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Reglemente med gemensamma bestammelser for
kommunstyrelsen och namnderna i Svedala kommun

Antaget av kommunfullméktige 2022-12-07, § 109. Giller fran
2023-01-01

For kommunstyrelsen och nimnderna giller f6ljande gemensamma bestammelser
utdver kommunstyrelsens och ndmndernas respektive reglementen.

§ 1 Information och samrad

Kommunstyrelsen, nimnderna och kommunalrad respektive oppositionsrad
ska i mojligaste man frdn kommunstyrelsen och ndmnd erhalla den
information och det underlag de behover i sin verksamhet. Rétten till
information och underlag omfattar inte uppgift for vilken sekretess rader.
Kommunstyrelsen och nimnderna ska samrada nér drenden berdr varandras
verksamheter.

§ 2 Begéran om yttrande och upplysningar frain kommunens nimnder
och tjinstepersoner

Fran kommunens ndmnder och tjénstepersoner far kommunstyrelsen och dess
utskott begéra de yttranden och upplysningar som behovs for att dessa ska
kunna fullgéra sina uppgifter.

§ 3 Registrering

Handlingar, som inkommer till kommunstyrelsen och ndmnderna som inte ar
av ringa betydelse, ska skyndsamt registreras, om de inte hélls ordnade 1
enlighet med respektive verksamhetsomrades informationshanteringsplan. I
registret antecknas datum dd handlingen kom in eller upprattades,
diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen, i
forekommande fall uppgifter om handlingens avséndare eller mottagare samt
1 korthet vad handlingen rér. Om det kan antas att en uppgift i en allméin
handling inte far lamnas ut pa grund av en bestimmelse om sekretess,
markeras detta genom att en sdrskild anteckning (sekretessmarkering) gors pa
handlingen eller pa aktomslaget som handlingen ligger i. Om handlingen ar
digital gors sekretessmarkeringen i det datasystem dir den elektroniska
handlingen hanteras.
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§ 4 Personuppgifter enligt Dataskyddsforordningen (GDPR)

Kommunstyrelsen och nimnderna &r personuppgiftsansvariga for de register
och andra behandlingar av personuppgifter som sker i respektive verksamhet
och som man forfogar 6ver samt for den behandling av personuppgifter som
sker 1 kommunstyrelsens och ndimndernas verksamhet. Kommunstyrelsen och
ndmnderna &r dven ansvariga for att fora ett register 6ver behandlingar av
personuppgifter som utférs inom kommunstyrelsens och respektive namnds
ansvarsomrade.

§ 5 Vard av handlingar (arkivmyndighet)

Kommunstyrelsen och nimnderna ansvarar for att respektive arkiv vardas och
fortecknas 1 enlighet med arkivlagen. Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet.
For varden av ndmndernas handlingar giller av kommunfullméktige antaget
arkivreglemente samt ndmndernas informationshanteringsplaner och
arkivbeskrivningar.

§ 6 Olika arbetsformer

Kommunstyrelsens och ndmndernas arbetsformer kan vara beslutssammantra-
den (den normala sammantridesformen), temamoten, seminarier eller annan
form som kommunstyrelsen eller nimnderna anser lamplig.

Kommunstyrelsen och nimnderna far besluta att dess sammantréden ska vara
offentliga. Vid sadana sammantrdden far enbart d&renden behandlas som inte
avser myndighetsutovning eller i vilka det inte forkommer uppgifter som om-
fattas av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen.

Kommunstyrelsen och nimnderna bestdmmer sjdlva formerna for offentliga
sammantrdden. Vid offentliga sammantrdden har endast ledamoter, erséttare
samt de ndrvarande arbetstagare som bitrdder styrelsen eller nimnden ritt att
yttra sig.

§ 7 Sammantride med deltagande pa distans

Kommunstyrelsen far besluta att kommunstyrelsen, namnder och utskott far
sammantrdda med fortroendevalda nérvarande pé distans om beslutet grundas
pa rekommendationer fran Folkhdlsomyndigheten. Sddant sammantrade far
endast dga rum om ljud- och bildoverforing sker i realtid och pa ett sddant sétt
att samtliga deltagare kan se och hora varandra pa lika villkor. Lokal ska vara
sa beskaffad att inte obehdriga kan ta del av sammantradeshandlingar, bild
eller ljud.
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Ordforanden avgor om nérvaro far ske pa distans. Riktlinjer for deltagande pa
distans vid sammantrdden i kommunfullméktige, kommunstyrelsen, nimn-
derna och utskotten antagna av kommunstyrelsen ska foljas.

§ 8 Tidpunkt for sammantriaden

Kommunstyrelsen och nimnderna sammantrader pa dag och tid som
kommunstyrelsen respektive nimnderna bestammer. Eventuella fordndringar
1 sammantrddesplanen ska antas av kommunstyrelsen eller berdrd ndmnd.
Sammantrdde ska héllas ocksd om minst en tredjedel av kommunstyrelsens
eller respektive namnds ledamoter begér det eller om ordforanden anser att
det behovs. En begdran om extra sammantrade ska goras skriftligen hos
ordforanden och innehélla uppgift om det eller de drenden som 6nskas bli
behandlade pé det extra sammantradet.

Ordforanden ska, om mgjligt, samrada med vice ordférandena om tiden for
extra sammantride.

Om det foreligger sarskilda skal far ordforanden stilla in ett sammantrade
eller andra dagen eller tiden for sammantrdadet. Om mojligt ska samrad ske
med vice ordférandena.

Om ordforanden beslutar att ett sammantréde ska stillas in eller att dagen
eller tiden for ett sammantrdde ska dndras, ska ordféranden se till att varje
ledamot och erséttare snarast underréttas om beslutet.

§ 9 Kallelse

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till sammantridde. Nar varken
ordforanden eller en vice ordforande kan kalla till sammantrdde ska den som
varit ledamot 1 kommunstyrelsen eller namnden langst tid gora detta
(&lderspresidenten). Om flera ledamoter har lika 14ng tjanstgoringstid ska den
till aldern dldste ledamoten ansvara for kallelsen.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for
sammantridet. Kallelsen ska vara varje ledamot och erséttare samt annan
fortroendevald som far nédrvara vid sammantrédet tillhanda senast fem
kalenderdagar fére sammantridesdagen.

I undantagsfall far kallelse ske pé annat sétt.
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Kallelsen bor &tfoljas av en drendelista. Ordforanden bestimmer i vilken
utstrickning handlingar som tillhor ett &rende pa drendelistan ska bifogas
kallelsen.

Ordforanden har rétt att lagga till ett drende, som inte funnits med pé
arendelistan, till kallelsen.

§ 10 Sammansittning

Kommunstyrelsen och nimnderna ska besté av sa ménga ledamoéter och
ersdttare som fullméktige bestammer.

Parti i fullmiktige som inte har ledamot eller erséttare i kommunstyrelsen el-
ler nimnd har rétt till en insynsplats i kommunstyrelse eller ndimnd. Fullmék-
tige utser innehavare av insynsplats.

§ 11 Narvaroritt

Kommunstyrelsens ordférande och andre vice ordférande samt oppositions-
rad féar nérvara och delta 1 6verldggningarna men inte 1 besluten vid samman-
trdden 1 samtliga ndmnder. Narvarorétten giller 1 drenden som rér myndig-
hetsutdvning mot nagon enskild. Sérskild ersittning erhalls inte for delta-
gande 1 ndimnda sammantriden.

Kommunfullméktiges ordforande och vice ordforanden far nirvara vid kom-
munstyrelsens sammantridden. Kommunfullmiktiges ordférande och vice ord-
foranden far da delta i overldggningarna men inte i besluten. Narvaroritten
géller inte d&renden som rér myndighetsutévning mot nagon enskild.

Vid kommunstyrelsens respektive nimndernas och dess utskotts sammantra-
den far, i den mén inget annat beslutas, kommunstyrelsens respektive nimn-
ders chefer och sekreterare samt annan anstilld, som kallats, vara ndrvarande
med rétt att delta i dverldggningarna i drende som berér vederborandes verk-
samhetsomride.

§ 12 Presidium

Kommunstyrelsens och ndmndernas presidium ska besta av ordforande, forste
vice ordforande och andre vice ordforande.

Viceordforandena ska bitrdda ordforanden 1 uppgiften att planera och leda
sammantridet i den man ordfoéranden anser att det behovs.
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§ 13 Ersiittare for ordforanden och vice ordforande

Om varken ordforanden eller annan i presidiet kan delta i ett helt samman-
trdde eller en del av ett sammantrdde, far kommunstyrelsen eller nimnden
utse en annan ledamot som erséttare for dessa. Tills valet forrattats, fullgors
ordforandens uppgifter av den som varit ledamot 1 kommunstyrelsen eller
ndmnden ldngst tid. Om flera ledaméter har lika 14ng tjanstgoringstid fullgors
ordforandens uppgifter av den dldste av dem.

Motsvarande géller om ordforanden eller annan i presidiet inte kan fullgora
sitt uppdrag under en lidngre tid. Erséttaren ska fullgdra samtliga ordforan-
dens/Ovriga presidiets uppgifter.

§ 14 Inkallande av ersittare

En ledamot, som ar hindrad att delta i ett ssmmantriade eller i en del av ett
sammantride, ska sjélv kalla ersittare enligt géllande regler for erséttares in-
tradande.

§ 15 Ersittares tjinstgoring

Om en ledamot ar forhindrad att instélla sig till ett ssmmantriade eller att vi-
dare delta i ett sammantridde ska en erséttare tjdnstgora i ledamotens stille.
Den ersittare ska kallas in som star i tur att tjdnstgéra och som inte redan har
kallats in.

En ledamot som instéller sig under ett pdgdende sammantrade har rtt att
tjdnstgdra dven om en ersittare tritt i ledamotens stille.

Ersdttarna ska, om dessa inte viljs proportionellt, tjdnstgdra enligt den ord-
ning som fullmiktige har bestdmt. Om ingen ordning dr bestdmd, kallas ersit-
tarna 1 den ordning de tagits upp 1 fullméktiges protokoll fran valet.

Ersdttarna ska tjanstgora enligt den ordning som ar bestdmd mellan dem. En
erséttare som har borjat tjénstgdra har dock alltid foretrade oberoende av tur-
ordningen. Om styrkebalansen mellan partierna darigenom paverkas, far en
erséttare som instéller sig under pagaende sammantréde trida in i stdllet for
en ersittare som kommer ldngre ner i ordningen.

Ersdttare som inte tjanstgor har ritt att delta 1 Overldggningarna och fa sin me-
ning antecknad till protokollet.
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§ 16 Ledamots tjanstgoring

En ledamot som har avbrutit sin tjdnstgdring pa grund av jév i ett drende fér
ater tjanstgora, sedan drendet har handlagts.

En ledamot som har avbrutit tjdnstgoringen en gdng under ett sammantrade pa
grund av annat hinder an jév far ater tjanstgdra om ersattarens intrdde har pa-
verkat styrkebalansen mellan partierna.

En ledamot som kort avviker fran ett sammantrade for till exempel amning
eller ett telefonsamtal anses inte ha avbrutit sin tjanstgoring. Ordféranden ska
under sddana omsténdigheter sékerstélla att en ledamot avbrutit sin tjanstgo-
ring innan ersdttare kallas in.

§ 17 Reservation

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och vill motivera reservat-
ionen, ska det goras det skriftligt, vilket anmils under sammantradet. Moti-
veringen ska ldmnas fore tidpunkten for justeringen av protokollet.

§ 18 Justering av protokoll

Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot. Kommunstyrelsen re-
spektive ndmnderna kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras ome-
delbart. Paragrafen ska redovisas vid sammantrédet och justeras av ordforan-
den och en ledamot.

§ 19 Kungorelser och tillkinnagivanden av foreskrifter med mera
Kommunstyrelsen och nimnderna ansvarar for att beslut och foreskrifter
inom det egna ansvarsomradet kungors enligt géllande bestammelser.

§ 20 Delgivning

Delgivning (sdkerstédllande av att berdrd part far ta del av informationen i ett
drende) med kommunstyrelsen eller nimnderna sker genom ordférande, kom-

mundirektoren, verksamhetschefen eller annan tjansteperson som kommun-
styrelsen eller respektive nimnd utser.

6(8)



Svedala Kommuns
Forfattningssamling

§ 21 Undertecknande av handlingar

Avtal, andra handlingar och skrivelser som héarror frén beslut av kommunsty-
relse eller namnd ska undertecknas av ordforanden eller vid forfall for denne
forste vice ordforande och vid forfall av d&ven denne av andre vice ordforande
och kontrasigneras av anstilld som kommunstyrelsen eller namnden bestam-
mer.

Kommunstyrelsen och nimnderna far d&ven uppdra at fortroendevald eller
tjdnsteperson att enligt av kommunstyrelsens eller nimnds lamnade direktiv
underteckna handlingar pa kommunstyrelsens respektive ndmndens végnar.

Beslut som fattas med stod av delegation samt skrivelser, avtal och andra
handlingar som upprittas med anledning darav undertecknas av den som fat-
tat beslutet och, i forekommande fall, kontrasigneras av den som utses dartill.

§ 22 Avsigelse av fortroendeuppdrag

Fortroendevald som avsdger sig sitt fortroendeuppdrag ska ldmna in en avsé-
gelse skriftligen till kommunfullméktiges sekreterare. Arendet tas sedan upp
vid ndstkommande sammantriade 1 fullmaktige.

§ 23 Utskott

Denna paragraf géller for kommunstyrelsen och de nimnder som enligt regle-
mente frdn kommunfullmiktige har utskott.

Kommunstyrelsen och berérda namnder véljer for den tid kommunstyrelsen
och nimnden bestimmer bland utskottens ledaméter en ordférande, om inget
annat anges 1 annat reglemente eller arbetsordning. Om ordforanden 1 utskot-
tet pd grund av sjukdom eller av annat skl ar hindrad att fullgdra sitt uppdrag
for en langre tid far kommunstyrelsen och respektive ndmnd utse en annan
ledamot 1 utskottet att som ersdttare for ordféranden fullgéra dennes uppgif-
ter.

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

Utskotten sammantréader pd dag och tid som utskottet bestimmer.
Sammantraden ska ocksa hallas nar ordféranden anser att det behovs.

Utskottet far handldgga drenden bara nar mer dn hélften av ledamoéterna ar
ndrvarande.
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Nir drendet beretts ska utskottet 14gga fram forslag till beslut till
kommunstyrelsen eller ndmnden, 1 det fall utskottet inte har ritt att sjalv fatta
beslut enligt gidllande delegationsforteckning eller genom annat beslut av
kommunstyrelsen eller berérd ndmnd.

Vid utskottssammantrade fér, i den méan inte kommunstyrelsen eller nimnden
beslutar annat, kommunstyrelsens eller nimndens chefer och sekreterare samt
annan anstdlld, som kallats, vara ndrvarande med rétt att delta 1 6verldggning-
arna 1 drende som berdr vederborandes verksamhetsomrade.
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