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A: Personal- och
upphandlingberedningens uppgifter

1. Allmant om personal- och
upphandlingberedningens uppgifter

Personal- och upphandlingsberedningen bereder drenden till
kommunstyrelsen som ror forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare
och dess arbetstagare, strategisk personal- och kompetensforsorjning samt
kommungemensamma och strategiska upphandlingar.

Personal- och upphandlingsberedningen &r remissinstans i frdgor som berdr
personal- och upphandlingsomradet.

Personal- och upphandlingsberedningen behandlar inte individarenden.

Personal- och upphandlingsberedningen dr en ndmndberedning i enlighet
med kommunallag (2017:725).

1.1 Personal- och upphandlingberedningens uppgifter
Personal- och upphandlingberedningens uppgift ar att:
e bidra i kommunstyrelsens arbete med dvergripande och strategiska

mal, riktlinjer och ramar for hela den kommunala verksamheten
avseende personalpolitik, kompetensforsorjning och upphandling,

e bereda kommunstyrelsens drenden som ror forhéllandet mellan
kommunen som arbetsgivare och dess arbetstagare 1 enlighet med
kommunstyrelsens reglemente,

e utifrén faststillda méal och prioriteringar for kommunens
kompetensforsorjningsarbete foresld kommunstyrelsen atgérder och
insatser,

e foresld kommunstyrelsen arlig upphandlingsplan for faststédllande,

e av kommungemensamma upphandlingar foresla strategiska
upphandlingar, for vilka kommunstyrelsen ska faststilla en
upphandlingsstrategi,

e Dbereda kommunstyrelsens upphandlingsidrenden,
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e Dbereda arlig handlingsplan for Fairtrade City for beslut 1
kommunstyrelsen

e bereda arlig fornyelseansokan i enlighet med Fairtrade Citys
ansOkningsprocess,

e folja upp och analysera kommunens insatser avseende
kompetensforsorjning i forhédllande till kommunens mal inom
ansvarsomradet,

e f06lja upp och analysera kommunens upphandlingar i férhallande till
kommunens mal inom verksamhetsomradet,

e omvirldsbevakning inom ansvarsomradet och spridande av
erfarenheter och goda exempel.

Personal- och upphandlingsberedningen ska bidra till att sdkerstélla
kommunens maélsittning for hur kommunen 16pande ska 6ka sin konsumtion
av etiskt mérkta produkter som bade foljer principerna for réttvis handel och
internationella arbetsorganisationens (ILO) kdrnkonventioner i den
offentliga upphandlingen.

Personal- och upphandlingsberedningen far inom sitt ansvarsomrade 1dmna
beredningsuppdrag till férvaltningen i enlighet med kommunens
styrdokument for beredningsuppdrag.

Personal- och upphandlingsberedningens arbete grundar sig pa vad som
foreskrivs 1 aktuella lagar och konventioner sdsom; kommunallagen,
forvaltningslagen, lagen om offentlig upphandling, lagar inom
arbetsrittsomradet samt kommunens styrdokument och regionala
overenskommelser inom ansvarsomrdet.

2. Personal- och upphandling beredningens
syfte

Syftet med personal- och upphandlingsberedningen ar att stirka kvalitén och
bredda perspektiven i kommunens strategiska- och nimnddvergripande
upphandlingar samt strategisk kompetens- och personalforsorjning och
diarmed bidra till 6kad maluppfyllelse inom verksamhetsomradet.

3. Ansvarig namnd

Kommunstyrelsen dr ansvarig ndmnd for personal- och
upphandlingsberedningen.
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4. Ansvarig forvaltningsfunktion

Kommundirektoren utser ansvarig forvaltningsfunktion for personal- och
upphandlingsberedningen.

5. Administrativt stod

Kommundirektéren utser ansvarig for administrativt stod for hantering av
kallelse och motesanteckningar.

B: Gemensamma bestammelser for
beredande- och radgivande organ

1. Uppdrag och verksamhet

Beredande- och radgivande organ ska inom sitt ansvarsomrade folja vad
som anges 1 lag eller annan forfattning. De ska f6lja det ansvarig nimnd — 1
reglemente, 1 samband med budget eller 1 annat sdrskilt beslut - har bestamt
att organet ska fullgora, samt verka for att faststéllda mal uppnés och i
ovrigt folja givna uppdrag och angivna riktlinjer.

2. Organisation inom
verksamhetsomradet

Ledamdter 1 beredande- och radgivande organ forvintas delta vid
sammantridden och dterrapportera aktuella synpunkter och forslag som lyfts
till sina respektive nimnder, bolagsstyrelser, partier, foreningar eller
motsvarande.

3. Behandling av personuppgifter

Ansvarig ndmnd ar personuppgiftsansvarig for den behandling av
personuppgifter som sker i1 beredande- och rddgivande organ och ska utse
dataskyddsombud.
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4. Uppfdljning, aterredovisning och
rapportering

Ansvarig ndamnd ska kontinuerligt f6lja upp beredande-/radgivande organs
verksamhet.

Protokoll eller minnesanteckningar fran beredande- och rddgivande organs
moten ska I6pande delges ansvarig nimnd.

Beredande-/radgivande organ ska infér Botkyrka kommuns utskott- och
ndmndoversyn (UNO) redovisa till ansvarig ndmnd hur de har fullgjort de
uppgifter som ndimnden har lamnat till dem i reglemente och genom
finansbemyndigande. Redovisningen ska ske enligt riktlinjer som faststélls
av fullméktige. Redovisningen ldmnas till kommunstyrelsen som samordnar
redovisningen till kommunfullméktige.

5. Information och samrad

Kommunstyrelsen, ndmnderna och kommunalrdd ska i mojligaste mén frén
beredande- och radgivande organ erhélla den information och det underlag
de behover i sin verksamhet. Rétten till information och underlag omfattar

inte uppgift for vilken sekretess rader.

Beredande- och radgivande organ ska samrada nir deras verksamhet och
drenden beror ansvarig ndmnds 6vriga beredande- och rddgivande organ
eller annan ndmnds verksambhet.

C: Arbetsformer for beredande- och
radgivande organ

1. Tidpunkt for sammantraden

Personal- och upphandlingsberedningen sammantrader pa dag och tid som
ansvarig nimnd beslutar.

Sammantrdden ska hallas ocksd om mer @n hélften av det beredande-
/radgivande organets ledamoter begir det eller om ordforanden anser att det
behdvs. En begiran om extra sammantride ska goras skriftligen hos
ordforanden och innehélla uppgift om det eller de d&renden som 6nskas
behandlas pa det extra sammantridet.
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Ordforanden ska, om mdjligt, samrada med ansvarig tjédnsteperson om tiden
for extra sammantréde.

Om det foreligger sérskilda skél far ordféranden stélla in sammantréde eller
andra dagen eller tiden for sammantréde.

Om ordforanden beslutar att ett sammantréde ska stilla in eller att dagen
eller tiden for ett sammantrdde ska dndra, ska ordféranden se till att varje
ledamot snarast underrittas om beslutet.

2. Kallelse

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till ssmmantridena. Vid
ordforandens forfall ska den som varit ledamot i det beredande-/radgivande
organet langst tid (alderspresidenten) kalla till sammantridde. Om flera
ledamdter har lika lang tjédnstgdringstid ska den till dldern dldste ledamoten
vara alderspresident.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for
sammantridet. Kallelsen ska tillstillas varje ledamot senast sju dagar fore
sammantrddesdagen. Kallelse sker via digitalt verktyg om det inte &r
oldmpligt. Ordforanden bestimmer formen for kallelse.

I undantagsfall far kallelse ske inom annan tid och/eller pa annat sétt.

Kallelsen bor atfoljas av foredragningslista. Ordféranden bestimmer i
vilken utstrdckning handlingar som tillhor ett drende pd foredragningslistan
ska bifogas kallelsen. Ordforanden ska i kallelsen ange om uteldmnande av
handlingar har skett.

3. Offentliga sammantraden

Personal- och upphandlingsberedningens méten ér inte offentliga.

4. Sammantrade pa distans

Personal- och upphandlingsberedningen far, om sérskilda skél foreligger,
sammantrida med ledaméter narvarande pa distans. Sddant sammantriade 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. Lokalen
ska vara sa beskaffad att inte obehoriga kan ta del av
sammantriddeshandlingar, bild eller ljud.
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Ledamot som onskar delta pé distans ska senast tva vardagar i forvig
anmadla detta till ordféranden. Ordféranden avgor om nérvaro fér ske pa
distans.

Beredningen bestimmer vad som ndrmare ska gélla om deltagande pa
distans.

5. Sammansattning

Personal- och upphandlingsberedningen bestar av sju (7) ledaméter och sju
(7) erséttare.

Kommunstyrelsen utser personal- och upphandlingberedningens ledamoter.

Kommunstyrelsen utser bland ledaméterna en ordforande och en vice
ordforande.

6. Ordforanden

Det aligger beredande- och rddgivande organs ordforande:

1. att leda det beredande-/radgivande organets arbete och
sammantriden,

2. kalla till ssmmantriade i enlighet med lag och reglemente,

3. infor sammantréden se till att &rendena som ska behandlas i det
beredande-/rddgivande organet vid behov dr beredda,

4. se till att fardigberedda drenden snarast behandlas av det beredande-
/radgivande organet,

5. bevaka att ansvarig nimnds beslut verkstélls.

6. arlig aterrapportering till ansvarig nimnd

Ordforande for beredningen héllbar samhallsutveckling far inom sitt
ansvarsomrade lamna beredningsuppdrag till forvaltningen i enlighet med
kommunens styrdokument for beredningsuppdrag.

7. Presidium

Personal- och upphandlingsberedningens presidium bestér av ordférande
och vice ordférande.

Vice ordforanden ska bitrdda ordféranden 1 uppgiften att planera och leda
sammantridet i den man ordfoéranden anser att det behovs.

8/10



BOTKYRKA

KOMMUN
REGLEMENTE ,ng
/Namnd/ Kommunstyrelsen Dnr: /Diarienr/ KS/2022:00554
/Datum/ 2023-02-13 Kod: /Processkod/ 1.2.2.2.

8. Ersattare for ordforanden och vice
ordforanden

Om varken ordféranden eller annan i presidiet kan delta 1 ett helt
sammantride eller en del av ett ssmmantrédde, fr organet utse en annan
ledamot som erséttare for dessa. Tills valet forrittats, fullgérs ordférandens
uppgifter av den som varit ledamot i organet langst tid. Om flera ledamoter
har lika lang tjénstgdringstid 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
ordforandens/dvriga presidiets uppgifter.

9. Forhinder

En ledamot som ér forhindrad att delta 1 ett sammantrade eller 1 en del av ett
sammantride, ska snarast anméla detta till organets ordférande och till
radets administrator.

10.Ersattares tjanstgoring

Om en ledamot &r forhindrad att delta eller att vidare delta 1 ett sammantride
ska en erséttare tjanstgdra i ledamotens stdlle. Den ersittare ska kallas in
som star 1 tur att tjdnstgéra och som inte redan har kallats in. Ersittare ska
tjinstgora enligt den ordning som fullmiktige har bestimt'.

11.Jav, avbruten tjanstgoring
En ledamot som avbrutit sin tjdnstgoring pa grund av jiv i ett d&rende far
tjdnstgora igen sedan drendets handlagts.

Ledamot som en gang avbrutit tjdnstgéringen under ett sammantréde pa
grund av annat hinder 4n jiv, far inte ater tjanstgora vid sammantrédet.

" Botkyrka kommuns inkallelseordning
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12. Motesanteckningar

Motesanteckningar ska foras over de drenden som behandlas pé
rddssammantrdden. Motesanteckningarna ska undertecknas av ordforande
och en ledamot.

Motesanteckningar behover inte justeras for att anses uppréttade.

Motesanteckningar ska delges ansvarig ndmnd och vriga ndamnder som
berdrs av behandlade drenden.

Organisationers representanter ansvarar for att mdtesanteckningar och
information om beredningens arbete vidarebefordras.
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