DET HAR AR ETT

RIKTLINJE

Beredande och
radgivande organ

Dokumentkategori: Normerande
Beslutat av: Kommunstyrelsen
Antagen: 2023-02-13
Diarienummer: KS/2022:00518

BOTKYRKA
Dokumentet galler for: Samtliga namnder KOMMUN

Dokumentansvarig Kommunstyrelseférvaltningen
Ansvar for revidering: Kommunstyrelsen

Botkyrka kommun, 147 85 TUMBA | Munkhattevagen 45 | 08-530 610 00 | www.botkyrka.se | Org.nr 212000-2882 | Bankgiro 624-1061



BOTKYRKA
KOMMUN

RIKTLINJE W
/Namnd/ Dnr: /Diarienr/
/Datum/ Kod: /Processkod/

Innehall

INIEANING .ot ——————— 3

Syfte Med FKHINJEN ... 4

Omfattning oCh avgransning .........c..eooiiiiiiiiii e 4

IMPIEMENTEIING .o 5

Uppfolining 0Ch reVIderiNg .......c.ueei i 5

A: Beredande och radgivande organ........ccccccccrrcimrnnccsennnsscensssssessssssesssssseees 5

1. Syfte med beredande och radgivande organ ...........c...ccco....... 5

2. Definitioner och sammansattning ............ccocccvveeeeeeeeiccciieeeen. 5

2.1. ANSVarig NAMNA ..........coooiiiiie 6

2.2. Fullmaktigeberedning ... 6

2.3. UESKORE ... 6

2.4, [N P=Ta g aTo | oT=T ¢=Te [ 11 Vo PP 6

2.5. Radgivande organ ..........cccooiieiiieeiie e 7

2.6. ST 1] =T PRSI 7

217. SAMVEKAN ... 7

3. Ansvarig forvaltningsfunktion ..., 7

4, Administrativt stdd fran forvaltningen ...........cccccceeevviiiieennn. 8

5. Ersattning....cccceviiiiiiiiieeeeeeeeeee 8

6. Reglemente for beredande- och radgivande organ................. 8

6.1. UESKORE ... 8

6.2. [INP=Ta g aTo | oT=T ¢=Te [ 11V R 9

6.3. Radgivande organ ..........cccoiieiiieeiii e 9

B: Gemensamma bestimmelser for beredande- och radgivande organ ........ 10

1. Uppdrag och verksamhet............ooooiiiiiiiieeee 10

2. Organisation inom verksamhetsomradet..............c.cccccoeen. 10

3. Behandling av personuppgifter...........cccoooiiiiiiiiiiii s 10

4. Uppfdljning, aterredovisning och rapportering....................... 10

5. Information och samrad..........cocoeeeiiiie i 11

C: Arbetsformer for beredande- och radgivande organ .......c.cccccccviicceennicneenn 11

1. Tidpunkt for sammantraden...........ccccceeevvciiieeee e, 11

2. KAllEISE ... 11

3. Offentliga sammantraden ...........cccccooeeiiiiieeie e, 12

4, Sammantrade pa distans..........ccccceeeeeiiiiiiee e 12

5. SammanSattNINgG ........oooiiiiiiii 12

6. OrdfOranden..........ooueeeeiiiiiee e 12

7. Presidium ... 13

2/15



BOTKYRKA

KOMMUN
RIKTLINJE W

/Namnd/ Dnr: /Diarienr/
/Datum/ Kod: /Processkod/

8. Ersattare for ordforanden och vice ordféranden.................... 13

9. FOrNINAET ... .o 14

10. Ersattares tjanstgoring......cccovvvvveveiiiiiiiiiie 14

11. Jav, avbruten tjanstgoring..........ccoo oo, 14

12. Protokoll och justering av protokoll............cccccooviieiiiniienennnn 14

13. Motesanteckningar ..........ooovvvvveieieiiiiiiiii e 14

Inledning

Kommunallagen anger ramarna for kommunens organisationsfrihet
och beredningstvang. Forvaltningslagen och allménrittsliga principer
bildar grunden for hur irenden ska handliggas och reglerna ska
tillimpas av alla myndigheter pa alla omraden.

Riktlinjen ska séikerstilla att nimndernas beredningar och rad arbetar
enhetligt, tydligt och rittssikert.

Kommunallagen fastslér att fullméktige eller ndmnd fér tillsatta utskott och
att naimnden far tillsitta de nimndberedningar som behdvs'.
Kommunallagen anger ocksé att ndmnderna ska verka for att samrad sker
med de som brukar deras tjénster? (brukarinflytande).

Kommunallagen reglerar hur drenden till fullmiktige bereds?. For
kommunstyrelsen och ndmnder finns inget beredningstving enligt
kommunallagen. I kommunallagens beredningstvang for drenden till
kommunfullméktige finns det inte nagra specifikt uttalade krav pa kvaliteten
1 beredningen, utan det dr fullméiktige som avgdér om beredningen ger ett
tillrackligt underlag for att fatta beslut. Det &r av vikt att kommunallagens
beredningsregler foljs eftersom bristande beredning efter laglighetsprovning
kan leda till att fullméktiges beslut upphidvs med hénvisning till att de inte
har tillkommit i laga ordning.

Forvaltningslagen anger att en myndighet ska se till att ett d&rende blir utrett i
den omfattning som dess beskaffenhet kriver®. Férvaltningslagen géller
aven for utskott, nimndberedningar och forvaltningar. Bestimmelsen géller
for kommunerna nér det handlar om drenden som inte kan 6verklagas

" Kommunallag (2017:725) 3 kap. 5 § 3 Kommunallag (2017:725) 5 kap. 26-32a §§
2 Kommunallagen (2017:725) 8 kap. 3 § 4 Forvaltningslagen (2017:900) 23 §
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genom laglighetsprovning enligt kommunallagen. For d&renden som inte
omfattas av utredningsansvaret i forvaltningslagen géller dock den allménna
principen att kommunen maéste kunna visa varfor och pa vilka grunder man
har fattat ett beslut (transparens). Forvaltningslagens bestimmelser att
handldggningen ska vara s enkel, snabb och kostnadseffektiv som mojligt
utan att sdkerheten eftersitts ska uppfattas som ett riktmérke for kvaliteten 1
forfarandet’.

Beredningen av drenden har en viktig demokratisk funktion. Beredningen
skapar forutsédttningar for att fler perspektiv beaktas och ger medborgarna
mojlighet att f6lja ett drendes behandling innan fullmiktige. For
medborgarnas fortroende for kommunen och deras beslut dr en allsidig
beredning av drendena av stor betydelse.

Syfte med riktlinjen

Syftet med riktlinjer for beredande och radgivande organ &r att ge
fortroendevalda och tjanstepersoner stod vid tillsdttning av och arbetet i
kommunens beredande och radgivande organ genom att tydliggéra de olika
formerna av politiska organ i kommunen, deras funktion, samansittning,
arbetssitt och ansvar.

Omfattning och avgransning

Riktlinjen ska anvéndas av tjanstepersoner och fortroendevalda som har
uppdrag 1, eller som ger stdd till, ett beredande eller radgivande organ i
Botkyrka kommun.

Riktlinjen och reglemente for respektive beredande eller rddgivande organ
kompletterar varandra.

Fullméktigeberedningar enlig kommunallagen och formella samrdd sasom
de definieras nedan omfattas inte av den har riktlinjen.

5 Forvaltningslagen (2017:900) 9 §
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Implementering

Kommunstyrelsen beslutar om riktlinje for beredande och radgivande organ
och ska i sin lednings- och styrfunktion stddja ndmnder och forvaltningar i
arbetet med beredande- och radgivande organ.

Uppfoljning och revidering
Riktlinjen ska f6ljas upp en géng per mandatperiod i samband med
Botkyrka kommuns utskott- och nimnddversyn (UNO).

Riktlinjen ska revideras vid behov. Ansvarig for revidering framgar 1
faktarutan pa riktlinjens forsdttsblad.

A: Beredande och radgivande organ

For beredning av drenden finns tre olika former enligt kommunallagen
(2017:725); fullmiktigeberedning, utskott och nimndberedning.
Rédgivande organ regleras inte i kommunallagen, utdver att lagen fastslar
att namnderna ska verka for att samrad sker med dem som brukar deras
tjénster®.

1. Syfte med beredande och radgivande
organ

Syftet med beredande och radgivande organ ir att hgja kvalitén och starka
rittssdkerheten i kommunens drendehandldggning samt att bredda det
demokratiska perspektivet.

Syftet ska beaktas infor nimndbeslut om beredande och rddgivande organ.

2. Definitioner och sammansattning

Kommunallagen definierar utskott och ndmndberedningar och reglerar till
viss del dess sammansittning, det vill sdga hur och vem som kan utses som
ledamot i1 beredande organ.

6 Kommunallag (2017:725) 8 kap 3 §
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Hur samrdd med de som brukar kommunens tjénster ska ske regleras inte i
kommunallagen.

Utdver vad som regleras 1 kommunallagen géller nedanstaende definitioner
och sammansittning for beredande och radgivande organ 1 Botkyrka
kommun.

2.1. Ansvarig namnd

Ansvarig ndmnd dr den ndmnd som beslutar om det beredande- eller
radgivande organets reglemente.

2.2. Fullmaktigeberedning

Enligt kommunallagen far fullmiktige tillsdtta fullmiktigeberedningar for
beredning av ett visst drende eller grupp av drenden. Fullmiktigeberedning
kan vara tillfdllig eller permanent och utgér ett komplement till styrelse och
namnder for beredning av drenden till fullmiktige.

2.3. Utskott

Utskott har till uppgift att fatta beslut pa delegation fran ansvarig nimnd
och/eller att bereda nimndens drenden’. Utskotts beslutanderitt ska framga
av ansvarig ndmnds delegationsordning.

Ledamdter i ett utskott utses av ansvarig nimnd?®. Vid val till utskott géller
lag (1992:339) om proportionellt valsitt, vilket innebér att endast
fortroendevalda som &r ledamoter eller ersittare i en namnd kan viljas till
ledaméter 1 ett utskott.

2.4. Namndberedning

Begreppet nimndberedning anvénds for organ for beredning av specifika
typer av drenden.

Ledamoter i en ndmndberedning utses av ansvarig ndmnd. Till ledamot i en
ndmndbredning kan ansvarig nimnd vilja dven andra #n fortroendevalda’®.

” Kommunallag (2017:725) 6 kap. 37, 41 §§ ® Kommunallag (2017:725) 6 kap. 43 §
8 Kommunallag (2017:725) 6 kap. 42 §
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2.5. Radgivande organ

Réaden fungerar som forum for brukarinflytande, 6verlaggningar och
Oomsesidig information mellan rddsledamdterna och deras organisationer och
kommunstyrelsen, namnder och forvaltningar.

Ledamoter i ett radgivande organ utses av ansvarig nimnd. Till ledamot i ett
radgivande organ kan ansvarig ndmnd forutom fortroendevalda ocksa vilja
tjanstepersoner fran Botkyrka kommun, representanter frén andra
myndigheter och organisationer.

Valda representanter for olika intressegrupper och foreningar i Botkyrka
deltar 1 enlighet med respektive radgivande organs reglemente.

2.6. Samrad

Med begreppet samrad avses overldggning eller diskussion som hélls for att
informera och ta del av olika intressenters synpunkter och behov.

Formella samrad

Formella samrad ér tillfélliga grupper som framfor allt genomfors i
processer relaterade till speciallagstiftning!®. Dessa styrs ofta av krav i
lagstiftningen, vilket innebér att Botkyrka kommun inte rader 6ver hur och
med vem man ska samrada.

2.7. Samverkan

Begreppet samverkan avser gemensamt handlande mellan myndigheter,
organisationer och forvaltningar for ett visst syfte. Avgorande vid
samverkan dr malet.

3. Ansvarig forvaltningsfunktion

Varje beredande- och radgivande organ ska ha en namngiven
forvaltningsfunktion med relevant kompetens som ansvarar for att
tillsammans med respektive ordférande sékerstélla en effektiv och rittssdker
beredning av drenden i enlighet med respektive reglemente.

10 T.ex. plan- och bygglagen (2010:900),
skollagen (2010:800) m.fl.
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Ansvarig forvaltningsfunktion utses av forvaltningsdirektoren for ansvarig
ndmnds forvaltning.

4. Administrativt stod fran forvaltningen

Administrativt stod till ett utskott ska ges av ndimndsekreterare for ansvarig
ndmnd utifrén ordinarie uppdrag och arbetsbeskrivning.

Administrativt stod till nimndberedning och rad beslutas av ansvarig ndmnd
och ska framga av respektive reglemente.

5. Arvoden och ersattning

Erséttning utgér till ledamoter i1 enlighet med Botkyrka kommuns
Reglemente for arvoden och ersdttningar till fortroendevalda. Erséttning
utgar till fortroendevalda som deltar vid utskotts-/ndmndberednings-
/radssammantréde.

Ersdttning till funktionsréttsradets- och pensiondrsradets organisationer
utgar inom av fullméktige faststilld kostnadsram och andra riktlinjer
betraffande belopp och villkor i dvrigt.

Ingen ersittning utgar till tjanstepersoner 1 Botkyrka kommun.

Ingen ersittning utgar till inbjudna/adjungerade foretrddare for kommunala
ndmnder/forvaltningar, kommunala bolag eller 6vriga
myndigheter/organisationer/foreningar.

6. Reglemente for beredande- och radgivande
organ

Varje beredande- och radgivande organ ska ha ett av ansvarig namnd
beslutat reglemente. I reglementet ska nedan angivna uppgifter for
respektive politiskt organ framga.

Gemensamma bestimmelser och arbetsformer for kommunens samtliga
beredande- och rddgivande organ framgér av del B och C i denna riktlinje.

6.1. Utskott

Ett utskott styrs av ansvarig nimnds reglemente och delegationsordning.
Gemensamma bestdmmelser och arbetsformer for kommunstyrelsen och
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ndmnderna géller i tillimpliga delar dven for utskott. Om en ndmnd har flera
utskott ska delegationsordningen tydliggora vilken typ av drenden som
respektive utskott ska bereda.

Ansvarig forvaltningsfunktion ska framgd av reglementet.

6.2. Namndberedning

En ndmndberedning kan endast arbeta med fragor som ligger inom den
ansvariga naimndens ansvarsomrade. Namndberedningens uppgift ska
regleras i av ansvarig ndmnd beslutat reglemente. Av reglementet ska
framga:

Ansvarig ndamnd

Ansvarig forvaltningsfunktion
Syfte med ndmndberedningen
Ansvarsomrade
Arbetsuppgifter
Sammansattning

Val av ledaméter och erséttare

En ndmndberedning fir, om det framgar av respektive reglementet, inom sitt
ansvarsomrade lamna beredningsuppdrag till férvaltningen i enlighet med
kommunens styrdokument for beredningsuppdrag.

6.3. Radgivande organ

Ett rad styrs av reglemente som ska beslutas av ansvarig nimnd. Av
reglementet ska foljande framga:

Ansvarig ndmnd

Ansvarig forvaltningsfunktion
Syfte med radet
Ansvarsomrade
Arbetsuppgifter
Sammansattning

Val av ledamoter
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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, i samband med budget eller i annat sérskilt beslut - har bestimt
att organet ska fullgora, samt verka for att faststédllda méal uppnas och 1
ovrigt folja givna uppdrag och angivna riktlinjer.

2. Organisation inom verksamhetsomradet

Ledamdéter 1 beredande- och rddgivande organ forvéntas delta vid
sammantridden och aterrapportera aktuella synpunkt och forslag som lyfts
till sina respektive ndmnder, bolagsstyrelser, partier, foreningar eller
motsvarande.

3. Behandling av personuppgifter

Ansvarig ndmnd dr personuppgiftsansvarig for den behandling av
personuppgifter som sker i beredande- och radgivande organ, och ska utse
dataskyddsombud.

4. Uppfoljning, aterredovisning och
rapportering

Ansvarig ndmnd 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 ldmnat 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.
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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 i1 sin verksamhet. Rétten till information och underlag omfattar

inte uppgift for vilken sekretess rader.

Beredande- och radgivande organ ska samrada nér 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

Beredande/rddgivande organ sammantréder pd dag och tid som anges i
respektive reglemente.

Sammantrdden ska hallas ocksd om mer @n hélften av det beredande-
/radgivande organets ledamoter begir det eller om ordfoéranden anser att det
behovs. En begidran om extra sammantriade ska goras skriftligen hos
ordforanden och innehélla uppgift om det eller de d&renden som 6nskas
behandlas pa det extra sammantridet.

Ordforanden ska, om mdjligt, samrdda med ansvarig tjdnsteperson om tiden
for extra sammantréde.

Om det foreligger sérskilda skél far ordforanden stilla in sammantriade eller
andra dagen eller tiden for sammantrade.

Om ordforanden beslutar att ett sammantridde ska stélla in eller att dagen
eller tiden for ett sammantride ska dndra, ska ordféranden se till att varje
ledamot snarast underrittas om beslutet.

2. Kallelse

Ordforanden ansvarar for att kallelse utfardas till ssmmantriadena. Vid
ordforandens forfall ska den som varit ledamot i det beredande-/rddgivande
organet langst tid (alderspresidenten) kalla till sammantrade. Om flera
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ledamoter har lika ldng tjanstgoringstid ska den till aldern dldste ledamoten
vara dlderspresident.

Kallelsen ska vara skriftlig och innehalla uppgift om tid och plats for
sammantridet. Kallelsen ska tillstdllas varje ledamot senast sju dagar fore
sammantridesdagen. Kallelse sker via digitalt verktyg om det inte &r
olampligt. Ordféranden bestimmer formen for kallelse.

I undantagsfall far kallelse ske inom annan tid och/eller pd annat sitt.

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

3. Offentliga sammantraden

Beredande- och radgivande organs moéten ér inte offentliga.

4. Sammantrade pa distans

Beredande- och radgivande organ far sammantriada med ledamoter
ndrvarande pa distans endast i den omfattning som framgar av respektive
organs reglemente och 1 enlighet med kommunallag (2017:725) samt
kommunens styrdokument.

5. Sammansattning

Beredande- och radgivande organ bestar av det antal ledaméter och erséttare
som ansvarig nimnd beslutat.

Beredande- och ridgivande organs ledamdter utses av ansvarig nimnd.
Organisationernas ledamoter utses i1 enlighet med respektive reglemente.

Néamndberedningar och rdd kan bjuda in/adjungera foretrddare for skilda
kommunala ndmnder/foérvaltningar, kommunala bolag, 6vriga myndigheter/
organisationer/foreningar, liksom experter 1 ovrigt att delta 1 ssmmantraden.

6. Ordforanden

Det dligger beredande- och radgivande organs ordférande:

12/15
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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 far, om det framgér av respektive reglementet, inom sitt
ansvarsomrade lamna beredningsuppdrag till férvaltningen i enlighet med
kommunens styrdokument for beredningsuppdrag.

7. Presidium

For de fall ett beredande-/rddgivande organ enligt respektive reglemente har
en eller fleras vice ordféranden bestér organets presidium av ordférande och
vice ordforanden, vilka utses av ansvarig namnd.

Vice ordforanden ska i forekommande fall bitrdda ordforanden 1 uppgiften
att planera och leda sammantridet i den mén ordféranden anser att det
behovs.

8. Ersattare for ordforanden och vice
ordforanden

Om varken ordféranden eller, i forekommande fall, vice ordforande kan
delta i ett helt sammantréde eller en del av ett sammantride, fir organet utse
en annan ledamot som erséttare for dessa. Tills valet forréttats, fullgdrs
ordforandens uppgifter av den som varit ledamot i organet langst tid. Om
flera ledamoter har lika lang tjanstgoringstid fullgdrs ordférandens 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.
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9. Forhinder

En ledamot som dr forhindrad att delta i ett sammantride eller i en del av ett
sammantride, ska snarast anmila detta till organets ordférande och till det
beredande-/rddgivande organets administrator.

10.Ersattares tjanstgoring

Om en ledamot &r forhindrad att delta eller att vidare delta 1 ett sammantride
ska en erséttare tjdnstgora 1 ledamotens stéille endast i den omfattning som
framgar av organets reglemente.

Andra myndigheter och organisationer utser erséttare i den ordning
myndigheten/organisationen beslutar.

11.Jav, avbruten tjanstgoring

En ledamot som avbrutit sin tjdnstgoring pa grund av jiv i ett drende fér
tjdnstgora igen sedan drendets handlagts.

Ledamot som en gang avbrutit tjdnstgéringen under ett sammantrade pa
grund av annat hinder 4n jav, fir inte ater tjinstgora vid sammantrédet.

12.Protokoll och justering av protokoll
Vid utskottssammantraden ska protokoll foras.

Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot.

Utskott kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Paragrafen ska redovisas skriftligt vid sammantradet och justeras av
ordforanden och en ledamot.

13.Motesanteckningar

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

Motesanteckningar behdver inte justeras for att anses uppréttade.

Motesanteckningar ska delges ansvarig ndmnd och 6vriga nimnder som
berdrs av behandlade drenden.
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Organisationernas representanter ansvarar for att motesanteckningar och
information om radets arbete vidarebefordras till respektive organisation.
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