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Inledning

§1 Gemensamma bestammelser

Foljande gemensamma bestimmelser géller for alla ndimnder i Lysekils kommun
som komplement till vad som anges i kommunallagen om kallelser, tjanstgoring,
ordforandeskap, utskott, undertecknande av handlingar med mera. Begreppet
namnd omfattar dven styrelser, inklusive kommunstyrelsen samt i tillimpliga delar
rad, beredningar och utskott inom namnder.

Utover de gemensamma bestammelserna géller vad som ar foreskrivet i for varje
namnd faststillt reglemente.

Om innehallet i ett nimndsreglemente eller sarskilt fullméktigebeslut avviker fran
nedanstaende gemensamma bestimmelser giller vad som i nimndsreglemente eller
sarskilt fullméaktigebeslut foreskrivs.

Ansvar och organisation

§ 2 Namndernas ansvar

Varje namnd ar huvudman och/eller myndighet for de ansvarsomraden/uppgifter
som anges i respektive nimnds reglemente. Detta innebar bland annat att nimnden
har ansvar for finansiering, malformulering och uppf6ljning av verksamheten.
Niamnden ansvarar dven for att samrad sker internt i organisationen (ex fackliga
organisationer) och med dem som utnyttjar dess tjanster.

Varje namnd ansvarar for att de av fullméktige faststdllda mélen for naimndens
ansvarsomraden uppnas inom de beslutade ekonomiska ramarna. Detta innebar
bl.a. att nimnden ska se till att den interna kontrollen ar tillracklig och folja upp att
den genomfors.

Varje nimnd ansvarar dessutom inom sitt omrade for att

¢ informera om verksamheten och nimndens arbete sivil internt som till
allminheten,

¢ det genomfors uppfoljning, utvirdering och kvalitetsarbete. Uppfoljningen
ska vara av savil kvantitativ som kvalitativ natur,

e uppritta forslag till budget for det egna verksamhetsomréadet,

e fortlopande reformera regelverket inom namndens verksamhetsomrade,

e iovrigt fullgora de uppgifter som fullmiaktige 6verlamnar till nAmnden.

§ 3 Personalfragor

Befogenhetsfordelningen mellan kommunstyrelsens och verksamhetsansvarig
namnd i personalfragor framgar av sirskilda riktlinjer, som antagits av
fullmaktige.
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§ 4 Rapporteringsskyldighet

Namnderna ska redovisa till fullméktige hur de har fullgjort de uppdrag som
fullméktige lamnat. Redovisningen sker i enlighet med av fullméaktige beslutad
omfattning och form.

§ 5 Samverkan med andra namnder

Varje ndmnd far hamta in de upplysningar som nimnden finner behovlig for att
fullgora sina arbetsuppgifter. Namnderna ska darutover verka for samverkan
namnderna emellan for att gemensamt nd kommunens 6vergripande mal.

§ 6 Sammansattning och mandattid
Ledamoéter och ersiattare nimnderna viljs, om inte annat ar sarskilt foreskrivet, for

fyra r, raknat frdn och med 1 januari aret efter det ar val av fullméktige har 4gt rum.

Niamnderna bestér av det antal ledamoéter och ersittare som fullméktige beslutar
om.

Sedan val av naimnd skett utser fullmiktige bland nimndens ledamoter en
ordforande och en vice ordférande. For kommunstyrelsen giller dock att fullmaktige
utser en ordférande, en forste vice ordférande samt en andre vice ordforande.

Ordforanden leder, samordnar och 6vervakar nimndens verksamhetsomrade. Vice
ordforandena bitrader ordforanden vid fullgérandet av denna uppgift.

Kommunstyrelsens ordférande ska ocksa vara kommunalrdd. Kommunalradet ska
dgna hela sin arbetstid at uppdrag for kommunen.

Arbetsformer och sammantraden

§ 7 Tidpunkt for sammantraden

Varje naimnds ordinarie ssmmantriaden halls pa dag, tid och plats som namnden
bestammer, laimpligen genom ett ssmmantradesschema som faststills infor varje
kalenderar.

Sammantrade ska ocksa hallas om minst en tredjedel av nimndens ledamoter begir
det eller ordforanden anser att det behovs.

§ 8 Offentliga sammantraden

Niamnderna far besluta att dess ssmmantraden ska vara offentliga (6ppna
sammantriaden). En namnds sammantriden ska dock alltid héllas inom stiangda
dorrar i drenden

1. som avser myndighetsutovning, eller
2. 1ivilka det forekommer uppgifter som hos nimnden omfattas av sekretess
enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).
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§9 Kallelse

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till ssmmantrade.
Kallelsen ska vara digital och innehélla uppgift om tid och plats for sammantradet.

Kallelsen ska distribueras digitalt till varje ledamot och ersittare samt annan
fortroendevald som far nirvara vid sammantradet, senast fem dagar fore dagen for
sammantradet. Kallelsen ska dven héllas tillganglig pA kommunens hemsida
(www.lysekil.se).

I undantagsfall far kallelse ske pa annat satt och i annan tid.

Kallelsen ska innehalla en dagordning. Ordféranden bestimmer i vilken
utstrackning handlingar som tillhor ett d&rende pa dagordningen ska bifogas i
kallelsen.

Nar varken ordforanden eller en vice ordforande kan kalla till sammantrade ska den
till aldern dldste ledamoten gora detta.

§ 10 Inkallande av ersattare samt ersattares tjanstgoring

En ledamot som ar hindrad att delta i ett sammantrade, eller i en del av ett
sammantride, ansvarar sjélv for att den ersattare som star i tur att tjanstgora kallas.
Vid behov kan nimndens sekreterare bitrada vid kallandet av ersattare.

Om ersattarna inte valts proportionellt, ska ersiattarna tjanstgora enligt
kommunfullmaktiges faststéllda turordning.

En ersittare som har borjat tjdnstgora har dock alltid foretrade oberoende av
turordningen. Om styrkebalansen mellan partierna (eller partigrupperingarna)
dirigenom paverkas, far en ersattare som instiller sig under pdgdende sammantriade
trada in i stéllet for en ersiattare som kommer langre ned i turordning.

En ersittare som avbryter tjanstgoringen pa grund av jav i ett arende far ater
tjanstgora, sedan drendet har handlagts.

En ledamot som kommer under ett pagdende sammantrade har rétt att tjainstgora
dven om en ersittare har tritt in i ledamotens stélle. Ledamoten far dock inte
intrada i tjanstgoring under pagaende handlaggning av ett drende.

En ledamot som har avbrutit tjanstgoringen vid ett sammantriade pa grund av nagot
annat hinder an jav far darefter under samma dag inte tjanstgora vid sammantradet.

En ersattare som inte tjanstgor har ratt att delta i 6verlaggningarna och fa sin
mening antecknad i protokollet.
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§ 11 Deltagande i sammantrade pa distans

Ledamoter far delta i nimndernas sammantraden pa distans enligt de
forutsattningar som anges i 5 kap. 16 § kommunallagen.

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 sd beskaffad att inte obehoriga kan ta del av
sammantradeshandlingar, bild eller ljud.

Ledamot som onskar delta pa distans ska senast sju dagar i forvag anmala detta till
namndens sekreterare. Deltagande pa distans forutsatter godkannande vid varje
enskilt tillfalle av ndmndens ordforande.

Niamnderna far bestimma vad som narmare ska gilla om deltagande i sammantriade
pa distans.

§ 12 Kommunalradets med fleras narvaroratt

Kommunalradet och kommunstyrelsens 1:e och 2:e vice ordférande far narvara och
delta i de kommunala nimndernas 6verldggningar men inte i besluten.
Narvaroratten galler inte arenden som ror myndighetsutovning mot enskild.

§ 13 Ersattare for ordforanden

Om varken ordforanden eller en vice ordforande kan delta i ett helt sammantrade
eller i en del av ett ssmmantrade fullgor den till ldern dldste ledamoten
ordforandens uppgifter.

Om ordféranden pa grund av sjukdom eller av annat skil ar hindrad att fullgora
uppdraget for en langre tid fir naimnden utse en annan ledamot att vara ersittare for
ordforanden. Ersattaren fullgor ordforandens samtliga uppgifter.

§ 14 Omrostning och beslut

En ledamot i en ndmnd har rétt att avsta fran att delta i en omrostning eller i ett
arende. Ordforanden ar dock alltid skyldig att rosta, nir det behovs for att arendet
ska kunna avgoras.

En ledamot i en namnd som deltar i handlaggningen av ett drende ska delta i
avgorandet av drendet, om drendet avser myndighetsutovning mot nigon enskild.
Ingen ar dock skyldig att rosta for fler an ett forslag.

§ 15 Reservation

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera
reservationen ska ledamoten gora detta skriftligt. Motiveringen ska lamnas till
sekreteraren senast dagen fore justeringen av protokollet, galler aven for
protokollsanteckning.

Vid omedelbar justering lamnas skriftlig reservation under sammantradet.
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§ 16 Protokoll

Vid sammantraden ska protokoll foras pa ordférandens ansvar. Det ska redovisa
vilka ledamoter och ersattare som tjanstgjort, vilka ersattare och 6vriga personer
som varit narvarande och vilka drenden som namnden har handlagt. Protokollet ska
for varje arende redovisa:

¢ vilka forslag och yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka
¢ ivilken ordning ordforanden har lagt fram forslag till beslut

e genomforda omrostningar och hur de utfallit

o vilka beslut som fattats

o vilka ledamoter och tjanstgorande ersittare som deltagit i besluten och hur
de rostat vid 6ppna omrostningar

e vilka reservationer som har anmalts mot besluten

§ 17 Justering av protokoll

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

§ 18 Anslag om justering

Senast andra dagen efter det att protokollet har justerats ska justeringen
tillkdnnages pa kommunens digitala anslagstavla. Av tillkdnnagivandet ska det
framga var protokollet finns tillgédngligt, samt vilken dag det har anslagits. Anslaget
tas bort tidigast dagen efter 6verklagandetidens utgang.

§ 19 Delegation av beslutanderatt samt anmalan av delegationsbeslut

Varje namnd far, med de begransningar som framgar av 6 kap kommunallagen,
uppdra at utskott, en ledamot eller ersittare eller en anstilld i kommunen att
besluta pd nimndens vignar i visst drende eller viss grupp av drenden.

Beslut som har fattats med stod av delegation ska anmalas till nAmnden pé sitt som
namnden bestammer.

§.20 Utskott

Varje namnd kan inritta utskott for att bereda drenden till namnden eller med stod i
delegationsordning besluta i arenden som ankommer pa nimnden. Namnden
bestammer antalet ledamoter och ersittare i utskott och dess uppgifter.

Niamnden viljer bland utskottets ledamoter en ordforande och en vice ordforande.
Om ordforanden i utskottet ar forhindrad att fullgora sitt uppdrag for en langre tid
far nimnden utse en annan ledamot i utskottet som erséttare for ordféranden
fullgora dennes uppgifter.

Niamnden avgor om ersittare far narvara vid utskottets ssmmantriaden. Narvarande
ersittare har yttranderéatt och ratt att fa sin mening antecknad i protokollet &ven om
denne inte tjanstgor. Ersittare ska inkallas till tjanstgoring i den av ndimnden vid
valet bestimda ordningen. Avgar en ledamot eller en ersittare i utskottet, som inte
utsetts vid proportionellt val, ska fyllnadsval snarast forrattas.
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Utskottet sammantrader pa dag och tid som varje utskott bestimmer.
Sammantraden ska ocksa héllas nir ordforanden anser att det behovs eller nar
minst halften av utskottets ledamoter begar det.

Utskottet far handlagga drenden bara niar mer dn hilften av ledamoterna ar
narvarande.

Arenden som ska avgéras av nimnden kan utskottet bereda drendet om det beh6vs
och lagga fram ett forslag till beslut.

Betraffande sddana drenden i vilka utskottet fattar beslut med stéd av delegation
frdn ndmnden ska tillkdnnagivande om verkstalld justering ske i den ordning som
giller for namnden.

Ovrigt

§ 21 Processbehorighet

Varje namnd far sjélv eller genom ombud fora kommunens talan i mél och drenden
som faller inom ndmndens verksamhetsomrade om inte ndgon annan ska gora det
pa grund av lag eller annan forfattning eller beslut av fullméktige. Namnden far i
sddana mal, med for kommunen bindande verkan, triffa forlikning eller anta
ackord.

§ 22 Upphandling

Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens gemensamma upphandling. For ovrig
upphandling ansvarar respektive nimnd.

§ 23 Registeransvar

Varje namnd ar personuppgiftsansvarig och har dirmed ansvar enligt
dataskyddsforordningen for de personregister som namnden for och forfogar over i
sin verksamhet.

§ 24 Allmanna handlingar

Varje naimnd svarar inom sitt ansvarsomrade for att registrering gors av allménna
handlingar. Av registret (diariet) ska f6ljande framga:

1. datum da handlingen kom in eller upprattades,

2. diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen,

3. iforekommande fall uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare,
och

4. 1korthet vad handlingen ror.
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§ 25 Arkiv

Varje namnd ansvarar for att namndens arkiv vardas och fortecknas i enlighet med
Arkivlagen och forekommande kommunala bestimmelser.

§ 26 Delgivning

Delgivning till nimnden sker genom ordféranden, forvaltningschef eller annan
anstalld som nimnden bestammer.

§ 27 Behorighet att underteckna handlingar

Avtal, andra handlingar och skrivelser i nimndens namn ska undertecknas av
ordforanden eller vid forhinder, forste vice ordforande eller andre vice ordférande,
med kontrasigneras av ansvarig tjdnsteperson.

Namnden far dven uppdra &t fortroendevald eller tjinsteperson att enligt av
namnden lamnade direktiv underteckna handlingar pa namndens vignar.
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