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Policy

Beredning av arenden och beslutsunderlag utgér en viktig del i den demokra-
tiska processen och i det politiska arbetet. Namnder och kommunstyrelse har
genom sitt reglemente ett uppdrag och ett ansvarsomrade av fullmaktige. For
att kunna uppfylla det uppdraget &r det viktigt att tillampa andamalsenliga
rutiner och arbetssétt vid beredning av ett &rende.

Samtliga moment i beredningsprocessen syftar till att kvalitetssakra besluts-
underlag som ska behandlas av ndmnd, styrelse eller fullméktige. Rutinerna ar
lankar i en kedja. Varje enskild rutin maste fungera for att kommunens gemen-
samma beredningsprocess som helhet ska vara effektiv.

Det dr ocksa viktigt att beredningsprocessen ar transparent sa att det tydligt kan
utldsas hur ett arende initierats, vem eller vilka som svarar for vilka delar i ett
beslutsunderlag samt av vem och hur ett &rende har beretts inom organisation-
en. Alla medborgare ska ha mojlighet att folja ett arendes véag. En korrekt
arendehantering ar avgorande for réattssakerheten och for demokratin.

Fortroendevalda i Botkyrka kommun kan forvanta sig att ett arende berett av
tjansteperson ar lagligt, objektivt, konsekventbeddémt, analyserat och forstae-
ligt. Arendet belyser dven verksamhetsmassiga och ekonomiska perspektiv.
Informationen ar tillracklig sa att de fortroendevalda har insikt i vilka konse-
kvenser ett beslut medfér samt om det finns alternativa handlingsvégar.
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Riktlinjer

Ordforandeberedning

Infér ndmndens sammantrade traffas ndmndens ordférande, forvaltningschef
och namndsekreterare for genomgang av kommande arenden. Det &r slutligen
ordfdrande som faststéller dagordningen.

Beredningen syftar till att

Planera kommande ndmnds sammantrade; beslutsarenden och
eventuella informationspunkter

Faststalla drendelista infér sammantréadet

Utifran arendebalanslista och arshjul fora dialog om kommande
arenden och sammantraden

Vara ett tillfalle for ordféranden att formellt ge férvaltningen
beredningsuppdrag

Formulera ordférandens forslag till beslut

Narvarar gor

N&mndordforanden

Forvaltningschef

Namndsekreterare

Ovriga bjuds in efter sérskilt onskemal av ordférande

Infor beredningen

Néamndsekreteraren ansvarar for motesbokning

Namndsekreteraren tillstaller ordféranden forslag pa drendelista och
beslutsunderlag i respektive drende. Ordféranden beslutar nar utskicket
senast ska ske

Sluthanterade beslutsunderlag som beretts av tjanstemannaorganisat-
ionen ska vara diarieférda och vara tjanstemannaorganisationens sam-
lade beddmning av drendet.

For drenden som ska beslutas av kommunstyrelse/fullméktige, ska
arendet beretts vid KLF:s forvaltningsberedning

Efter beredningen

Om det vid beredningen framkommer behov av fortsatt utredning ger
ordfdranden ett kompletterande beredningsuppdrag till

forvaltningen, alternativt overgar arendet till politisk beredning.
Ordféranden avgor hur &rendet ska beredas vidare

Utifran ordférandens beslut faststélls kallelse till kommande
namndsammantrade

Ordfoérandens synpunkter pa 6vriga aktuella eller kommande arenden
eller ssmmantréden noteras



Néamndsekreteraren stottar vid behov ordférandens framskrivning av
ordférandeforslag

Kommunstyrelsens ordforandeberedning

Infor kommunstyrelsens sammantréde traffas kommunstyrelsens ordférande,
kommundirektor, kanslichef och kommunsekreterare for genomgang av
kommande darenden. Kommunstyrelsens ordférande avgér om representanter
fran den politiska majoriteten inklusive politiska sekreterare ska narvara vid
beredningen. Det &r slutligen ordféranden som faststaller dagordningen.
Kommunstyrelsens ordférandeberedning sker varje vecka.

Beredningen syftar till att

Planera kommande kommunstyrelsesammantréde; beslutsarenden och
eventuella informationspunkter
Faststélla drendelista infor sammantrédet

Utifran arendebalanslista och arshjul fora dialog om kommande
arenden och sammantraden

Vara ett tillfalle for ordféranden att formellt ge forvaltningen
beredningsuppdrag

Formulera ordférandens forslag till beslut.

Koordinera den politiska organisationen.

Narvarar gor

Kommunstyrelsens ordférande

Representanter fran den politiska majoriteten och politiska sekreterare
(efter beslut av ordféranden)

Kommundirektor

Kommunsekreterare

Kanslichef

Pressansvarig

Ovriga bjuds in efter sarskilt onskemal av ordférande

Infor beredningen

Sluthanterade beslutsunderlag som beretts av tjdnstemannaorganisat-
ionen ska vara diarieférda och vara tjanstemannaorganisationens sam-
lade beddmning av &rendet.

For arenden som berdr andra ndmnders verksamhet ska samberedning
ha skett

Kommunsekreterare ansvarar for métesbokning

Kommunsekreterare tillstaller beredningen arendelista och beslutsun-
derlag i respektive drende. Ordforanden beslutar nar utskicket senast
ska ske.



Efter beredningen

e Om det vid beredningen framkommer behov av fortsatt utredning ger
ordfdranden ett kompletterande beredningsuppdrag till
forvaltningen, alternativt dvergar arendet till politisk beredning.
Ordféranden avgor hur &rendet ska beredas vidare

e Utifran ordforandens beslut faststalls kallelse till kommande
namndsammantrade

e Ordférandens synpunkter pa évriga aktuella eller kommande &renden
eller sammantraden noteras

e Kommunsekreteraren stottar vid behov ordférandens framskrivning av
ordforandeforslag



Samordningsforum ndmnd-medborgarprocess

Deltagare i forumet traffas en gang i manaden for att stimma av pagaende ar-
bete inom ram for respektive medborgarprocess. Tid for avstamning avséatts pa
kommunstyrelsens ordférandeberedning. Kommunstyrelsens ordférande avgor
om andra representanter &n de som anges nedan ska nérvara vid avstamnings-
tillfallet.

Forumet syftar till att
e Stamma av och fokusera pa évergripande processutveckling, det vill
sdga mal och processer inom ram for niva tva, samt fragor som paver-
kar flera olika ndmnder.
e Diskutera och stdamma av Ovrigt aktuellt inom ram for kommunens
medborgarprocesser

Néarvarar gor
e Kommunstyrelsens ordférande och dvriga ndmndordféranden
Kommundirektor
Medborgarprocessagare
Kvalitetschef och/eller controller
Ovriga bjuds in efter sarskilt onskemal av ordférande

Infor beredningen

e Underlag och dagordning bereds vid det KLG mote som dger rum
veckan innan kommande kommunstyrelsesammantrdde. Kommunsek-
reterare ansvarar for att sammanstélla dagordning och eventuella un-
derlag

e Kvalitetschef och/eller controller ansvarar for motesbokning

o Kovalitetschef och/eller controller tillstaller inbjudna deltagare arende-
lista och underlag i respektive &rende. Ordféranden beslutar nar ut-
skicket senast ska ske

Efter beredningen

e Kovalitetschef/controller ansvarar for att uppréatta minnesanteckningar
och att dessa tillstalls motesdeltagarna.



Oppositionsberedning

En fungerande demokratisk process forutsatter att bade majoritet och opposit-
ion far information om de underlag som tillstallts namnd eller styrelse. For att
uppratthalla en demokratisk process ska en oppositionstraff aga rum innan
namnden eller styrelsen sammantréder. Darfor finns oppositionstréaff. Infor
namndens sammantrade traffas representanter fran oppositionspartierna, for-
valtningschefen och namndsekreteraren for genomgang av kommande namnds
arenden. Namndens ordférande avgor om representanter fran den politiska
majoriteten inklusive politiska sekreterare ska narvara vid oppositionsbered-
ningen.

Beredningen syftar till att
e Sékra transparens och insyn
o Sakerstalla att samtliga partier far mojlighet till fordjupad
information om kommande ndmndarenden
e Mojliggora for fragor kopplade till nAmndens arende

Narvarar gor
e Representanter fran oppositionspartierna
e Representanter fran den politiska majoriteten och politiska sekreterare
(efter beslut av ordféranden)
e Forvaltningschef
e Namndsekreterare
e Ovriga bjuds in vid behov (efter beslut av forvaltningschefen)

Infor beredningen

e Namndsekreteraren ansvarar fér motesbokningar

e Oppositionsdeltagare anméler forhinder i god tid till nAmndens sekrete-
rare.

e Oppositionsberedningen infaller senast 3 dagar innan namnd-
sammantréde

e Underlaget &r ordinarie utskick av handlingar infér namnd-
sammantréde

Efter beredningen
e Namndsekreteraren sammanstéller svar pa inkomna fragor som inte
kunnat besvaras under métet och delger svar till berérda innan namnd-
eller kommunstyrelsesammantradet &ger rum.



Ledamotinitiativ
Enligt kommunallagen 4 kap. 20 § far en ledamot véacka drenden i namnden.

Rutin for hantering av ledamotinitiativ

Ledamoten maste tjanstgora vid sammantradet

Néamnden beslutar genom majoritetsbeslut om och hur &rendet ska
beredas. Nagot beredningstvang galler inte, forutsatt att arendet inte
géller myndighetsutévning, for ndmnderna. Ett drende

kan avgoras vid samma sammantrade som det véckts

Ledamot lamnar in &rendet senast tre dagar fére sammantradet till
namndsekreterare

Arenden som inkommer senast tre dagar innan sammantréadet
anmals, efter samrad med namndens ordférande, som en punkt pa dag-
ordningen dar det framgar att det &r ett

initiativarende. Ny dagordning tillstalls ledamoterna

Vid sammantrédet avgors:

- Om é&rendet ska avgoras direkt

- Om arendet ska beredas

- Om é&rendet ska bordlaggas

Arenden som inte inkommer senast tre dagar innan sammantradet far
vackas muntligen av ledamoten vid sammantrédet. Detta férordas ske
vid sammantradets borjan.

Ett skriftligt formulerat forslag ar att foredra for en effektiv

hantering i namnden



Beredningsuppdrag

Beredningsuppdrag lamnas av n&mndordforande till dennes forvaltning. Detta
ar en mojlighet for ordféranden att fa fordjupad information eller underlag
inom en avgransad fraga. Som syftar till om arendet senare ska lyftas for beslut
i ndmnd.

Beredningsuppdrag syftar till att
e Uppna fordjupad kunskap inom en avgransad fraga inom namndens
verksamhetsomrade
e Undersoka forutsattningar for ett eventuellt ndmnduppdrag

Framskrivning av uppdrag

e Beredningsuppdrag bor stdammas av med foérvaltningschef innan upp-
drag ges. Detta for att stdmma av eventuella kostnader for utredning,
forvaltningens mojlighet att genomféra uppdraget och om andra
forvaltningar berors

e Beredningsuppdrag lamnas skriftligen av ordférande till ndmn-
dens/styrelsens sekreterare. Avlamning ar inte begrénsat till ordféran-
deberedningstillfallena. Dock sker en formell avlamning vid ordféran-
deberedningen.

e Namndsekreterare ansvarar for att registrera uppdraget

o Aterapportering av uppdrag sker vid ordférandeberedningen

Beredningsuppdraget ska innehalla
e Tydligt avgransad fragestallning och syfte
e Tidpunkt for aterrapportering vid ordforandeberedning



