SOTENAS KOMMUN Faststallt av kommunstyrelsen 2009-
g Ida Hammar, utredningsledare 11-04 § 188

KA 2009/409

Hantering av arenden for politisk behandling i Sotenas
kommun

Arendeberedningen inom Sotends kommun bor effektiviseras och standardiseras.
Syftet ar att ge politiken sa bra beslutsunderlag som mdjligt. Detta innebér dess-
utom en effektivisering av verksamheten, bade pa tjanstemannaniva och pa politisk
nivad. Genom att styra upp verksamheten ges tjanstemannen tydliga riktlinjer att
arbeta efter, vilket leder till enhetlighet i de &renden som ska behandlas politiskt.
Bade politiker och allméanhet ska kanna igen sig, oavsett vilken namnd/forvaltning
handlingarna kommer ifran. En mall for tjansteutlatanden har tagits fram, liksom en
manual med forklaringar av samtliga begrepp som omfattas av riktlinjerna. Det finns
aven en manual for protokoll.

Tjanstemannen ska prioritera tillganglighet och féredragningar for politiska
instanser. Det innebar att tjgnsteman ska kunna delta i utskotts- och ndmnd-
sammantraden nar ordférande eller forvaltningschef begar detta.

Sammantradeshandlingar, tidplan och utskick

Ett forslag pa tidplan for samtliga politiska instanser, inklusive inlamningstider och
utskicksdatum, tas fram centralt av kommunledningsférvaltningen. Syftet ar att
effektivisera hanteringen och minska handlaggningstiden for de arenden som ska
vidare fran namnderna till kommunstyrelsen och kommunfullméaktige. Tidplanen
faststalls sedan av respektive namnd. Malsattningen med inlamningstider ar att
forvaltningen ska ge politiken ett sa bra beslutsunderlag som mgjligt samt att de
fortroendevalda far skalig tid till att satta sig in i olika arenden.

Inlamningstider for nar tjansteutlatanden ska lamnas in till sekreteraren for att hinna
behandlas pa nastkommande sammantrade sékerstaller att ordféranden har ett
komplett underlag infér beredningen. Ett arende ar klart fér politisk behandling nar
kraven pa tjansteutlatande samt eventuella bilagor ar uppfylida och inlamnade. Det
ar i princip inte tillatet att lamna in handlingar efter denna tidpunkt. Den som vill fa
med ett arende till sammantradet efter deadline far vanda sig till ordféranden som
kan bestamma att handlingar antingen skickas ut i efterhand eller delas ut pa motet.
Ordféranden bor tillampa denna méjlighet restriktivt. Handlaggaren ansvarar da
sjalv for eventuellt utskick samt kopiering till motet.

Handlingar bor vara ledamaéter och ersattare tillhanda senast fem dagar fore
sammantradet. Handlaggaren avgor vilka handlingar som ska skickas ut. Varje
utskick ska innehalla de handlingar politiken behéver for att kunna ta stallning i
respektive arende. Kallelsen ska alltsa inte hanvisa till tidigare utskickade hand-
lingar utom i undantagsfall. Syftet med detta ar att underlatta fér de fortroendevalda.

Arenden for kannedom, delegeringsbeslut och liknande arenden som enbart anmals
pa sammantradet ska inte skickas ut i handlingarna.
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Utskicken gors digitalt, alternativt med b-post.

Handlingar i sekretessarenden som ska behandlas pa sammantradena hanteras pa
satt som namnden sjalv beslutar om.

Atkomst av dokument

Tjansteutlatanden samt bilagor som tillhér dessa ska lagras under Gemensamma
dokument\Offentlig\TJU s att samtliga som behdver atkomst till dokumenten for att
kunna utfora sitt arbete kan na dem.

Protokoll
Tjansteutlatanden ligger till grund for protokollet och féljande delar kopieras ifran
dem till protokollet:

arenderubrik och diarienummer

sammanfattning (vid korta arenden beskrivning av arendet)
forslag till beslut

beslutet skickas till

Protokollen &r endast beslutsprotokoll.
Protokollet ska skrivas i presens.

Ordféranden och sekreteraren har ratt att begara att langre yrkanden lamnas in
skriftligt under métet. Pa sé vis undviks missforstand.

Namnden har inte ratt att andra i tjansteutlatanden eftersom de ar forvaltningens
underlag.

Sekreteraren ska anvanda dator pA sammantradet for att fardigstalla sa stor del av
protokollet som majligt under moétet.

| lathunden fér protokoll finns formuleringar samt instruktioner for hur olika typer
arenden ska hanteras.

Delegeringsbeslut och meddelanden

Beslut som fattas med stod av delegering ska anmalas till namnden. Det géaller aven
de beslut som fattas med stéd av vidaredelegering. Om inte delegeringsbeslutet
anslagits separat réknas tiden for verklagande av beslutet utifran det samman-
tradesprotokoll dar delegeringsbeslutet anmalts.

Varje delegeringsbeslut ska kunna harledas. | redovisningen i protokollet ska
arendemening/typbeskrivning, beslutsfattare och paragrafnummer (alternativt
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datum) framga. Redovisningen skrivs direkt i form av en protokollsparagraf som
sands med i handlingarna till sammantradet.

En parm med de anmélda delegeringsbesluten ska finnas tillganglig under
sammantradet sa att ledamoterna kan titta i den under métesdagen. Den bor inte
skickas runt da detta kan distrahera deltagarna fran de arenden som ar under
politisk behandling.

| lathunden for protokoll finns en mall fér hur delegeringsbesluten ska redovisas.

Meddelanden skickas inte med i handlingarna till sammantradet utan finns till-
gangliga pa sammantradet pa samma satt som delegeringsbesluten. Meddelanden
redovisas som en protokollsparagraf som sands ut i handlingarna.

Justering
Ordforanden samrader med sekreteraren om lamplig tid och plats for justering.

Val av justerare och tid for justering ska inte protokollforas i sarskild paragraf utan
framgar pa protokollets forsta sida.

Protokollet ska justeras sa snart som mojligt. Genom att fardigstalla protokollet
under sammantradet majliggors justering i direkt anslutning till vissa sammantraden.
Protokoll ska justeras inom en vecka efter sammantradet, langre tid far bara fore-
komma i undantagsfall.

Vid omedelbar justering av en paragraf bor beslutstexten redovisas skriftligt innan
sammantradet avslutas. Om inte det & majligt ska texten lasas upp av ordféranden
eller sekreteraren. Paragrafer med omedelbar justering ska ha egen férstasida
eftersom tid for justering, och darmed anslags- och klagotid, inte dverensstammer
med Ovriga delar av protokollet. Paragrafen, inklusive forstasidan ska justeras av
ordférande och justerare under eller i omedelbart anslutning till sammantradet. Om
inte justering kan goras samma dag ska den justeras senast paféljande dag. | annat
fall &r inte begreppet "omedelbar justering” uppfylit.

Publicering av protokoll
Protokoll som inte innehaller sekretessuppgifter ska publiceras pa kommunens
hemsida senast dagen efter justering.

Anslagsbevis

Anslagsbevis ska sattas upp pa kommunens anslagstavla senast vardagen efter
justering. Endast den del av forstasidan som heter anslagsbevis ska anslas.
Anslagstiden ar fran den dagen det sattes upp och tre veckor och nastféljande
vardag framat.
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Expediering/beslutet skickas till

Beslut registreras i arendesystemet och expedieras sa snart som mojligt efter att
protokollet justerats. Den som expedierar utgar fran den lista som finns i protokollet,
vilken kommer fran tjansteutlatandet. Till vem och nar expediering skett ska
registreras i arendesystemet. | férsta hand ar det beslutsparagrafen som ska
expedieras, tjansteutlatandet skickas med vid behov. Foljebrev ska enbart
anvandas om det ar absolut nédvandigt for att mottagaren ska férsta varfor den far
ett protokollsutdrag. Framsidan pa protokollet ska inte skickas ut om det inte sarskilt
framgar att det ar viktigt for mottagaren att fa den.

| arenden gallande myndighetsutdvning ska uppgifter om hur beslutet kan 6ver-
klagas inga vid expedieringen.

Protokollsutdragen ska inte utdragsbestyrkas savida det inte kan forutsattas att
mottagaren kraver det.

Expediering externt ska normalt ske antingen digitalt eller med b-post. A-post far
endast anvandas i undantagsfall nar det finns sarskilda skal for detta.

Expediering internt i kommunen sker digitalt.

Handlaggaren ansvarar for att adresser till mottagarna antingen finns tillgangliga i
akten eller digitalt for den som expedierar.

Verkstallande av beslut
Forvaltningschefen avgér vem inom férvaltningen som ska genomféra uppdrag och
verkstalla beslut.

Huvudregeln &r att beslut kan verkstallas sa fort protokollet &r justerat. Det ar
lampligt att inte verkstalla kontroversiella eller kansliga beslut, beslut som ar svara
att gbra om, eller beslut dar man vet att det finns risk for dverklagande forran de
vunnit laga kraft.

Arenden och uppdrag som inte verkstallts ska redovisas till namnden tva ganger per
ar. Har ska aven en motivering till varfor arendet inte verkstallts samt tidplan for fort-
satt hantering framga.

Arkivering
Hur arenden hanteras efter att de hanterats fardigt av férvaltningen framgar av
arkivreglemente och namndernas dokumenthanteringsplaner.
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