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Staffanstorps

kommun Antagen av kommunfullméktige § 141/2018

GEMENSAMMA BESTAMMELSER FOR KOMMUNSTYRELSEN
OCH OVRIGA NAMNDER | STAFFANSTORPS KOMMUN

Foljande bestimmelser dr gemensamma f6r Staffanstorps kommuns kommunstyrelse och
samtliga 6vriga egna namnder (i det foljande gemensamt betecknade ”nimnd” eller “nimnder”),
och utgor del av det reglemente som giller for var och en nimnd

Allmant

1§

Nimnd ska inom sitt angivna ansvars- och verksamhetsomrade savil f6lja vad som anges i
torfattning, och det kommunfullmiktige har beslutat att nimnden ska fullgbra, som ha ansvar f6r
uppniende av de mal som kommunfullmiktige har faststillt i finansbemyndigande, eller har
angivit 1 annat mal- eller styrdokument.

I reglemente f6r nimnd med hinvisning till férfattning limnade uppdrag och bemyndiganden

giller oforindrade dven om nu gillande bestimmelser skulle 6verforas till andra lagrum och/eller
annan lagstiftning.

Organisation inom verksamhetsomrade mm

2§

Nimnd ansvarar for att dess organisation ar tydlig och dndamalsenlig, och utformad med
beaktande av savil av kommunfullmiktige faststillda mal och styrprinciper, som de forfattningar
som giller for verksamheten.

Namnd svarar inom sitt ansvars- och verksamhetsomrade for att

1. information limnas om verksamheten savil internt som externt,

2. uppfoljningar och utvirderingar av bedriven verksamhet gors kontinuerligt, liksom att
fortlépande utveckla verksamheten kvalitetsmassigt och kostnadseffektivisera

verksamhetsbedrivandet,

3. genomfora risk- och sirbarhetsanalyser, och tillse att pakallade atgirder foretas for att eliminera
konstaterade risker f6r verksamhetsbedrivandet,
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4. forslag till budget upprittas for det egna verksamhetsomradet, liksom att uppritta férslag till
nya/dndrade taxor och avgifter for de tjanster som tillhandahalls,

5. verka for att dialog f6rs med brukare av nimndens tjinster,

6. framfora forslag till pakallade dndringar av det kommunala regelbestandet for verksamheten,
och

7.1 6vrigt fullgbra de uppgifter som kommunfullmaktige 6verlimnar till nimnden liksom att
verkstalla kommunfullmiktiges beslut.

Behandling av personuppgifter
3§

Nimnd ér personuppgiftsansvarig f6r den behandling av personuppgifter som sker 1 dess
verksamhet.

Kommunstyrelsen dr personuppgiftsansvarig for de typer av behandlingar som dr gemensamma
tor hela kommunen, och f6r den behandling av personuppgifter som sker i kommunfullmaktige

samt hos fullmiktige-beredningar.

Nimnd ska utse dataskyddsombud.

Aterredovisning och rapportering till kommunfullméaktige
49

Nimnd ska regelmassigt redovisa till kommunfullmiktige hur den har fullgjort de uppdrag som
kommunfullmiktige har limnat till dem 1 reglemente, eller genom finansbemyndigande.

Nimnd ska vid redovisning aven redogora for hur sadana uppdrag som har delegerats till
nimnden har fullgjorts.

Redovisningar, vilka ska samordnas av kommunstyrelsen, ska goras enligt sadana férekommande
direktiv och riktlinjer som har faststills av kommunfullmaktige.

Nimnd ska ocksa fullgbra rapporteringsskyldighet enligt dliggande i speciallag.

Ratt till information och samrad

5§
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Nimnd ska 1 mojligaste man fran annan nimnd, liksom frain kommunalrad, erhalla all den
information, och allt det underlag, som beh6vs for nimndens verksamhet. Ritt att fa information
och underlag omfattar dock inte uppgift for vilken sekretess rader.

Nimnd ska samrida och samverka med annan nimnd nir dess verksamhet, eller dess sirskilda
drende, ocksa berdr den andra nimndens verksamhet.

Samrad bor dven ske med foreningar och organisationer nir dessa i visst drende ér sérskilt
berorda.

Namnd beslutar om formerna for samradet.

Sjalvférvaltningsorgan

6§

Nimnd far uppdra it ett sjilvforvaltningsorgan att helt eller delvis skéta driften av en viss
anliggning eller en viss institution.

Nimnd far uppdra at sjilvforvaltningsorganet att besluta pa nimndens vignar i ett visst drende
eller en viss grupp av drenden.

Nimnden ska i en arbetsordning faststilla sjalvforvaltningsorganets uppgifter, sammansittning,
arbetsformer och mandattid.

Medborgarférslag
7§

Medborgarforslag som kommunfullmaktige har 6verlatit till nimnd att avgora ska om mojligt
beredas sa att nimnden kan avgora drendet inom ett ar fran det att forslaget vicktes 1
kommunfullmiktige.

Nimnd ska fortldpande informera kommunfullmiktige om de beslut som har fattats med
anledning av ett 6verlimnat medborgarforslag, liksom om de férekommande
verkstallighetsatgirder som har foranletts av nimndens beslut.

Nimnd ska arligen redovisa de medborgarforslag som inte har beretts firdigt f6r beslut av
kommunfullmiktige inom ett ar fran det att forslagen vicktes i fullmiktige, vid vilken redovisning
ska limnas information om anledningen till att drendena inte avgjorts och om nir naimndens
beredningsbeslut kan férvintas fattas.

Redovisningen ska sammanstillas av kommunsstyrelsen och redovisas f6r kommunfullmiktige
vid dess forsta ordinarie sammantrade varje ar.
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Nir ett medborgarforslag har beretts firdigt och nimnd avser att fatta beslut i drendet, ska
forslagsstallaren underrittas om tid och plats for detta nimndens sammantride.

Den eller de som har vickt ett drende genom medborgarforslag far nirvara nir drendet ska
provas av nimnd, och dé delta 1 6verlidggningarna, men inte i beslutet.

Namndernas arbetsformer

I tillimpliga delar giller f6ljande bestimmelser dven for utskott, om inte kommunfullmaiktige eller
nimnd har beslutat annat.

Tidpunkt for sammantraden
8§
Nimnd sammantrider pa dag och tid som nimnden sjalv bestimmer.

Sammantride ska héllas ocksa om minst en tredjedel av nimndens ledaméter begir det, eller om
ordféranden anser att det beh6vs.

En begiran om extra sammantride ska goras skriftligen hos ordféranden och innehalla uppgift
om det eller de drenden som 6nskas behandlas pa det extra sammantridet.

Ordféranden ska, om maijligt, samrada med vice ordférandena om tiden f6r extra sammantride.

Om det foreligger sirskilda skl far ordféranden stilla in ett sammantride eller dndra dagen eller
tiden for sammantridet. Om mojligt ska samrad ske med vice ordférandena.

Om ordféranden beslutar att ett sammantride ska stillas in eller att dagen eller tiden for ett

sammantride ska dndras, ska ordféranden se till att varje ledamot och ersittare snarast
underrittas om beslutet.

Kallelse

9§

Ordféranden ansvarar for att kallelse utfirdas till sammantridena.

Om varken ordféranden eller en vice ordférande kan kalla till ssammantride ska den som varit

ledamot i nimnden lingst tid gora detta (alderspresidenten). Om flera ledamoter har lika ling
tjanstgoringstid ska den till aldern dldste ledamoten vara dlderspresident.
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Kallelsen ska vara skriftlig, och innehalla uppgift om tid och plats f6r sammantradet.

Kallelsen ska tillstéllas varje ledamot och ersittare samt annan fértroendevald som far nirvara vid
sammantridet senast fyra dagar fére sammantridesdagen.

Kallelse far ske elektroniskt om det inte dr olampligt. Ordféranden bestimmer formen for
kallelse.

I undantagsfall far kallelse ske inom annan tid och/eller pa annat sitt.
Kallelsen bér dtfoljas av foredragningslista.

Ordféranden bestimmer i vilken utstrickning handlingar som tillhor ett arende pa
toredragningslistan ska bifogas kallelsen.

Ordforanden ska i kallelsen ange om ndgot utelimnande av handlingar har skett.

Ordforanden bor 1 kallelsen ange vilka drenden som bedomts vara sidana att ledamot har
skyldighet att delta i avgérandet av drendet.

Offentliga sammantraden
10§
Nimnd far besluta om offentliga sammantriden. Offentliga sammantridden far dock inte hallas i

irenden som avser myndighetsutévning, eller i vilka det férekommer uppgifter som omfattas av
sekretess.

Sammantraden pa distans
11§
Nimnd far, om sirskilda skl foreligger, ssmmantrida med ledamdéter nirvarande pa distans.

Sadant sammantrade far endast dga rum om ljud- och bildéverféring sker i realtid och pa ett
sadant sitt att samtliga deltagare kan se och hora varandra pa lika villkor.

Lokalen ska vara sd beskaffad att inte obehériga kan ta del av sekretessbelaga
sammantrideshandlingar, bild eller ljud.

Ledamot som 6nskar delta pa distans ska senast fyra dagar i f6rvig anmila detta till
styrelsens/nimndens kansli.
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Ordféranden avgor om nirvaro far ske pa distans.

Nimnd far bestimma vad som nirmare ska gilla om deltagande pa distans i nimnden.

Narvaroratt mm
12§

Utover ledamoter och ersattare fir kommunalrdd och kommundirektor narvara vid namnds
sammantriaden, och da delta i 6verliggningarna.

Nimnd far medge en fortroendevald som inte dr ledamot eller ersittare i nimnden, liksom
anstilld 1 kommunen eller sirskilt sakkunnig, ritt att nirvara vid sammantride eller vid
handlaggning av visst drende vid sammantride.

Om nimnd beslutar det, far den som dger nirvara dven delta 1 6verliggning.

Nirvaroritt for andra dn ledamoter och ersittare foreligger inte f6r dem som inte dger ritt att ta
del av sekretesskyddade uppgifter i de drenden dir sidana uppgifter forekommer.

Ordférandens uppgifter

13§

Det aligger nimnds ordférande, da utéver vad som anges i forfattning och i detta reglemente,
1. att leda nimndens arbete och sammantriden,

2. att kalla till sammantride,

3. att kalla ersittare,

4. att se till s3 att de arenden som ska behandlas vid sammantride med namnden 4r beredda si att
de kan avgoras,

5. att se till att fardighberedda drenden snarast behandlas i nimnden,

6. att bevaka att nimndens beslut verkstills snarast maoijligt,

7. att vidta pakallade atgarder for ett fungerande verksamhetsbedrivande, samt

8. att representera och féretrida nimnden internt och externt, t ex vid uppvaktningar hos

myndigheter och olika foérrittningar som avser nimndens verksamhet, om inte kommunstyrelsen
tor visst tillfille bestimmer att nimnden ska representeras pa annat sitt.
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Hirutover aligger det kommunstyrelsens ordférande

1. att ha uppsikt 6ver kommunens savil nimnd- som férvaltningsorganisation, och att initiera
torslag till pakallade forindringar av dessa,

2. att med uppmirksamhet folja fraigor av betydelse f6r kommunens utveckling och ekonomiska
intressen samt effektiviteten i verksamheten, och ta initiativ 1 sidana fragor, samt

3. att frimja samverkan mellan kommunstyrelsen, kommunens 6vriga nimnder och
kommunfullmiktige.

Presidium
14§
Nimnds presidium ska besta av ordférande, forste vice ordférande och andre vice ordférande.

Viceordforandena ska bitrida ordféranden i uppgiften att planera och leda sammantridet 1 den
man ordforanden anser att det behovs.

Ersattare for ordféranden och vice ordféranden
15§

Om varken ordféranden eller annan i presidiet kan delta i ett helt sammantride eller en del av ett
sammantride, fir nimnden utse en annan ledamot som ersittare for dessa.

Tills valet forrattats, fullgors ordférandens uppgifter av den som varit ledamot i namnden lingst
tid. Om flera ledamoter har lika ling tjanstgoringstid fullgérs ordférandens uppgifter av den
aldste av dem.

Om varken ordféranden eller ndgon annan i presidiet kan fullgora sitt uppdrag under en tid som
6verskrider en vecka fullgdrs ordférandens uppgifter av den ledamot som varit ledamot i

nimnden lingst tid, varvid om flera ledaméter har lika lang tjdnstgoringstid ska ordférandens
uppgifter fullgbras av den dldste av dem.

Kommunalrad
16 §

Kommunfullmiktige viljer tvd kommunalrad.
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Val bor ske vid det forsta sammantridet efter det att val av kommunfullmiktige har hallits i hela
landet.

Kommunfullmiktige beslutar sirskilt om kommunalradens uppgifter, ansvars-omraden och
tjanstgoringsgrad.

Forhinder vid sammantrade
17§

En ledamot, eller en ersittare som har inkallats till tjdnstgéring, som ar forhindrad att delta i ett
sammantride, eller i en del av ett sammantrade, ska snarast anmila detta till namndens
sekreterare eller nagon annan anstilld vid nimndens kansli.

Nimndens kansli ska underritta nimndens ordférande, det parti den franvarande foéretrider, och
den ersittare som star i tur att tjainstgéra om ledamots, alternativt inkallad ersittares, anmélan om
forhinder.

Ersattares tjanstgéring mm
18§

En ledamot som instiller sig under ett pagaende sammantrade har ritt att tjdnstgéra dven om en
ersattare har tratt in 1 ledamotens stalle.

Om en ledamot ar forhindrad att delta, eller att vidare delta, i ett sammantride ska en ersittare
tjanstgora i ledamotens stille.

Den ersattare ska kallas in som stér i tur att tjainstgora, och som inte redan har kallats in istéllet
for nagon annan franvarande ledamot.

Ersittarna ska, om dessa inte valts proportionellt, tjinstgdra i den ordning som framgar av
férekommande bilaga 1. Om ingen ordning ar bestimd, kallas ersittarna in i den ordning de har
tagits upp i kommunfullmiktiges protokoll fran valet.

En ersittare som har borjat tjdnstgéra har féretride oberoende av turordningen utom i det fall att
det etablerade majoritetsférhéallandet mellan partierna i nimnden har paverkats genom denne
ersattares tjanstgoring. Om sa ar fallet ska en ersittare som installer sig under pagaende
sammantride ha ritt att trida in i stillet f6r den tjdnstgérande ersittaren nir detta medfor att det
etablerade majoritetsférhallandet i ndmnden aterstalls.

Ersittare som inte tjanstgor har ritt att delta 1 6verldggningarna, men inte att fa sin mening
antecknad till protokollet.
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Jav och avbruten tjanstgéring
19 §

En ledamot eller en tjinstgérande ersittare som har avbrutit sin tjinstgoring pa grund av jiv i ett
drende far tjinstgora igen sedan drendet handlagts.

Den som har avbrutit sin tjinstgoring under ett sammantride pa grund av annat hinder dn jav, far
inte dter tjanstgora vid sammantriadet utom i det fall det etablerade majoritetsférhallandet mellan

partierna i nimnden har paverkats genom ersittarens tjanstgoring. Om sa ir fallet far ledamoten
aterintrada for tjanstgoring.

Yrkanden

20§

Nir ordforanden forklarat 6verliggningen i ett drende avslutad, ska ordféranden ga igenom de
yrkanden som har framstillts under 6verliggningen, och kontrollera att dessa har uppfattats

korrekt, och befister sedan genomgiangen med ett klubbslag.

Direfter far inte nagot yrkande dndras eller liggas till, om inte nimnden enhalligt beslutar att
medge det.

Om ordféranden anser att det behdvs ska den ledamot som har framstillt ett yrkande avfatta det
skriftligt.

Deltagande i beslut

21§

En ledamot som, dar detta ar mojligt, avser att avsta fran att delta i ett beslut, ska anmila detta till
ordfoéranden innan beslut fattas.

En ledamot som inte har gjort en sadan anmailan anses ha deltagit i beslutet, om nimnden fattar
detta med acklamation.

Reservation

22§

Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och ledamoten vill motivera reservationen ska
ledamoten gora det skriftligt.
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Motiveringen ska limnas till sekreteraren fore den tidpunkt som har faststillts for justeringen av
protokollet. Motsvarande giller vid omedelbar justering.

Justering av protokoll

23§

Protokollet ska justeras av ordféranden och en sirskilt utsedd justerare.

Om det vid justeringstillfillet foreligger hinder f6r vald protokolljusterare, intrider som ersittare
for denne att justera protokollet, om de varit nirvarande vid sammantradet, i forsta hand
nimndens andre vice ordférande, 1 andra hand nimndens forste vice ordférande, och i tredje
hand den vid sammantriddet nirvarande ledamot som har varit ledamot i nimnden lingst tid,
varvid om flera ledaméter har lika lang tjdnstgoringstid ska den dldste av dem justera protokollet.

Nimnd kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.

Paragrafen ska redovisas skriftligt vid sammantridet och justeras av ordféranden och den utsedde

]usteraren.

Kungorelser och tillkdnnagivanden av féreskrifter m.m.
24 §

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

Nimnd ska underritta kommunstyrelsen om dndringar och dess innehall sa snart en uppdatering
av den kommunala forfattningssamlingen bedéms nédvindig.

Delgivningsmottagare

25§

Delgivning med nimnd sker med ordféranden, eller om nimnd sa beslutar med
kommundirektoren, férvaltningschef eller annan anstalld.

Undertecknande av handlingar

26§
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Skrivelser, avtal och andra handlingar fran namnd ska, om nimnden inte beslutar annat, pa
nimndens vignar undertecknas av ordféranden.

Vid forfall £6r ordforanden intrider vice ordforandena, och vid forfall for dven dessa den
ledamot som nimnden utser.

Nimnd far dven uppdra at fortroendevald eller tjdnsteman att enligt limnade direktiv
underteckna handlingar pa nimndens vagnar.

Beslut som fattas med stod av delegation samt skrivelser, avtal och andra handlingar som

upprittas med anledning dirav undertecknas av den som har fattat beslutet och, om nimnd
beslutar sa, med kontrasignation av den som utses dartill.

Upptagning av bild och ljud fran sammantrade
27§

Bild- och ljudupptagning, samt bild- och ljudéverféring fran sammantride med nimnd far ¢j
forekomma om inte nimnden enhilligt beslutar annat i visst drende eller for visst sammantrade.

Avtals- och processbehdrighet

28§

Nimnd édger ritt att inom sitt eget ansvars- och verksamhetsomrade, da med de begrinsningar
kan f6lja av forfattning, eller av kommunfullmiktiges séirskilda beslut, inga de avtal som erfordras
tor fullgbrande av sina dlagda uppgifter.

Nimnd édger ritt att inom sitt eget ansvars- och verksamhetsomrade, sjilv eller genom ombud,
vid domstol och myndigheter fora talan i alla mal och drenden, da med ritt att med for

Staffanstorps kommun bindande verkan, triffa 6verens-kommelse om betalning av fordran, anta
ackord, inga forlikning eller annat.

Arkiv
29 §

Nimnd ansvarar for att nimndens arkiv vardas och fortecknas i enlighet med bestimmelserna i
arkivlagen och i kommunens arkivreglemente.
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Bilaga 1, antagen av kommunfullmdktige § 135, 2022
Tjanstgoringsordning for ersattare 2023-2026

Vid sammantride med nimnd eller styrelse i Staffanstorps kommun ska ersittare intrida
tor tjanstgoring for frainvarande ledamoter i foljande ordning:

I f6rsta hand intrader fOr tjdnstgoring ersittare som foéretrider samma parti som den
franvarande ledamoten. Ersittare intrader i samma ordning som de anges

kommunfullmaktiges valprotokoll.

Om ersittare som foretrider samma parti ej finns nirvarande vid sammantride, ska
ersittare intrida i f6ljande angivna ordning f6r de respektive partierna:

Franvarande ledamot f6r | Ersitts i

toljande

ordning

! 2 3 4 5
Moderaterna (M) (SD)
Socialdemokraterna (S
O lem | m | ©

Sverigedemokraterna (SD) (M)
Centerpartiet (C) S) (MP)
Miljopartiet (MP) S) © V)
Kristdemokraterna (KD) (L) M) SD) ©
Vinsterpartiet (V)
Liberalerna (L)

Hirefter intrider ersittare for franvarande ledamot i den ordning ersittare anges i
kommunfullmaktiges valprotokoll.
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