt och kvalitativt perspektiv utifran de
behov som finns inom Falu kommun,

7. haett samlat ansvar for servicefragor i form av fastighetsunderhall och
forvaltning, lokalvard, fordonsflottan och kostverksamheten, samt

8. ha huvudansvaret for serviceforvaltningens arbetsmiljo enligt arbetsmiljélagen
(1977:1160) och dess foreskrifter.

3.2 Servicenamndens ordforande
Servicenamndens ordforande ska:

1. med uppmarksamhet folja fragor av betydelse for servicenamndens utveckling,
ekonomiska intressen och effektivitet i verksamheten samt ta initiativ i dessa
fragor,

2. framja samverkan mellan servicenamnden, kommunens dvriga namnder och
andra myndigheter,
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3. representera servicendmnden eller uppdra at annan att foretrada
servicenamnden vid uppvaktningar hos myndigheter, och sammantraden om
inte kommunstyrelsen bestamt annat,

4. iovrigt se till att namndens uppgifter fullgores.

3.3 Serviceforvaltningen

Under servicenamnden lyder serviceférvaltningen som efter vederborligen fattade
beslut understalld namnden.

3.4 Samradsskyldighet

Servicenamnden har en skyldighet att, i fragor av principiell karaktar gallande ekonomi-,
personal-, kommunikation- samt arendehanterings- och ledningsfragor
(kommunstyrelseférvaltningens verksamhetsomraden) samrada med berort kontor.

Servicenamnden ska dven samrada med 6vriga kommunala namnder, andra
myndigheter och enskilda organisationer som berérs av namndens
verksamhetsomrade.

3.5 Ekonomisk forvaltning
Servicenamnden ska:
1. uppratta forslag till budget for servicenamndens verksamhet
2. svara for uppfoljningen av servicenamndens verksamhet och budget, samt

3. ansvara att de av fullmaktige faststallda malen och planerna fér verksamheten
och ekonomin efterlevs och att kommunens I6pande férvaltning handhas
rationellt och ekonomiskt fordelaktigt,

4. besluta om avskrivningar av fordringar inom sitt verksamhetsomrade.
Bokfdéringsmassiga avskrivningar sker av ekonomichefen.

Servicenamnden far:

traffa 6verenskommelse om betalning av fordran, antaga ackord, inga forlikning och
sluta andra avtal i sddana mal och drenden dar det ankommer pa servicenamnden att
fora kommunens talan.

3.6 Sarskilt om fastighetsfragor
Servicenamnden ska handha fastighetsforvaltning, inklusive fastighetsdrift,
fastighetsskotsel, fastighetsunderhall och lokalforsorjning.

Servicenamnden ska:

1. ansvara fér ny-, om- och tillbyggnad och forvaltning av kommunens fastigheter
medundantag av de fastigheter som ligger under annan styrelse/namnd,

2. ansvara for kommunens lokalplanering och lokalforsorjning,

3. handha uthyrning och utarrendering av lokal/fastighet som tillhér kommunen
och som ligger under namndens forvaltning,

4. varda och forvalta kommunens fasta och I16sa egendom
besluta om forvarv eller 6verlatelse av fastighet eller fastighetsdel upp till 200
prisbasbelopp och under motsvarande forutsattningar upplata tomtratt i

fastighet som tillhor kommunen
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6. nar servicenamnden finner det behdvligt for att tillvarata kommunens
intressen, vid offentlig auktion inkopa fast egendom eller tomtratt i vilken
kommunen har intecknad fordran eller inskriven rattighet eller vilken ar
intecknad for |an for vars infriande kommunen atagit sig ansvar, varvid
servicenamnden snarast ska anmala s3dant forvarv till fullmaktige och
samtidigt framlagga erforderligt forslag till slutlig tackning av forskotterade
kostnader for forvarvet, (ger Servicenamnden en obegradnsad ratt att kdpa in
pa offentlig auktion)

7. genom avtal belasta kommunens mark med servitut, ledningsratt eller
nyttjanderatt vad avser elektrisk hogspanningsledning ovan jord,

8. genom avtal inga hyres- arrende- eller annat nyttjanderattsforhallande i
fastighet som tillhor kommunen i de fall uppdraget inte tillfaller annan namnd
eller om upplatelsen overstiger tio (10) ar, samt

9. genom avtal inga hyres- eller arrendeférhallande i annan tillhorig fastighet i de
fall uppdraget inte tillfaller annan namnd eller om upplatelsen éverstiger tio (10)

o

ar.

3.7 Servicendamndens serviceproducentroll
Servicenamnden ansvarar for att halla samman fragor avseende kommunens
serviceproducentroll.

Servicenamnden ska verka for att vara kommunens interna tjansteleverantor inom
kost, lokalvard, post, transporter fordonsadministration samt inom bygg, férvaltning,
drift och underhall av fastigheter.

3.8 Personal

Servicenamnden ar arbetsgivare for inom serviceférvaltningen anstalld personal. Detta
innebar ett ansvar for personalpolitiken samt ratt att besluta i samtliga
personaldrenden som inte avilar kommunstyrelsen eller kommunfullmaktige.

Servicenamnden har sarskilt att beakta skyldighet att samrada med personalkontoret i
fragor som galler anstallning av vissa chefer, [6nesattning och uppsagning av personal
samt Ovriga personalfragor av principiell betydelse. Se harom i kommunstyrelsens
reglemente.

3.9 Organisation
Servicenamnden har ratt att besluta i samtliga organisationsfragor som inte avilar
kommunstyrelsen eller kommunfullmaktige.

Servicendmnden har sarskilt att beakta samradsskyldighet i fragor av principiell
betydelse och i enlighet med kommunstyrelsens reglemente

3.10 IT-fragor

Servicenamnden har ratt att besluta i samtliga IT-arenden inom namndens verksamhet
som inte avilar kommunstyrelsen eller kommunfullmaktige.
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Servicenamnden har sarskilt att beakta samradsskyldighet med IT-kontoret vid inkép
namnden far géra inom angiven IT-standard, utifran gallande avtal samt i fragor av
principiell betydelse. Se harom i kommunstyrelsens reglemente.

3.11 Yttranden till domstol och andra myndigheter
Fora servicendamndens talan i alla mal och darenden som inte pa grund av lag eller annan
forfattning ska féras av annan namnd.

3.12 Personuppgiftsansvar

Namnden ar personuppgiftsansvarig for den personuppgiftsbehandling som sker inom
dess verksamhetsomrade. Namnden ska som personuppgiftsansvarig uppratta
instruktioner for den personuppgiftsbehandling som ska hanteras av
personuppgiftsbitraden och deras underbitraden. Detta galler exempelvis
personuppgiftsbehandling som kommunstyrelseférvaltningen ska utféra i namndens
system gallande drift, sdkerhet och support. Kommunstyrelsen ar
personuppgiftsbitrade till personuppgiftsansvarig namnd for denna behandling.

Nar namnden hanterar kommunovergripande personuppgiftsbehandlingar, exempelvis i
kommungemensamma system, ska detta ske enligt instruktioner som kommunstyrelsen
upprattat som personuppgiftsansvarig.

Nar namnden behandlar personuppgifter i system som annan namnd ar personuppgifts-
ansvarig for ska detta ske enligt instruktioner som den personuppgiftsansvariga
namnden upprattat.

Om gemenensamt personuppgiftsansvar férekommer ska fordelningen av ansvar
regleras skriftligt mellan parterna (kommunstyrelse/namnd eller namnd/ndamnd).

3.13 Taxor och avgifter
Servicenamnden ska lagga forslag till taxor och avgifter.

4. Allmanna handlingar, undertecknande,
delgivning och oppettider

4.1 Allmanna handlingar och diarieforing

Handlingar som inkommer till servicenamnden ska hanteras och diarieféras i enlighet
med bestdammelserna i lag och forfattning sasom tryckfrihetsférordningen (1949:105)
och offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

4.2 Handlingars undertecknande

Fran servicendmndens utgdende skrivelser ska, férsedda med kontrasignation av
berérd forvaltningschef eller dartill utsedd tjansteman, pa namndens vagnar
undertecknas av ordféranden.

Pa samma satt undertecknas och kontrasigneras kdpehandlingar, kontrakt,
borgensforbindelser, fullmakter och andra liknande handlingar.

Av servicendmndens utfardade kvitton, bankanvisningar och dylika handlingar
undertecknas pa satt som servicenamndens bestammer.

Servicenamnden far uppdra at tjansteman att enligt av servicendamndens lamnade
direktiv underteckna handlingar pa ndmndens vagnar.
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Den som genom delegation har erhallit beslutanderatten har aven ratt att underteckna
erforderliga handlingar enligt beslutet. Servicenamnden fattar vid bérjan av varje
mandatperiod beslut om servicendmndens firmateckning.

4.3 Delgivning
Delgivning med servicendmnden sker med ordféranden eller vice ordféranden eller
annan anstalld som namnden bestammer.

5. Servicenamndens arbetsformer

5.1 Sammansattning
Servicenamnden bestar av nio (9) ledaméter och nio (9) ersattare.

5.2 Val av ordforande
Servicenamnden valjer for den tid namnden bestammer en ordférande, en forste och en
andre vice ordférande.

Om varken ordférande, vice ordférande eller andre vice ordférande kan delta i ett helt
sammantrade eller en del av ett sammantrade fullgér den som har langst tjanstgoringstid
ordférandens uppgifter.

5.3 Ersittares tjdnstgoring
Om en ledamot ar forhindrad att installa sig till ett sammantrade eller att vidare delta i
ett sammantrdde ska en ersattare tjanstgora i ledamotens stalle.

En ledamot som installer sig under pagaende sammantrade har ratt att tjanstgdra dven
om en ersattare har intratt i ledamotens stélle.

Om inte ersattarna valjs proportionellt ska ersattarna tjanstgora enligt den av
fullmaktige mellan dem bestdamda ordningen.

En ersattare som har borjat tjanstgéra har dock alltid féretrade oberoende av
turordningen. Om styrkebalansen mellan partierna darigenom paverkas far en ersattare
som installer sig under pagaende sammantrade trada in istéllet for en ersattare som
kommer langre ner i ordningen.

Icke tjanstgdrande ersattare har ratt att delta i namndens 6verlaggning.

5.4 Om jav och viaxelvis tjanstgoring
En ledamot eller en ersattare som har avbrutit sin tjanstgoring pa grund av jav i ett
drende far ater tjanstgora sedan adrendet handlagts.

En ledamot som har avbrutit tjanstgéringen en gang under ett sammantrade pa grund
av annat hinder an jav, far ater tjanstgora endast om ersattarens intrade har paverkat
styrkebalansen mellan partierna.

5.5 inkallande av ersittare
Om ledamot ar hindrad att delta i ett sammantrade eller i en del av ett sammantrade
ska respektive parti kalla ersattare.
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Om varken ordfoéranden, forste vice eller andre vice ordféranden kan delta i ett helt
sammantrade eller i en del av ett sammantrade fullgér den till dldern aldste ledamoten
ordférandens uppgifter.

Om ordféranden pa grund av sjukdom eller av annat skal ar hindrad att fullgoéra
uppdraget for en langre tid far namnden utse en annan ledamot att vara erséattare for
ordféranden. Ersattaren fullgér ordférandens samtliga uppgifter.

5.6 Ersattare for ordforanden

Om varken ordférande, vice ordférande eller andre vice ordférande kan delta i ett helt
sammantrade eller en del av ett sammantrade fullgdr den som har langst
tjdnstgoringstid, ordférandens uppgifter.

Om ordféranden pa grund av sjukdom eller av annat skal ar hindrad att fullgoéra
uppdraget for en langre tid far namnden utse en annan ledamot att vara ersattare for
ordféranden. Ersattaren fullgér ordférandens samtliga uppgifter.

5.7 Tidpunkt for sammantraden

Servicenamndens ordférande beslutar servicendmndens sammantradesplan senast i
november manad aret fore aktuellt verksamhetsar.
5.7 Kallelse till sammantraden

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till ss mmantréadena.
Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for sammantradet.

Kallelsen ska pa lampligt satt tillstallas varje ledamot och ersattare samt annan
fortroendevald som far narvara vid sammantradet senast sju dagar fore
sammantradesdagen.

Kallelsen bor atfoljas av foredragningslista. Ordféranden bestammer i vilken
utstrackning handlingar som tillhor ett drende pa féredragningslistan ska bifogas
kallelsen.

| undantagsfall far kallelse ske pa annat satt.

Nar varken ordforanden, forste vice eller andre vice ordféranden kan kalla till
sammantrade ska den med langst tjanstgoringstid i servicenamndens gora detta.

5.8 Beslutsforhet

For beslutsforhet erfordras att en majoritet av antalet utsedda ledaméter ar
narvarande.

5.9 Justering av protokoll
Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot.

Servicenamnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Paragrafen ska redovisas skriftligt fore justering.
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5.10 Reservation

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

5.11 Protokollsanteckning

Protokollsanteckning ska lémnas innan sammantradets slut.

5.12 Sarskilt om narvaroritt och narvaroplikt i vissa fall
Servicenamndens chefstjansteman far narvara vid servicenamndens sammantraden
med ratt att deltaga i 6verlaggningarna i arenden som berér vederbodrandes
verksamhetsomrade, om inte servicenamndens beslutar annat. Chefstjanstemannen ar,
nar servicenamndens ordférande sa anser, skyldiga att narvara och att féredra drenden
inom vederbodrandes verksamhetsomrade.

5.13 Deltagande pa distans

Om sarskilda skal foreligger far deltagande ske pa distans. Deltagande pa distans ska
ske genom ljud- och bildéverforing i realtid samt pa ett sadant satt att samtliga
deltagare kan se och hora varandra och delta pa lika villkor. En ledamot som deltar pa
distans ska anses narvarande namnds sammantrade, (5 kap. 16 § och 6 kap. 24 § KL).
Presidiet godkanner vilka darenden som far hanteras pa distans och ordféranden
godkanner vilken ledamot som far delta pa distans.

5.14 Offentliga sammantriaden

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

5.15 E-petitioner dven kallat Faluforslag

Arenden som ldmnats éver till nAmnden i form av e-petitioner fér handldggning och
beslut ska om mojligt beredas sa att namnden kan fatta beslut inom ett ar fran att
forslaget lamnats och anmalts till kommunfullmaktige.

Nar namnden ska fatta beslut med anledning av forslaget som ar skickat for
handlaggning och beslut kan forslagsstallaren underrattas och erbjudas att fa yttra sig
infor namnden.

Namnden far ge forslagsstallaren mojlighet att presentera sitt forslag for namnden
innan namnden beslutar med anledning av forslaget. Namnden beslutar i évrigt om
formerna for deltagande.

Bestammelser om e-petitioner finns dven i Riktlinjer for e-petitioner i Falu kommun.
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