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Servicenamndens uppgifter

§ 1 Servicenamndens ansvar

Servicenamnden ansvarar for att det kommunala uppdraget inom namndens
ansvarsomrade blir genomfort.

Servicenamnden ska samordna och utveckla effektiva stodfunktioner for ovriga
namnder. Detta for att sikerstilla att samordningsvinster tas tillvara. Darigenom
kan kommunens verksamheter fokusera pa sina karnverksamheter och ge
effektivare kommunal service.

§ 2 Servicenamndens ansvarsomrade

Servicenamnden ska i huvudsak, pa uppdrag, tillhandahalla tjanster avseende

Forvaltning, drift och underhall av kommunens fastigheter for att sikerstilla
andamalsenliga lokaler

Inhyrning av externa lokaler
Uthyrning till externa hyresgister
Kosthallning

Lokalvard

Genomforande av kommunens IT-strategi, uppratthallande av faststélld niva
for IT- sakerhet, drift av IT-system och tjanster

E-tjanster

Overgripande och kommungemensam logistik

Telefoni

Postverksamhet

Drift av den kommungemensamma kundservicen (Varberg direkt)

Drift av den kommungemensamma bemanningsavdelningen.

§ 3 Servicenamndens uppgifter

Servicenamnden ska i 6vrigt fullgora de uppgifter som fullméaktige alagger
namnden.



§ 4 Uppgifter med hanvisning till forfattningar

Servicenamnden ansvarar for vad som foreskrivs i sarskild forfattning inom
niamndens ansvarsomrade.

§ 5 Ovriga uppgifter

Servicendamnden har till uppgift att

folja av fullmaktige faststillda mal for verksamheten

inom overgripande ramar och planeringsforutsattningar lamna forslag till
budget for god ekonomisk hushallning

for ndimndens verksamhetsgrenar faststilla ramar och forviantade resultat

ta initiativ till utveckling och effektivisering samt att tillse att angivna mal,
program och planer kan genomféras

ansvara for en regelméssig uppfoljning och utviardering inom
ansvarsomradet; for detta andamal ska namnden tillampa en effektiv intern
kontroll

inom sitt ansvarsomrade svara for att aktuell allman och riktad information
lamnas till allmanheten

sjalv eller genom ombud fora kommunens talan i mél eller a&renden inom
namndens verksamhetsomrade samt i forekommande fall traffa
forlikningsavtal

inom sitt verksamhetsomrade avge de yttranden och ldimna de upplysningar
som begars av fullmaktige, styrelsen eller annan namnd

ansvara for namndens personuppgifter och diarium

besluta om forvaltningsorganisation med beaktande av kommunovergripande
principer och riktlinjer

handldgga remissvar fran andra myndigheter, savida inte drendet ar av
principiell betydelse

godkinna avvikelse fran av kommunfullmaktige faststilld investeringsbudget
for namnden upp till det l4gsta av 5 procent eller 5 miljoner kronor i enskilt
objekt.



Servicenamndens arbetsformer

Arbetsformer

§ 6 Tidpunkt for sammantraden

Servicenimnden sammantriader pa dag och tid som ndimnden bestimmer.

Sammantrade ska ocksa hallas om minst en tredjedel av nimndens ledamoter
begér det eller om ordféranden anser att det behévs. En begidran om extra
sammantrade ska goras skriftligen hos ordféranden och innehélla uppgift om det
eller de arenden som onskas bli behandlade pa det extra sammantradet.

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

Om det foreligger sarskilda skl far ordforanden stilla in ett sammantrade eller
dndra dagen eller tiden for sammantriadet. Om mojligt ska samrad ske med vice
ordforande.

Om ordforanden beslutar att ett ssmmantrade ska stillas in eller att dagen eller
tiden for ett ssmmantriade ska dndras, ska ordféranden se till att varje ledamot
och ersittare snarast underrattas om beslutet.

§ 7 Kallelse

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till ssmmantradena. Nar varken
ordféranden eller en vice ordférande kan kalla till ssmmantriade ska den som
varit ledamot i nimnden langst tid gora detta (alderspresidenten). Om flera
ledamoter har lika ldng tjanstgoringstid ska den till dldern dldste ledamoten vara
alderspresident.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for
sammantradet. Kallelsen ska tillstéllas varje ledamot och ersattare samt annan
fortroendevald som far niarvara vid sammantriadet senast fem dagar fore
sammantriadesdagen. Kallelsen ska adven tillstillas personalforetradare med
narvaro- och yttranderatt.

Kallelse skickas som regel elektroniskt. Ordféranden bestimmer formen for
kallelse.

I undantagsfall far kallelse ske p& annat stt.

Kallelsen &tfoljs av en foredragningslista. Ordféranden bestaimmer i vilken
utstrackning handlingar som tillhor ett drende pa foredragningslistan ska bifogas
kallelsen.



§ 8 Offentliga sammantraden

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

§ 9 Deltagande pa distans

Ledamoter och ersattare far delta i sammantraden pa distans om sarskilda skal
finns. Ordféranden avgor om en ledamot eller ersittare far delta pa distans.
Sddant sammantrade far endast genomforas om ljud- och bildoverforing sker i
realtid och pa sadant sitt att samtliga deltagare kan se och hora varandra och
delta pa lika villkor.

Ledamot eller ersittare ska senast fem dagar innan sammantradet anmala till
namndens sekreterare om deltagande pa distans. Ordféranden far avgora om
deltagande far ske pa distans och kan dven medge, om det kravs for att sikra
beslutsforheten, att anmélan sker vid senare tidpunkt dn ovan angiven.

Ledamoter och ersattare som avser att delta pa distans ska i god tid fore
sammantriadet ha kontakt med forvaltningen for att sdkerstélla att de tekniska
kraven gar att mota. Den distansdeltagande ledamoten eller ersiattaren ansvarar
for att sakerstélla att det finns en stabil internetuppkoppling. Om en
distansdeltagande ledamot eller ersattare forlorar internetuppkopplingen eller pa
annat satt forlorar de tekniska forutsattningarna for att delta i sammantradet
avgor ordforanden nar en ersattare ska intrada. Narvarojusteringen far da ske
dven under ett pagaende drende.

Den distansdeltagande ledamoten eller ersiattaren ansvarar for att lokalen ar
anpassad sa att obehoriga inte ska kunna ta del av sammantradeshandlingar, bild
eller ljud.

Niamnden far besluta om narmare bestimmelser om i vilka situationer
deltagande pa distans ska fa ske och vad som ytterligare ska gilla for sddant
deltagande.

§ 10 Narvaroratt

Kommunalrad har ritt att narvara vid nimndens sammantriaden och delta i
overlaggningarna men inte i besluten. Namnd far darutover, om sarskilda skal
foreligger for detta, medge ledamot av kommunstyrelsen denna ritt.
Narvaroratten giller dock inte arenden som ror myndighetsutovning mot enskild.

Harutéver far namnden medge fortroendevald som inte ar ledamot eller ersittare
i nimnden att nirvara vid ssmmantride med ndmnden for att lamna
upplysningar.



Aven anstilld i kommunen, sirskilt sakkunnig och personalféretridare kan
medges denna ratt. Om namnden beslutar det, fir den som kallats delta i
overlaggningarna.

Kommundirektor har ratt att narvara vid namndens sammantraden och delta i
overlaggningarna men inte i besluten.

Namnden far harutover bestamma att annan ska ha ratt att narvara vid
namndens sammantraden.

§ 11 Sammansittning

Namnden bestér av 9 ledamoter och 5 ersittare.

§ 12 Ordféranden

Det dligger ordféranden att:

leda namndens arbete och sammantraden,

kalla till ssmmantrade i enlighet med lag och reglemente,

kalla ersattare,

infor sammantriadena se till att irendena som ska behandlas i nimnden vid
behov ar beredda,

se till att fardigberedda drenden snarast behandlas i nimnden,

6. bevaka att namndens beslut verkstalls.

N

o

§ 13 Presidium

Niamndens presidium ska besta av ordférande och vice ordféranden.

Vice ordféranden ska bitrada ordféranden i uppgiften att planera och leda
sammantradet i den man ordforanden anser att det behovs.

§ 14 Ersattare for ordféranden och vice ordféranden

Om varken ordforanden eller annan i presidiet kan delta i ett helt ssmmantrade
eller en del av ett sammantrade, fair nimnden utse en annan ledamot som
ersittare for dessa. Tills valet forrattats, fullgors ordférandens uppgifter av den
som varit ledamot i nimnden langst tid. Om flera ledamaéter har lika lang
tjanstgoringstid fullgors ordférandens uppgifter av den dldste av dem.

Motsvarande giller om ordforanden eller annan i presidiet inte kan fullgora sitt
uppdrag under en langre tid. Ersittaren ska fullgora samtliga
ordforandens/ovriga presidiets uppgifter.



§ 15 Forhinder

En ledamot som ar forhindrad att delta i ett ssmmantrade eller i en del av ett
sammantride, ska snarast anmala detta till nAmndens sekreterare eller annan
anstalld pa forvaltningen. Ordforanden, eller pa dennes uppdrag sekreteraren,
ska underritta den ersittare som star i tur om att denne ska tjanstgora. Namnden
kan sjalv besluta om annan ordning.

§ 16 Ersattares tjanstgoring

Om en ledamot ar forhindrad att delta eller att vidare delta i ett ssmmantrade ska
en ersittare tjanstgora i ledamotens stille. 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 pagdende sammantrade har ratt att tjinstgora 4ven om en ersittare
tratt in i ledamotens stélle. Intradet sker vid narmast pafoljande drende om det
inte foreligger sarskilda skal.

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

Ersittare som inte tjanstgor har ratt att delta i 6verldggningarna men inte fa sin
mening antecknad till protokollet.

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

§ 17 Jav, avbruten tjanstgoring

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

En ledamot som har avbrutit tjanstgoringen vid ett sammantriade pa grund av
annat hinder an jav, far ater tjanstgora om ersattarens intrade har paverkat
styrkebalansen mellan partierna.

§ 18 Forslag till beslut pa sammantradet (yrkande)

Niar namnden forklarat 6verlaggningen i ett drende avslutad, gér ordforanden
igenom de forslag (yrkande) som har framstallts under 6verlaggningen och
kontrollerar att de har uppfattats korrekt. Ordféranden befaster genomgangen
med ett klubbslag. Darefter far inte nagot yrkande dndras eller laggas till, om inte
namnden enhilligt beslutar att medge det.

Om ordforanden anser att det behovs ska den ledamot som har framstallt ett
forslag (yrkande) lamna det skriftligt.



§ 19 Deltagande i beslut

En ledamot som, dar 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 anmailan anses ha deltagit i beslutet, om
namnden fattar det med acklamation.

§ 20 Reservation

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 giller vid omedelbar justering.

§ 21 Justering av protokoll

Protokollet justeras av ordforanden och en ledamot.

Niamnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Paragrafen ska redovisas skriftligt vid sammantradet och justeras av ordféranden
och vald justeringsperson.

§ 22 Kungorelser och tillkannagivanden av foreskrifter med mera

Niamnden ansvarar for att beslut och foreskrifter inom det egna ansvarsomradet
kungors enligt gillande bestaimmelser.

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

§ 23 Delgivningsmottagare

Delgivning med namnden sker med ordféranden, forvaltningschef eller annan
anstilld som ndmnden bestammer.

§ 24 Undertecknande av handlingar

Skrivelser, avtal och andra handlingar frdn nimnden ska pa nimndens viagnar
undertecknas av ordforanden. Vid forfall for ordféranden intrader vice
ordféranden och vid forfall for denne den ledamot som ndmnden utser.



Niamnden far 4ven uppdra at fortroendevald eller tjansteperson att enligt av
namnden lamnade direktiv underteckna handlingar pa namndens viagnar. Beslut
som fattas med stod av delegation samt skrivelser, avtal och andra handlingar
som upprittas med anledning darav undertecknas av den som fattat beslutet.

§ 25 Utskott

Inom namnden far det finnas utskott om nadmnden fattar beslut om det.
Namnden beslutar i sddana fall om antalet ledamoter och ersattare. Inom ett
utskott valjer namnden for den tid namnden beslutar bland utskottets ledamoter
en ordforande och en vice ordférande.

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

Ersittare ska nirvara vid utskottets sammantriden endast om ledamot ar
forhindrad att tjanstgora. Ersittare ska inkallas till tjanstgoring i den av
namnden vid valet bestimda ordningen.

Avgar en ledamot eller en ersittare i utskottet, som inte utsetts vid proportionellt
val, ska fyllnadsval snarast forrittas.

Utskottet sammantrader pa dag och tid som varje utskott bestimmer.
Sammantriaden ska ocksa hallas nar ordféranden anser att det behovs eller nar
minst en tredjedel av ledaméter begir det.

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantriadena. Kallelsen ska
vara skriftlig och innehélla uppgift om tid och plats for sammantradet samt
uppgift om de drenden som ska behandlas.

Utskottet far handliagga drenden bara niar mer an halften av ledamoterna ar
narvarande. Vid lika rostetal har ordféranden utslagsrost.

Vid utskottssammantride ska protokoll foras.

De drenden som ska avgoras av nimnden i dess helhet bor beredas av utskottet
om beredning behdvs. Ordforanden eller forvaltningschefen 6verlamnar sddana
arenden till utskottet.

Nir drendet beretts ska utskottet lagga fram forslag till beslut.

§ 26 Initiativarenden

Varje ledamot far vid nimndens sammantriade vacka drenden (initiativ). For att
vicka drenden méaste ledamoten tjanstgora vid sammantradet. En erséttare far
vicka drenden endast nir erséttaren tjanstgor vid nimndens sammantride.



Ett initiativ, som skickas in innan ett sammantrade, ska vara skriftligt och av
initiativet ska det framgé vilken ledamot eller vilka ledaméter som star bakom
initiativet. Initiativet ska dven anmalas vid sammantradet.

Amnen av olika slag fir inte tas upp i ett och samma initiativ. Ett initiativ far
endast behandla &mnen som ligger inom ndmndens verksamhetsomréde.

Ett initiativ bor skickas till nimndens funktionsbrevlada via e-post, om
avsandarens e-postadress framgar och ar kand, senast klockan 12.00 dagen fore
sammantriadesdagen. Nar ett initiativ inkommit bor det snarast skickas till
namndens ledamoter och ersittare.

Initiativ far 4ven vickas muntligen direkt vid nimndens sammantrade. Den
ledamot som har for avsikt att vacka ett drende direkt vid sammantradet, bor
gora detta vid sammantridets inledning.

Niamnden ska vid behandlingen av ett initiativ, vid sammantradet dir det vicks,
antingen:

e avgora drendet direkt genom att bifalla, avsla eller anse initiativet besvarat,
e remittera initiativet till forvaltningen, utskott eller presidium for beredning,
e bordlagga initiativet till nistkommande sammantrade.

Om namnden bifaller ett initiativ, kan nimnden dven besluta att 4rendet ska
utredas ytterligare. Om det som initiativet foreslar redan har genomforts, ar pa
gang att genomforas eller pa annat sitt ar under arbete, ska initiativet anses
besvarat med hanvisning till detta.
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