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Kommunen

Kommunerna ansvarar for en stor del av den samhéllsservice som finns dér vi bor exempelvis
forskola, skola, socialtjdnst och dldreomsorg.

Den kommunala verksamheten regleras av regeringsformen, kommunallagen och ett antal
specialforfattningar. Kommunens egna forfattningssamling av arbetsordningar och
reglementen och styrdokument kompletterar lagstiftningen.

Kommunallagen &r en ramlag som forenklat talar om vad kommunen far géra och hur det ska
g4 till ndr kommunen fattar beslut. I kommunallagen regleras indelning i kommuner och
landsting, befogenheter, valbarhet och rostritt, beslutsfattande med mera. I speciallagstiftning
som till exempel skollagen, plan- och bygglagen och socialtjanstlagen &ldggs kommunen vissa
uppgifter. Det finns dven lagar som ger kommunen mojligheter men inte skyldigheter,
exempelvis lagen om kommunala befogenheter.

Forvaltningslagen reglerar handlaggningen av drenden dar kommunen har ritt att ensidigt
besluta om forman eller skyldighet for den enskilde. Hit hor bland annat bygglov,
forsorjningsstod och miljotillsyn.

Kommunalvalet

Val till kommunfullméktige dger rum den andra séndagen i september vart fjarde ar, samtidigt
som valen till landstinget och riksdagen. Kommunfullmiktiges ledaméter och ersittare viljs
for perioden 15 oktober valaret till och med den 14 oktober fyra &r senare. De &r dé val har 4gt
rum sammantrider det nyvalda fullmiktige forsta gangen 1 oktoberménad.

Kommunfullméktige dr det enda politiska organet som &r direktvalt av kommuninvanarna. Det
ar sedan kommunfullmaktige som utser kommunstyrelse och nimnder. Kommunstyrelsen
tilltrdder 1 regel under hosten vid valar medan ndmnderna tilltrdder 1 januari aret efter valar.

Kommunens organisation

Kommunen styrs av politiker som valts direkt och indirekt av invdnarna i kommunen. Det
betyder att invanarna har stora mojligheter att pdverka och kontrollera hur kommunen utfor
sina uppdrag. Politikerna far hjélp av forvaltningen for att genomfdra och verkstilla sin politik
samt hjélp med att skota det l1opande arbetet i kommunen. Kommunen &r idag organiserad 1
ndmnder, styrelser, forvaltningar och bolag m.m. enligt nedan:
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Kommunfullmaktige

Kommunfullméktige ar kommunens hogsta beslutande organ. Kommunfullmiktige i Botkyrka
kommun bestéar av 75 ledamoter. Mandaten ar proportionellt fordelade utifran de antal roster
som varje parti fatt i kommunalvalet. Kommunfullmiktiges arbete leds av
kommunfullmiktiges ordforande. Kommunfullméktige beslutar om frigor av storre vikt, t.ex.
mal, taxor, budget och skatt. Varje &r i november fattar kommunfullmiktige beslut om
budgeten for kommande ar. Budgeten dr en plan for kommunens ekonomi. I budgeten
berdknas alla kostnader och inkomster under det kommande aret exempelvis drift av skolor,
sarskilda boenden och gatunit. Inkomsterna kommer bland annat frén skatter, avgifter och
statliga bidrag.

Utover detta hanterar kommunfullméktige dven avsédgelser och forrdttar fyllnadsval till
kommunens ndmnder, bolag, styrelse och andra samverkansorgan. Anmélan om att
kommunfullmdktige ska forrétta fyllnadsval eller bevilja en avségelse for ovan ndimnda organ
gors till kommunfullméktiges sekreterare.
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Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for att kommunfullméktiges beslut verkstills
och ansvarar dven for att leda och samordna kommunens verksamhet. Kommunstyrelsen ska
dven utdva tillsyn éver nimnderna. I de drenden som ska beslutas av kommunfullméaktige
lagger kommunstyrelsen forslag till beslut.

Under kommunstyrelsen finns ett antal utskott och beredningar. Kommunstyrelsens
beredningsorgan dr remissinstanser med ansvar for att politiskt bereda drenden till
kommunstyrelsen och kommunfullméktige.

Kommunstyrelsen hanterar dven avsidgelser och forrittar fyllnadsval till de utskott, rdd och
beredningar som finns inrdttande under kommunstyrelsen. Anmélan om att kommunstyrelsen
ska forrdtta fyllnadsval eller bevilja en avsdgelse for ndgot av utskotten, rdden eller
beredningarna gors till kommunstyrelsens sekreterare.

Namnder

Under kommunfullméktige finns jdmte kommunstyrelsen ett antal ndmnder med ansvar for
olika verksamhetsomrdden. Ndmnderna &r egna myndigheter med ansvar for mal, ambitioner,
prioriteringar och sammanvégningar av olika intressen inom sitt verksamhetsomréade.
Néamnderna ansvarar dven for finansiering, uppfdljning och utvardering av sitt
verksamhetsomrade. Detta gér nimnderna till huvudmaén for de olika kommunala
verksamheterna. Ndmnderna kan dven ha myndighetsansvar i de fall de &r ansvariga for
myndighetsutdvning, exempelvis vid provning av ansokningar om bygglov eller utévning av
miljotillsyn.

De ndmnder som inréttat egna utskott och beredningar hanterar dven avségelser och forrittar
fyllnadsval till dessa. Anmélan om att nimnden ska forritta fyllnadsval eller bevilja en
avsédgelse for berord ndmndberedning eller nimndutskott gors till nimndens sekreterare.

Kommunala bolag

Botkyrka kommun har ett antal kommunala bolag. De kommunala bolagen styrs av en styrelse
som kan vara antingen tjanstemain eller politiker. Dessa utses av fullmiktige.

Sa styrs kommunen

Kommunen styrs av politiker som valts av invanarna. Det betyder att invanarna har stora
mdjligheter att paverka och kontrollera hur kommunen utfor sina uppdrag. Varje kommun
bestimmer vilka styrformer den ska tillimpa for att uppna en effektiv kommunal verksamhet.

Néamnderna viljs av kommunfullmiktige som dven bestimmer vilket omrdde varje ndimnd
ansvarar for. Namndernas viktigaste uppgift ar att ’bryta ner” de dvergripande malen, som
kommunfullmédktige faststillt, till det egna ansvarsomradet. Namnderna styr vad kommunen
ska gora genom att sdtta upp politiska mal inom varje nimnds ansvarsomrade.

Varje ndmnd har en forvaltning bestdende av anstéllda medarbetare. Forvaltningarna utfor det
arbete som nimnden/styrelsen beslutat om och &r oftast uppdelade i olika verksamhetsomraden
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Botkyrka kommun har som ambition att skapa en styrning utifran ett helhetsperspektiv.
Systemet for styrning ska halla samman styrningen av alla olika verksamheter. Detta for att vi
ska kunna driva verksamheterna sé att vi uppnédr de méal som kommunfullméktige har beslutat.

Kommunfullméktige beslutar om de dvergripande malen for kommunens arbete. Namnderna i
sin tur beskriver pa vilket sitt malen ska uppfyllas. Ndmnderna preciserar ocksa malen for
forvaltningarnas arbete och bestimmer vad som ska prioriteras.

Botkyrkas styrsystem omfattar savil ekonomi, verksamhet och kvalitet.

Kommunens mél och budget med flerarsplan

Utgangspunkten i styrsystemet dr att kommunfullmiktige anger dvergripande méal och
ekonomiska ramar for ndmndernas verksamhet. Det gors i kommunens méldokument och
stracker sig over en fyradrsperiod. Malen beskriver overgripande prioriteringar och strategiska
stéllningstaganden. Malen ar generella och har ett medborgarperspektiv.

Genom Mal och budget med flerarsplan bekriaftar nimnden sitt atagande gentemot
kommunfullméktige. Detta sker genom att ndmnden inom den angivna ekonomiska ramen atar
sig att uppfylla de mal som berdr verksamheten. Ndmnden anger ndmndspecifika mél, métbara
mél och dtaganden kopplade till kommunfullmiiktiges mal. Atagandena beskriver p3 ett
overgripande sdtt vad man ska géra ndstkommande ér for att uppnd dessa méil.

Kommunens mal och budget med flerarsplan faststills av kommunfullméiktige varje ar. I regel
sker dettainovemberménad.

Nimndernas internbudget

Efter att fullmiktige faststillt mal och budget tar respektive ndmnd fram en internbud get.
Internbudgeten innehéller mal, mitbara mal, ataganden, ekonomi uppdelat pa verksamhet,
volymer och nyckeltal. Ndmndmalen dr dven styrsignalen gentemot verksamheterna i
forvaltningen. De kan vara riktade enbart till en viss verksamhet eller mélgrupp. Namndmélen
anger prioriteringar och vad man vill uppna i verksamheten.

Nimndmaélen kan ha ett lingre tidsperspektiv in ett &r. Atagandena anger diremot vad man
ska uppna det ndrmaste aret for att bidra till maluppfyllelse.

Delarsrapporter och arsredovisning

Kommunfullméktige f6ljer upp ndimndernas dtaganden utifran de 6vergripande maélen.
Uppfoljningen sker tre gdnger per ar i delarsrapporter efter april och augusti, samt i
arsredovisningen. Uppfoljningen omfattar bdde mél, ataganden och ekonomiska prognoser och
resultat.

Den politiska styrningen uttrycks genom utvecklingsmél och malsatta métt fran
kommunfullméktige, samt genom ndmndmal och malsatta métt frn respektive nimnd.
Kommunfullméktiges utvecklingsmal tar sin utgdngspunkt i de ldngsiktiga utmaningarna 1
dokumentet Ett hallbart Botkyrka. Kommunens mal och budget &r indelad i mdlomriaden.

For att sdkra kvaliteten i grunduppdraget, behdver kommunen folja verksamheten genom matt
och vid
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behov malsitta matten for att forbattra verksamheten.

P& detta sitt skapar vi en styrning med ett helhetsperspektiv som syftar till att béttre fanga
kvalitet och effektivitet utifrdn Botkyrkabornas och platsens villkor och behov.

Lagar och regler som kan vara bra att kanna till som fértroendevald
Offentlighet och sekretess

Offentlighet

Inom all offentlig verksamhet géller offentlighetsprincipen, vilket innebér att allmidnheten, inklusive
massmedia, har rétt till insyn i1 bl.a. kommunernas verksamhet. Offentlighetsprincipen ér
grundlagsskyddad.

Offentlighetsprincipen bestar av flera delar:

e Yttrandefrihet —rétt att sdga (i princip) vad man vill

Meddelarfrihet — rétt att limna information till massmedia

Forhandlingsoffentlighet — rétt att ndrvara vid beslutande forsamlingars sammantriaden
Allménna handlingars offentlighet —rétt att ta del av allmdnna handlingar

Har kommer enbart de tva sistndmnda att behandlas.

Forhandlingsoffentlighet

Inom den kommunala verksamheten ar kommunfullmdktige den beslutande férsamlingen, och i
kommunallagen finns regler som siger att fullméktiges sammantrdden ar offentliga, vilket innebér att
allménheten har ratt att komma och lyssna pa sammantriadet. Fullméktige fir dock besluta att sjilva
Overldggningen i ett visst drende ska hallas inom stdngda d6rrar. Detta kan ske om det i ett drende t.ex.
forekommer sekretessbelagda handlingar.

Det finns inte ndgon lagstadgad rétt for allménheten att ndrvara vid ndmndernas sammantriaden,
eftersom ndmnderna inte dr en beslutande forsamling pé det séitt som avses hir. Daremot dr det mojligt
for ndmnderna att besluta att namndsammantriadena ska vara offentliga, under forutsittning att
fullméktige har medgett detta. I Botkyrka kommun har kommunfullméktige medgett att
ndmndsammantriddena ar offentliga, s& du kan kontrollera hos din nimndsekreterare vad som giller for
just din ndmnd.

Allmdnna handlingars offentlighet
Allménheten har ritt att ta del av allmdnna handlingar som ar offentliga, dvs. som inte omfattas av

sekretess, se vidare nedan. Med handling avses inte bara papper, utan allt som innehéller nagon form av
information, t.ex. mail, bilder, filmer och datafiler.

For att allmidnheten ska kunna ta del av handlingarna ar det viktigt att de halls ordnade pa ett sadant sitt
att det dels gér att se vilka handlingar som finns, dels ocksé att man kan hitta handlingarna. Detta gors
genom diarieféringen.

De flesta handlingar du fér, t.ex. utskick infor sammantrdden, ingédr redan i ett pAgdende drende hos
kommunen, och dr alltsé redan diarieforda. Om du ddremot far en handling pa nagot annat sitt, t.ex. far
den skickad direkt till dig fran ndgon enskild, behdver du kontrollera om handlingen ska diarieforas.
Detta gér du genom att véinda dig till registrator eller namndsekreteraren.
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Observera att det bara dr handlingar du tar emot i din roll som fértroendevald i Botkyrka kommun som

ska hanteras pa det hir sittet. Far du rent privata handlingar fran t.ex. ditt parti, ska dessa inte
diarieforas.

Sekretess

Sekretess innebdr ett forbud mot att muntligen eller skriftligen ldmna ut en uppgift. Att bryta mot

sekretessen &r ett brott som kan ge fingelse.

Grundregeln &r att allmidnna handlingar ocksa &r offentliga, dvs. att allmédnheten har rétt att ta del av

dem. For att man ska kunna neka ndgon att ta del av en allmén handling krivs att det finns en uttrycklig
bestimmelse i1 offentlighets- och sekretesslagen. Det gér alltsé inte att neka enbart av det skilet att det

inte kdnns rétt att lamna ut en handling.

Om du fér en begédran av ndgon om att denne vill tadel av en handling, véinder du dig till registratorn

eller till din nimndsekreterare.

Jav
I kommunallagen finns flera regler som handlar om jav. Dessa regler syftar till att sdkerstélla

att foretradare for kommunen agerar sakligt och opartiskt och att medborgarnas fortroende for
kommunen och de beslut som fattas av foretrddarna inte skadas.

Ett beslut som fattas avndgon som &r javig kan ogiltigforklaras av domstol, &ven om beslutet i
sjdlva sakfrdgan &r korrekt. Detta kan naturligtvis paverka medborgarnas fortroende for
kommunen. Det dr alltsé synnerligen viktigt att reglerna om jiv iakttas.

Med handldggning avses alla steg i ett drende, dvs. beredning, foredragning, dverldggning och
beslut. Reglerna om jiv ser olika ut beroende pa om det handlar om fortroendevalda i
fullmiktige eller 1 en ndmnd.

En ledamot i fullmiktige far inte deltai handldggningen av ett drende som personligen ror
ledamoten sjilv, ledamotens make, sambo, fordlder, barn eller syskon eller ndgon annan
nérstdende.

En ledamot i en ndmnd far inte deltai handliggningen av ett d&rende om

1. saken angar honom eller henne sjilv eller hans eller hennes make, sambo, forilder,
barn eller syskon eller ndgon annan nérstaende eller om drendets utgédng kan vintas
medfora synnerlig nytta eller skada for den fortroendevalde sjélv eller nagon
nérstdende,

2. han eller hon eller ndgon nérstdende ar stéllforetradare for den som saken angar eller
for nagon som kan vinta synnerlig nytta eller skada av drendets utgéng,

3. drendet ror tillsyn over sddan kommunal verksamhet som han eller hon sjilv ar knuten
till,

4. han eller hon har fort talan som ombud eller mot ersittning bitrdtt nagon i saken, eller

5. deti6vrigt finns ndgon sérskild omsténdighet som dr dgnad att rubba fortroendet for
hans eller hennes opartiskhet 1 drendet.
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Den sista punkten, den s.k. generalklausulen, syftar till att finga upp sddana situationer dér det
inte med exakthet gér att séga att saken ror ndgot som den eventuellt javige pa ett mer tydligt
sdtt har koppling till. Exempel pa situationer dir jav enligt generalklausulen kan uppkomma é&r
att ledamoten ar uppenbar vén eller ovin med den som saken r6r, eller dr sa engagerad i saken
att det litt kan uppkomma misstanke om opartiskhet.

Med deltai handldggningen i en ndmnd avses inte bara att aktivt delta genom t.ex.
diskussioner eller rostning, utan ocksa att nirvara nér ett &rende handldggs. En ledamot som dr
javig maste alltsa ldmna sammantradeslokalen nir drendet handliggs.

Det finns ndgra undantag dé javsreglerna inte ska tillimpas 1 en ndmnd.

e Om det ar uppenbart att fraigan om opartiskhet saknar betydelse, ska nimnden bortse
frén jav. Hér avses sadana fall diar ledamoten uppenbart saknar alla mojligheter att 1ata
sig paverkas av ndgra ovidkommande omstidndigheter, t.ex. om det handlar om drenden
av informationskaraktédr eller registreringsérenden.

e Om drendet ror ett kommunalt bolag eller stiftelse darledamoten dr stéllforetradare ska
inte ledamoten anses jdvig i fallen 2 och 5 ovan. Detta giller dock inte om &drendet
avser myndighetsutovning mot ndgon enskild. Daremot kan ledamoten vara javig pa
ndgon av de andra grunderna.

e Om ledamoten tidigare har deltagit i handldggningen av drendet i en annan ndmnd ska
inte ledamoten anses javig i fallet 5 ovan. Diaremot kan ledamoten vara jévig pa ndgon
av de andra grunderna.

En ledamot, oavsett om vederborande sitter i fullmiktige eller i en ndmnd, &r skyldig att sjalv
vicka fragan for det fall vederborande misstianker att han eller hon skulle kunna vara javig.
Fullméktige eller ndmnden ska da prova frigan om jév innan drendet behandlas. Den
eventuellt javige far som huvudregel inte delta i denna provning. Observera att dven ett beslut 1
javsfragan kan 6verklagas, under forutsittning att beslutet i sjdlva sakfragan ar dverklagbart.

Om du som ledamot &r oséker pa om du &r jivig i en friga, sa kan du vdnda dig till din
namndsekreterare eller kommunjurist for rad och stod. Tank ocksé pa att om du kdnner att du
dar javig 1 ett drende sa ar du sannolikt det och bor for sdkerhets skull avstéd fran att delta i
handldggningen av drendet.

Arendeberedning

Allméant om idrendeberedning
Forvaltningslagen styr pd en dvergripande nivd hur drenden ska hanteras. Grundlaggande for
en god forvaltning ar legalitet, objektivitet och proportionalitet.

Legalitet innebér att kommunen endast far vidta atgirder som har stéd i lag. Objektivitet
innebér att kommunen i all sin verksamhet ska vara saklig och opartisk, dvs. inte lata sig
paverkas av ovidkommande faktorer. Proportionalitet innebér att en atgérd aldrig far vara mer
langtgdende &n vad som behovs for att uppné det avsedda resultatet.

Enligt forvaltningslagen ska kommunen ocksé vara tillginglig, samt hjilpa den enskilde i
lamplig utstrickning.
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Beredning pa forvaltningsniva

Beredning av drenden och beslutsunderlag infor politiskt beslutsfattande utgor en viktig del i
den demokratiska processen och 1 det politiska arbetet. Namnder och kommunstyrelse har
genom sitt reglemente ett uppdrag och ett ansvarsomrdde av fullmiktige. For att kunna
uppfylla det uppdraget ar det viktigt att tillimpa dndamalsenliga rutiner och arbetssétt vid
beredning av ett drende.

Samtliga moment i beredningsprocessen syftar till att kvalitetssikra beslutsunderlag som ska
behandlas av ndmnd, styrelse eller fullméktige. Rutinerna &r ldnkar 1 en kedja. Varje enskild

rutin méste fungera for att kommunens gemensamma beredningsprocess som helhet ska vara
effektiv.

Ett drende forbereds i regel av tjanstemin innan beslut tas i nimnd eller 1 kommunfullméiktige.
Resultatet presenteras oftast i form av en tjdnsteskrivelse. En tjdnsteskrivelse ar
tjainstemannens bedomning och forslag till beslut i drendet. Alla tjansteskrivelser foljer en mall
for att underlétta din inldsning samt skapa enhetlighet bland de handlingar som produceras av
tjinstemdnnen.

Du som fortroendevald 1 Botkyrka kommun kan forvénta dig att ett &rende som &r berett av en
tjdnsteman ar lagligt, objektivt, konsekvensbeddmt, analyserat och forstaeligt. Arendet belyser
dven verksamhetsmaissiga och ekonomiska perspektiv.

Tjansteskrivelserna innehéller som regel fasta rubriker sdsom:
Arenderubrik

Forslag till beslut

Sammanfattning

Arendet

Politisk beredning

Inom alla nimnder finns en sé kallad ord férandeberedning. Ordférandeberedningen dger rum
innan kallelse och handlingar skickas ut till nimnden. Ordforandeberedningen syftar till att ga
igenom forslag pd kallelse och fé information om vad drendena avser. Viktigt att notera att det
alltid ar ordféranden som beslutar om vilka drenden som ska med i kallelsen. Ordféranden har
ocksa det yttersta ansvaret for att beslutsunderlagen haller en god kvalitet och utgor ett
komplett underlag for att du ska kunna fatta beslut. I Botkyrka kommun har vi d&ven en sa
kallad oppositionsberedning som &dger rum efter ndmndhandlingarna skickats ut. Beredningen
syftar till att informera oppositionen om de drenden som kommer behandlas pa kommande
ndmndsammantrdade. Former regleras genom policy for politisk beredning.

Sérskilt om kommunfullméktige

Som huvudregel ska alla drenden som kommunfullméktige beslutar om beredas i
kommunstyrelsen. Kravet pd beredning brukar kallas beredningstvang. Ror drenden en viss
ndmnds ansvarsomraden ska dven den ansvariga nimnden ha fatt mojligheten att yttra sig i
drendet. Nér ett drende ska beslutas av kommunfullmiktige har darfér kommunstyrelsen fattat
beslut om ett forslag till kommunfullméktige. Beslutsunderlagen i kommunfullméktige &r
déarfor i regel mer omfattande &n i nimnderna. Beslutsunderlagen innehaller féorutom
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protokollsutdrag fran kommunstyrelsen (med forslag till beslut) dven aktuella tjansteskrivelser
1drendet.

Naigot beredningstvang i nimnder och styrelse finns inte.

Inkommet!

uppratiat
arende

Beradning
oppasition

Beredning Beredning
Ordfarande f-:nla_lnjmgs
nivwa

Bilden ovan visar kommunens generella drendeberedning. Respektive steg genomfors i syfte
att sdkerstélla god kvalité av beslutsunderlagen samt att drendena ar vilférankrade i bade
tjinstemannaorganisationen samt i den politiska organisationen innan de politiska organen
fattar beslut i drendet.

Politiskt beslutsfattande

Efter genomford drendeberedning och politisk beredning ar det dags for det politiska organet
att sammantrdda och fatta beslut. Du som ledamot och erséttare i ett politiskt organ kommer att
formellt kallas till sammantrdde. Reglementet anger hur 1dngt innan kallelse med tillhdrande
handlingar ska tillstdllas dig. Om du av ndgon anledning inte kan nérvara vid sammantradet
ska dui god tid anmila detta till din ndmnd- eller kommunsekreterare.

For att du som fortroendevald ska kunna fullgéra dina uppgifter finns dér en rad begrepp och
regler som kan vara bra att kinna till.

Tjanstgoring

Bade ledamoter och erséttare kallas till sammantrddena. En ledamot som kommer under ett
pagaende sammantridde har ritt att tjdnstgora, &ven om en erséttare har intrdtt 1 hens stélle. En
ledamot som avbryter sin tjanstgoéring under ett pdgdende sammantrade av annat skél an jav far
inte aterintrdda och tjanstgora igen. I fullmdktige ar det inte tillaitet med véxeltjdnstgdring men
for nimnderna, inklusive kommunstyrelsen, finns en sérskild inkallelseordning. Andring i
tjanstgdringen sker inte under pdgdende handliggning av ett drende, utan nér ett drende
avslutas och innan nésta tas upp. Undantag frén denna regel ar heldagsfullmiktige nér
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fullmdktige behandlar budgeten. Under budgetfullméktige géller sérskilda regler som
kommuniceras av fullmdktiges presidium.

I Botkyrka kommun har fullméktige fattat beslut om att bade ledaméter och erséttare har
yttranderétt. Ersdttare behdver inte vara tjdnstgdrande for att kunna yttra sig.

Kommunfullmaktigesammantradet och hur man vacker arenden

Kommunfullmiktiges sammantrdden &r offentliga och 6ppna for allmédnheten. Allménheten
har rétt att ndrvara och lyssna pa sammantrdden men de har inte rétt att yttra sig eller pa andra
satt uttrycka dsikter. Kommunfullméktiges sammantride sdnds dven via webb-tv pd Botkyrka
kommuns hemsidan. Du som ledamot eller tjanstgorande ersittare i kommunfullméktige kan
initiera drenden och vécka fragor pa en rad olika sétt. Exempelvis kan detta ske genom att
ldmna motioner, stélla interpellationer och enkla frigor.

Motion

Genom att vicka en motion startar du ett drende kring en frdga som du vill att kommunen ska
fatta ett visst beslut i.

Sa gar det till att vacka en motion

1. En motion bade initieras och slutbehandlas i kommunfullméktige. Nir du ldmnat in din
motion anmils den pa kommunfullméktige, dvs. den sitts upp pa dagordningen.

2. Darefter beslutar kommunfullmiktige om hur motionen ska beredas/utredas. Inldmnad
motion bereds alltid av kommunstyrelsen, med anledning av kommunallagens
beredningstvang, och eventuellt av berord facknimnd utifrdn det sakomrade som motionen
beror.

3. Efteratt motionen beretts i kommunstyrelsen och 1 eventuella fackndmnder gar motionen
tillbaka till kommunfullmiktige forslutgiltigt beslut. En motion ska beredas inom sadan
tid att fullméktige kan fatta ett beslut i d&rendet inom ett ar. Hinns detta inte med ska en
avrapportering ske innan aret har gétt och fullmiktige kan dé vilja att avskriva motionen
frén vidare handldggning. I Botkyrka sker denna avrapportering till kommunfullméktige i
april och oktober.

Hur skapar du en motion?

Motionen ska vara skriftlig och personligt undertecknad av en eller flera ledamoter.

Motionen ska innehalla forslag till beslut och motivering till forslaget.

Amnen av olika slag far inte tas upp i samma motion.

En erséttare far vicka en motion bara nér erséttaren tjanstgor som ledamot vid ett

sammantride

e Varje parti i kommunfullméktige har mallar f6r motioner med respektive partis
logotype. Anvand gidrna denna mall.

e Motionen ldmnas in till kommunfullméktiges sekreterare senast tva dagar innan

fullmaktige sammantréder eller 1dmnas vid ett sammantrdde med fullméktige.
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I kommunfullméktiges arbetsordning anges talartiden for motionsdebatten samt regler for
inlimnande och hantering av motioner.

Interpellation

Med interpellation menas att en fraga stdlls av den enskilda ledamoten till en fértroendevald
med direkt politiskt ansvar for ett visst omradde (ordférande 1 ndmnd eller fullméiktigeberedning
t.ex.). Det som skiljer en interpellation mot en friga &r att en interpellation kréaver ett
utforligare svar dn en fraga. Interpellationsritten dr mycket viktig ur ett demokratiskt
perspektiv eftersom det utgor ett kontrollmedel 6ver nimnderna vid sidan av den kommunala
revisionen. Virt att veta dr att interpellationer inte leder till ndgra beslut av
kommunfullméktige.

Sa gar det till att stalla en interpellation

Naér du har ldmnat in din interpellation anméls den av sekreteraren till kommunfullméktige, det
vill sdga att den tas upp pa dagordningen infér sammantradet. Interpellationen ska besvaras pa
nistkommande mote. P4 sammantradet sker en interpellationsdebatt dér samtliga ledamdter
och ersittare har rétt att delta.

Hur skapar du en interpellation?

e Interpellationen ska vara skriftlig och personligt undertecknad av en ledamot.

e Ettsvar pa en interpellation ska vara skriftligt.

e En ersdttare far limna in en interpellation under ett ssmmantrdade, om erséttaren
tjanstgdr som ledamot vid sammantrédet.

e Interpellationen ska rikta sig till ordféranden i den ndmnd/fullméktigeberedning som ar
ansvarig for sakinnehallet i interpellationen.

e Interpellationen ska ha ett bestimt innehall och vara forsedd med motivering.

e Interpellationer far bara rora drenden som fullmiktige, kommunstyrelsen eller ndgon
annan nimnd ansvarar for.

e Interpellationer bor endast stillas 1 angeldgenheter av storre intresse for kommunen.

e Interpellationer om allménpolitiska frdgor och drenden om myndighetsutdvning som
ror en enskild person kan inte stéllas.

e Om ditt parti har en mall for interpellationer sa anvdnd gérna den.

e Den ledamot som har stillt interpellationen bor fa del av svaret senast dagen fore den
sammantriadesdag d4 svaret ska ldimnas.

e Interpellationen ldmnas in till kommunfullmiktiges sekreterare senast tva dagar fore
det sammantride vid vilket ledamoten avser att stédlla den.

I kommunfullméktiges arbetsordning anges talartiden for interpellationsdebatten samt regler
for inlimnande och hantering av interpellationer.

Fraga
Likt motioner och interpellationer har du som &r ledamot eller tjinstgérande erséttare i

kommunfullmiktige rétt att stilla fragor. Ur ett demokratiskt perspektiv dr fragor viktiga
eftersom det &r ett sitt att f4 in upplysningar och styra debatten.
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Till skillnad mot interpellationer fér fragor endast debatteras av den som har stéllt frdgan och
den som besvarar den. Notera att kommunfullméktiges presidium har rétt att omvandla en
fraga till en interpellation om den bedoms vara for omfattande for att vara en fraga.

Sa gar det till att stalla en fraga
Nar du har 1dmnat in den enkla frigan anméls den av kommunfullméktiges sekreterare till

dagordningen for sammantriadet. Debatten dr begrénsad till dig som fragestéllare och den
ledamot som besvarar fragan.

Hur gor du for att stalla en fraga?

Frigan ska vara skriftlig och undertecknad av en ledamot.

Fragan ska ha ett bestdmt innehall.

Frigan ska gilla enkla sakforhdllanden sé att svar kan ldmnas snabbt.

Fragan ska vara forsedd med en kort inledande forklaring.

Fragan ska rikta sig till ordforandeniden ndmnd som é&r ansvarig for det sakinnehall

som frdgan handlar om.

e Ersittare behover tjanstgora vid sammantradet for kunna stilla en fraga och delta i
debatten.

e Den enkla fragan ldmnas in till kommunfullméktiges sekreterare senast dagen fore det

sammantride da den avses stéllas.

I kommunfullmiktiges arbetsordning anges talartiden vid behandlandet av fragor samt regler
for inldmnande och hantering av fragor vid kommunsfullméktigesammantradet.

Namndsammantradet och hur man vacker arenden

Ordforanden ansvarar for foredragningslistan och for att de drenden som ndmnden ska
handldgga blir beredda. Kommunens beslutsprocess bygger pa skriftligt material. Detta for att
de fortroendevalda i tid ska kunna sdtta sig in 1 drendet men ocksé for att allmidnheten genom
offentlighetsprincipen ska kunna f6lja den kommunala beslutsprocessen. Det ska ocksé vara
mojligt i framtiden att ta del av underlag och beslut som fattas idag.

Infér sammantrddena skickas sammantriadeshandlingarna elektroniskt till alla ledamoter och
ersittare. Handlingarna har oftast minst tvd dokument, ordférandeforslag samt tjénsteskrivelse.
Ordforandeforslaget ar ett politiskt dokument medan tjansteskrivelsen ar forslaget fran
forvaltningen dvs. tjdnstemdnnen. I de fall da ett drende dr mycket bradskande kan det handa
att handlingarna laggs fram fOrst pd sammantradet.

Kommunfullméktige i Botkyrka har beslutat att ndmnderna far ha 6ppna sammantraden. S&
under forutséttning att ndmnden tagit beslut om att hilla sammantrddena 6ppna, sa far dven
allminheten nérvara. Det giller dock inte d&renden som avser myndighetsutovning eller
drenden som dr sekretessbelagda.

Ledamotsinitiativ

Som ledamot i1 en ndmnd har du réitt att ta initiativ till nya drenden i ndmnden. Denna rittighet
framgar av kommunallagen och bendmns ledamotsinitiativ.
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Sa gar det till att vacka ett ledamotsinitiativ

e Ledamoten maste tjanstgora vid sammantradet for att initiera drenden.

e Nimnden beslutar genom majoritetsbeslut om och hur drendet ska beredas. Négot
beredningstvang giller inte, forutsatt att drendet inte giller myndighetsutdvning, for
nimnderna. Ett drende kan avgdras vid samma sammantride som det véckts.

e [edamot ldmnar in drendet senast tre dagar fére sammantradet till
ndmndsekreterare.

e Arenden som inkommer senast tre dagar innan sammantridet.
anmals, efter samrad med ndmndens ordférande, som en punkt pa dagordningen dér det
framgadr att det &r ett initiativirende. Namndens sekreterare tillstéller ledamdterna en ny
dagordning.

e Vid sammantridet avgors:

- Om drendet ska avgoras direkt
- Om drendet ska beredas
- Om drendet ska bordldggas

e Arenden som inte inkommer senast tre dagar innan sammantridet fir viickas muntligen
av ledamoten vid sammantriadet. Detta forordas ske vid sammantradets borjan.

o Ett skriftligt formulerat forslag dr att foredra for en effektiv
hantering i nimnden

Sammantradesteknik

Forslag till beslut kallas for yrkanden. Endast ledaméter och tjanstgérande erséttare har rétt att
lamna yrkanden. Det finns olika typer av yrkanden och skillnader mellan detsamma. Hér &r
nagra olika typer av yrkanden:

Yrkanden

Bifall — Du stéller dig positiv till det framlagda forslaget till beslut

Avslag — Du stiller dig negativ till det framlagda forslaget till beslut

Tilligg — Du anser att det framlagda forslaget 4r bra men det bor kompletteras med ett tilligg
Andring — Du anser att det framlagda forslaget till beslut ska #ndras pa nigot sitt

Nytt yrkande — Du foreslér ett helt nytt forslag &n det framlagda forslaget till beslut

Bordlagga

En bordlaggning innebér att beslutet skjuts upp till ndsta ssmmantrade. Inget ytterligare, till
exempel ny utredning eller ny information far tillforas drendet.

I kommunfullméktige féorekommer dessutom begreppet minoritetsbordldggning. Det betyder
att om minst en tredjedel av de ndrvarande ledamdterna begir att ett drende ska bordliggas till
nésta sammantride maste fullméktige gora det. En sddan bordldggning kan bara ske en ging.
Ska drendet bordldggas ytterligare, krdavs vanligt majoritetsbeslut.

For ndmndernas del finns inte ritten och mdjligheten till minoritetsbordldggning, utan det ar
endast vid majoritetsbeslut som ett drende kan bordlaggas.
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Aterremiss

Om en ledamot eller flera ledamoter yrkar pa att ett drende ska aterremitteras betyder det att
arendet ska kompletteras med till exempel ytterligare utredning eller information pa grund av
att beslutsunderlaget ar ofullstdndigt. Ett aterremissyrkande behdver, till skillnad frén
bordlidggning, motiveras. Det dr viktigt att aterremissyrkandet ar tydligt motiverat s att
mottagaren av aterremissen vet vad som ska goras.

I kommunfullmiktige kan en aterremiss begéras av en minoritet, motsvarande minst en
tredjedel av de nirvarande ledamoterna. Ett drende kan dock inte forst bordldggas och sedan
aterremitteras, eller tvartom, med stod av minoritetsreglerna. Det gar bara att anvdnda dem en
gang i varje drende. I ndimnderna, kommunstyrelsen inkluderad, kan en minoritet inte
aterremittera ett drende.

Reservation

Den ledamot som inte vill ta ansvar for ett beslut som fattats, kan reservera sig. Reservation fér
bara goéras av den som har rétt att delta i beslutet. Reservationer méste anmélas innan
sammantradet avslutas. Skriftliga reservationer ska ldmnas till kommunsekreteraren fore
protokollets justering eftersom den ska skrivas in 1 protokollet.

Protokollsanteckning

I samband med att ett &rende avgors kan en ledamot eller ersittare ldmna en
protokollsanteckning. En protokollsanteckning &r en kort meningsyttring som skrivs in i
protokollet. De andra ledamdterna har ritt att £ ta del av innehdllet 1 protokollsanteckningen
eftersom den ska foras in i protokollet.

Avstd fran att rosta

En ledamot far avsta fran att rosta nir beslut fattas. Vid myndighetsutdvning far dock den som
deltagit 1 handlidggningen inte avstd fran att rosta. En ledamot som inte vill deltai beslutet
behdver anmdla detta till presidiet innan beslutet har fattats.

Votering

Beslut fattas normalt med acklamation, dvs med jarop. Ordféranden stiller proposition, dvs.
lagger fram de yrkanden som har stéllts under 6verldggningen. Som ledamot eller
tjdnstgorande erséttare ropar man ja till det yrkande som man vill ska vinna. Nér alla yrkanden
har lagts fram talar ordféranden om vilket av dem som har bifallits. Har man rostat for ett
annat forslag och tycker att det dr tveksamt om det verkligen finns majoritet for det forslag
som ordforanden har uppfattat som vinnande, har man rétt att begira votering. Man ska inte
blanda ihop mojligheten att reservera sig med rétten att begéra votering. Votering ar till for att
kontrollera att det verkligen fanns en majoritet for det forslag som ord foranden har uppfattat
som vinnande vid en omrdstning genom acklamation. Man ska inte begéra votering enbart for
att visa att man inte har rostat for det beslut som fattats, det fortydligas istéllet genom att man
antingen reserverar sig eller skriver en protokollsanteckning.

Protokoll och minnesanteckningar

Protokoll ska foras vid kommunfullmédktiges, ndimndernas och utskottens sammantradanden.
Ordforande ansvarar for att protokollet fors och att det sker pa ritt sitt. Aven delegationsbeslut
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ska protokollforas. Det ska framga av protokollet vilka beslut som stannar i nimnden och vilka
som ska vidare till annan instans.

Sammantriden for kommunens olika rdd och beredningar dokumenteras genom
minnesanteckningar.

Justering

Protokollet justeras av ordforanden och ytterligare en ledamot som utses vid sammantradets
borjan. Fullmiktiges protokoll justeras av ord féranden samt tva ledamoter. Justeringen ska dga
rum senast 14 dagar efter ssmmantrddesdagen pa tid som ordféranden bestimmer och
meddelar vid sammantridet.

Vid braddskande drenden kan enstaka paragrafer eller hela protokollet direktjusteras vid
sammantradet. Detta innebar att sekreteraren vid sammantridet tillhandahéller protokollet eller
paragrafen och att ordféranden och justerarna undertecknar omedelbart.

Minnesanteckningarna for kommunens rdd och beredningar kontrasigneras av ordféranden och
utsedd ledamot. Minnesanteckningarna behdver inte anslds pad kommunens anslagstavla.

Anslag

Senast pa andra dagen efter justeringen har dgt rum ska uppgift om nér protokollet justerats
och om var protokollet finns anslds pd kommunens digitala anslagstavla. Anslaget ska d&ven
innehdlla uppgift om vilken dag det satts upp.

Beslut som justeras omedelbart ska anslas direkt efter sammantridet.

Arvodering

Som fortroendevald 1 Botkyrka kommun har du rétt till ersdttning for den tid du deltar i méten,
konferenser samt vid andra evenemang som &r kopplade till din roll som fortroendevald.
Bestdammelser for arvodering regleras i reglementet for arvoden och erséttningar till
fortroendevalda. Reglementet hittar du i kommunens forfattningssamling p& Botkyrka.se

Reglemente for arvoden och ersdttningar omfattar fortroendevalda, revisorer och
revisorssuppleanter som utsetts enligt 12 kap 4 § kommunallagen.

Ersdttningsbestdammelserna omfattar dven fortroendevald med uppdrag i kommunalférbund
och gemensam nimnd under forutsittning att denne r vald av Botkyrka kommun och att
arvode eller andra ersédttningar for denne inte regleras eller ut betalas av ndgon annan.

Virt att veta dr att reglementet inte omfattar fortroendeuppdrag i kommunala bolag eller
stiftelser. Sdrskilda bestammelser foruppdrag i kommunala bolag framgér i respektive bolags

bolagsordning.

For mer information se arvodesreglementet via linken nedan eller kontakta din
ndmndsekreterare.
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Elektronisk l6nespecifikation till dig som fortroendevald

Botkyrka kommun skickar elektroniska lonebesked genom Nordea, du kommer at detta via
Nordea, Swedbank eller fran Kivra om du har en annan bank. Instruktioner for att anméla sig
till e-16nespecifikation i olika internetbanker:

Du som har lonekonto i Swedbank
Ga till www.swedbank.se=". Skriv elektroniskt lonebesked 1 sokfiltet och folj anvisningarna.

Du som har lonekonto i Nordea
Gé till www.nordea.se=". Valj Vardagstjdinster 1 huvudmeny, dérefter e-lonespecifikation och
folj anvisningarna.

Du som har lonekonto i annan bank
G4 till www kivra.comz och folj anvisningarna for att 6ppna en digital brevlada. Nar du
registrerat dig kan du sedan logga in med mobilt BankID eller anvdndarnamn/I6senord.

Teknisk utrustning

I Botkyrka kommun anvénder vi oss av digitala nimndutskick. For att du ska kunna fullgéra
ditt uppdrag och ta del av handlingar far du lana diverse tekniska hjialpmedel av kommunen.

Beroende pa omfattning av ditt uppdrag kan du f4 tillgang till olika typer av teknisk utrustning.

Ar du hel- och deltidsengagerad fortroendevald sé fér du tillgang till dator, mobiltelefon, e-
post via kommunen, styrelsemote.se samt fast arbetsplats.

Ar du fritidspolitiker s far du tillgang till lisplatta och styrelsemote.se.

Vid sérskilda behov kan undantag fran ovanstdende princip férekomma.

Rutin for lasplattehantering

Om du som fortroendevald av nadgon anledning &r i behov av en ldsplatta ska du kontakta
kommunfullmiktiges sekreterare. Ut- och inldmning av ldsplatta sker av kommunfullméktiges
sekreterare. Den tekniska utrustning som du l&nar &r kopplad till ditt fortroendeuppdrag, vilket
innebér att den ska aterlimnas till kommunen om du avséger dig dina fortroendeuppdrag.

Om du har hard- och/eller mjukvaruproblem med din lasplatta kan du kontakta IT-enheten for
hjilp. Om du har problem med styrelsemote.se (applikationen dar handlingar publiceras) kan
du kontakta din ndimndsekreterare.

Trygghet och sdkerhet for dig som fortroendevald

Hat, hot och véld mot fortroendevalda ar ett allvarligt hot mot véart demokratiska system.
Kommuner behover, i samverkan med relevanta aktorer, arbeta aktivt for att forebygga och
motverka att hat och hot mot fortroendevalda uppstar.

Som fortroendevald kan du genomfora digitala utbildningen trygg politiker” som hittas
genom foljande lank: www.sakerhetsutbildning.net/tryggpolitiker
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Utbildningen syftar till att ge dig som fortroendevald lite tips for hur du pé ett tryggt sétt ska
kunna utfora ditt uppdrag. Utbildningen tar cirka 15 minuter att genomfora.

Vidare har Sékerhetspolisen/polismyndigheten tagit fram en handbok for politiskt aktiva. I
handboken ges exempel pé forebyggande atgirder och skyddsatgérder som kan anvdndas for
att forhindra eller avstyra hotfulla situationer om de skulle uppstd. Genom féljande lank nar du
handboken:

https://skl.se/download/18.53c3f6ab160d5325¢f2d2c¢20/1516113637788/handbok _personlig s
akerhet.pdf

Grunden &r att en polisanmilan gors om négon fortroendevald blir utsatt for brott, till exempel
i form av hot, trakasserier eller vald. Den som drabbas avgér om en anmélan ska goras, men
det ar viktigt att ha 1 minnet polisanmélan ger betydligt storre mdjligheter for polisen att
forhindra nya brott och att lagféra den gérningsmannen.

En incidentrapport ska alltid skrivas och ldmnas till kommunens sikerhetsavdelning via
tjansteperson 1 beredskap. Tjadnsteperson 1 beredskap kan hjélpa till med rad och stod.

Kontaktuppgifter till tjinsteperson i beredskap (TIB)

Mail: tib@botkyrka.se
Telefonnummer:08-53061014
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