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Bakgrund

Syftet med riktlinjen ar att alla &renden ska handlaggas och
dokumenteras i enlighet med beslutade riktlinjer och kommunallagens
krav. Riktlinjerna vander sig till fértroendevalda samt tjanstepersoner
som arbetar med styrelsen for Goteborgs botaniska tradgards
arendehantering.

Utgangspunkter for riktlinjen ar att:

e Riktlinje for styrelsen for Goteborgs botaniska tradgard
arendeberedning faststélls av styrelsen for Goteborgs botaniska
tradgard.

e Riktlinjen tillampas pa beredningen av arenden som ska till
styrelsen for Goteborgs botaniska tradgard.

e Styrelsen for Goteborgs botaniska tradgards reglemente redogor
for namndens ansvarsomraden.

Initiera

Ett arende kan initieras av ndmnd, regionfullmaktige, forvaltningen eller
av ordféranden som dger dagordningen till sammantradena. Ledamdéterna
i en namnd har ratt att vacka ett arende under ett pagaende sammantréade
med namnden, men kan inte forvanta sig att arendet avgors vid samma
sammantréde.

For arenden som ska avgoras i fullmaktige finns ett beredningstvang
enligt kommunallagen som anger att drendet maste beredas av
regionstyrelsen.

Inkomna handlingar

Ett arende kan vara en direkt foljd av en inkommen skrivelse till
namnden eller ndgon av dess fortroendevalda. En myndighet maste
kunna tala om att allmé&nna handlingar finns och var de finns. Det
formuleras dels i arkivlagen, dels i offentlighets- och sekretesslagen.

For att en handling ska kunna betraktas som allman kravs dels att den
inkommit till eller uppréattats av en myndighet, dels att handlingen
forvaras dar. Aven brev och e-post stallda till fortroendevalda eller
tjanstepersoner ar allmanna handlingar om innehallet ber6r Vastra
Gotalandsregionens ansvarsomraden.
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Foljande princip géller for post till styrelsen for Goteborgs botaniska
tradgard:

1. Eninkommen skrivelse till styrelsen for Goteborgs botaniska
tradgard eller nagon av de fortroendevalda diarieférs och fordelas
till en ansvarig handl&ggare, i normalfallet den chef som ansvarar
for verksamheten som avses i skrivelsen.

Né&r en handlaggare har utsetts ska denne beddma om den inkomna
handlingen kraver politisk beredning eller annan atgard.

Foljande principer galler for post till fortroendevalda:

1. Inkomna allménna handlingar diarieférs. Den som far brevet eller e-
posten ansvarar for att det diariefors. | vissa fall kommer
likalydande handlingar till olika personer eller namnder. Handlingen
ska da diarieforas for varje namnd. Diariet samordnar sa att alla
handlingar till samma myndighet registreras i samma &rende.

I handlaggningen ingar att bedéma om skrivelsen innehaller begaran
om utldamnande av allmén handling. Svaren ska diarieforas. Darefter
beddéms om skrivelsen ska anmalas till styrelsen fér Goteborgs
botaniska tradgard.

Partiintern post som uppenbart inte ror den fortroendevaldas uppdrag i
Vastra Gotalandsregionen &r inte att anse som allmén handling och ska
inte diariefGras utan hanteras av respektive partikansli.

Bereda

Tjansteutlatande
Innan ett &rende bereds politiskt ska férvaltningen lamna ett
tjansteutlatande.

Tjansteutlatandet &r en redovisning/bedomning av drendet baserat pa den
specialistkompetens som forvaltningen har i fragan. Ett tjansteutlatande
kan inte andras genom politiska beslut/6nskemal. Tjansteutlatandet ska
aterspegla forvaltningens objektiva bedomning av arendet.

Ledamoter och tjanstgorande erséttare kan lagga egna forslag genom
yrkanden.

Rollférdelningen mellan tjanstepersoner och fortroendevalda stérktes i
2017 ars kommunallag och tjansteutlatandets stallning som ett politiskt
oberoende dokument starktes harigenom.

Arendehandlingar for politiska beslut ska vara tydliga med ett enkelt och
tillgangligt sprak samt félja en regiongemensam struktur. Oavsett
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forkunskaper ska bade invanare och politiker kunna férsta arendenas
innehall.

| Vastra Gotalandsregionens riktlinje for &rendeberedning finns en lista
over fragor att fundera éver och belysa i drendeberedningen.

Arenden som vicks av ledamot i styrelsen for
GOteborgs botaniska tradgard

Varje ledamot (eller tjanstgorande ersattare) i en namnd far vacka
arenden i ndmnden (4 kap. 20 8 kommunallagen).

Arendet kan vickas av ledamoten antingen pa eller infor sammantradet.

e Om éarendet har vackts under sammantradet, eller efter utskick
till sammantradet sa bor arendet bordlaggas till nasta
sammantrade for att ge goda forutsattningar at saval namnd
som forvaltning att évervaga forslaget.

e Om é&rendet inkommit innan utskick till ndmnd kan det
avgoras pa kommande sammantrade.

Nar namnden tar stallning till d&rendet ar alternativen att bifalla eller avsla
forslaget, alternativt att remittera &rendet till ansvarig tjansteperson for
beredning.

Vid beredning av arendet ska forvaltningen foresla om forslaget som
vackts ska bifallas eller avslas. Det &r av vikt att beslutets
resurskonsekvenser beskrivs utforligt. Namnden kan ocksa besluta att
arendet ska behandlas inom ramen for ett redan pagaende arende, det ska
da framga vilket arende det géller.

e Ett bifall av forslaget kan (beroende pa arendets innehall)
innebdra ett nytt uppdrag till ansvarig tjansteperson.

Facklig samverkan

Vastra Gotalandsregionen har skyldighet att samverka enligt lokalt
samverkansavtal eller informera/férhandla enligt lag om
medbestammande i arbetslivet (MBL). Géteborgs botaniska tradgard har
ett lokalt samverkansavtal.

Vastra Gotalandsregionen har en regional riktlinje for drendeberedning
som beskriver vad som ar viktigt att tanka pa infor behandling av
arenden enligt § 11 eller § 38 MBL.
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Beredning av styrelsen for Goteborgs botaniska

tradgards darenden
Beredning av arenden till styrelsen for Goteborgs botaniska tradgard
genomfors i féljande steg:

1. Forslag pa kommande drenden enligt forvaltningens arshjul tas
fram av n&mndsamordnare, som dven skriver ett forsta utkast till
tjansteutlatande.

2. Tre veckor fore styrelsemotet halls ett mote med forvaltnings-
chefen, ekonomichefen, projektchefen och namndsamordnaren.
Motet syftar till att ga igenom vilka drenden som ska tas upp vid
kommande sammantrade.

3. Tjansteutlatanden bearbetas vidare i samrad med
forvaltningschef, for drendet ansvarig tjansteperson och
namndsamordnare. Belysning av samband och konsekvenser
genomfors enligt riktlinje for arendeberedning i Vastra
Gotalandsregionen.

4. Presidiemote genomfors tva veckor fore styrelsematet, dar
ordférande och vice ordférande tillsammans med
forvaltningschef, ekonomichef och namndsamordnare gar
igenom arendena infér kommande sammantrade. Handlingarna
laddas upp nagra dagar fore motet till mapp i Netpublicator.

5. Eventuella andringar pa dagordning och/eller bearbetning av
underlaget i enlighet med presidiets 6nskemal genomfors, av
forvaltningschef, for drendet ansvarig tjansteperson och
namndsamordnare.

6. En vecka fore styrelsemotet laddar namndsamordnaren upp alla
handlingar till Netpublicator och skickar en e-post till styrelsen
med information att handlingarna ar publicerade samt 6vrig
praktisk information som behévs infér motet.

Planering av sammantraden

Beslut om sammantradestider for styrelsen for Goteborgs botaniska
tradgard faststalls varje ar. Planen for nastkommande ar ska vara
faststélld i borjan av hosten.

Formerna for sammantraden fastslas genom styrelsen for Goteborgs
botaniska tradgards reglemente.

Kallelse och handlingar ska skickas till ledaméter och erséttare senast sju
dagar innan sammantradet.
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Besluta

Styrelsen for Goteborgs botaniska tradgards sammantraden foljer en
forutbestamd mall med ett antal olika arendetyper. Férutom de
beslutsarenden som foregas av ett forslag i ett tjansteutlatande fran
forvaltningen, listas ett antal andra arendeformer nedan.

Dagordningen till ssmmantraden med styrelsen for Goteborgs botaniska
tradgard disponeras enligt foljande:

1. Inledande formalia

2. Beslutsérenden (inklusive informationsarenden)

3. Delegeringsarenden

4. Anmaélningsérenden

5. Information och eventuella féredragningar kopplade till
dagordningen

Jav

Javsregler for namnder finns i 6 kap. 28-32 88 kommunallagen (KL). De
javsbestammelser som géller for fortroendevalda géller enligt 7 kap. 4 8
KL &ven for de anstallda.

En fortroendevald &r enligt 6 kap. 28 § KL javig om:

1. han eller hon eller nagon narstaende &r part i arendet eller annars
kan antas bli paverkad av beslutet i en inte ovasentlig utstrackning,

2. han eller hon eller nagon narstaende &r eller har varit stallforetradare
eller ombud for en part i drendet eller for ndgon annan som kan
antas bli paverkad av beslutet i en inte ovasentlig utstrackning,

3. arendet ror tillsyn dver sddan kommunal verksamhet som han eller
hon sjalv ar knuten till, eller

4. det finns ndgon annan sarskild omstandighet som gor att hans eller
hennes opartiskhet i arendet kan ifragaséttas.

Javsreglerna géller vid all handl&aggning och avser forutom sjalva
beslutsfattandet &ven utredning, beredning och féredragning.
Javsreglerna riktar sig till den som pa nagot satt kan paverka arendets
utgang.

Den som kanner till ndgon omstandighet som kan antas utgora jav mot
hen ska sjalvmant uppge det (6 kap. 30 § andra stycket KL). Vid
tveksamhet om jav foreligger bor fragan lyftas for diskussion. Ar
situationen inte entydig eller enkel att beddma ur javssynpunkt bor en
forsiktighetsprincip tillampas som innebdr att den fortroendevalde eller
anstéllde helt avstar fran att delta i handlaggningen av drendet.
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Vid oenighet i javsfragan ar det ytterst regionstyrelsen som med enkel
majoritet beslutar i fragan om jav foreligger eller inte.

| 6 kap. 31 § KL finns ett undantag for sa kallade dubbla engagemang.
Av bestammelsen framgar att om ett drende hos en namnd beror ett
aktiebolag dar regionen dger minst halften av aktierna eller en stiftelse
dar regionen utser minst halften av styrelseledamoterna, ska den som
handlagger arendet inte anses javig enligt 28 § 2 eller 4 enbart pa grund
av att han eller hon &r stéllforetradare for bolaget eller stiftelsen eller pa
nagot annat satt ar knuten dit. Detta géller inte nar en namnd handlagger
arenden som avser myndighetsutévning mot enskilda.

Den som handl&gger ett &rende hos en ndmnd ska inte heller anses javig
enligt 28 § 4 enbart pa grund av att han eller hon tidigare har deltagit i
handlaggningen av drendet hos en annan ndmnd.

Bestammelsen innebér att stallforetradarjav (28 § 2) eller delikatessjav
(28 § 4) inte anses foreligga for personen enbart pa grund av det dubbla
engagemanget. Daremot kan andra omstandigheter sasom exempelvis om
arendet ber6r hen sjalv eller nagon narstaende eller att det finns nagon
sérskild omstandighet som &r &gnad att rubba fortroendet for hens
opartiskhet i drendet i vanlig ordning vara javsgrundande.

Utover kommunallagens regler om jav har Véastra Gotalandsregionen en
kompletterande rutin mot oegentligheter.

Delegeringsarenden

Ett delegeringsédrende ar nar en ledamot alternativt erséttare, utskott eller
tjansteperson har ratt att fatta beslut i namndens namn utifran en
delegeringsordning.

Delegeringsbeslut ska vara skriftliga och redovisas till namnden enligt
delegeringsordningen. Det ar viktigt att besluten anmals till namnden,
annars loper inte 6verklagandetiden ut.

Informationsarenden

Ett informationsarende ar en information som ges pa namndens
sammantrade. Det kan vara underlag som efterfragats av de
fortroendevalda eller en uppdatering fran forvaltningen om ett pagaende
arende dar ndmnden inte behover ta stallning. Det formella forslaget till
beslut ar alltid att notera informationen”.

Informationsérenden ska inte forvaxlas med information som &r en
foredragning pa sammantradet utan koppling till ett arende pa
dagordningen.
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Anmalningsarenden

Anmalningsarenden &r &renden som &r av intresse for namndens
fortroendevalda, exempelvis protokoll, protokollsutdrag, rapporter eller
skrivelser som rér ndmndens verksamhet. De ska anmalas till ndmnden
for kannedom.

Eftersom anmalningsarendena kan vara omfattande gors vid behov en
gallring av ndmndsamordnare och ansvarig tjansteperson.

Avsluta

Efter sammantradet sammanstélls besluten i ett protokoll. Pa
sammantrédet beslutas vilka som ska justera protokollet och en tidpunkt
for detta inom fjorton dagar efter ssmmantrédet. Ordforande bor alltid
namna nér justeringen kommer att &ga rum, eftersom skriftliga
reservationer och protokollsanteckningar ska lamnas in fore dess.

Enligt kommunallagen ska justering av protokoll tillkdnnages pa
regionens digitala anslagstavla senast andra dagen efter det att
protokollet har justerats. Tillkdnnagivandet gors for att informera
allménheten om vilka beslut som fattats samt ge allmanheten en
mojlighet att dverklaga beslutet. Ett beslut kan oftast bara dverklagas
under de tre veckor som tillkannagivandet ska vara uppsatt pa
anslagstavlan. Nar klagotiden 16pt ut vinner beslutet laga kraft.

Efter att protokollet har justerats och justeringen har tillkdnnagivits
skickas besluten till berérda ndmnder, tjanstepersoner och évriga
mottagare for genomfdrande eller for kdnnedom.

Uppdrag

Status pa uppdrag som styrelsen for Géteborgs botaniska tradgards har
gett till ansvarig tjansteperson/forvaltningschef redovisas tva ganger per
ar i samband med delarsrapporten.

Lankar
Rutin oegentligheter 2020—2025

Reqgional riktlinje drendeberedning i Véastra Gotalandsregionen
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