Sotenas kommun

Riktlinjer for politisk arendehantering | Kommunstyrelsen | 2019-05-29 § 102| Dnr KA 2019/189 |
Sid 1/4

Riktlinjer for hantering av arenden for politisk behandling i
Sotenas kommun

Sammanfattning

Arendeberedningen inom Sotends kommun ska vara effektiv och standardiserad.

Syftet dr att ge politiken sa bra beslutsunderlag som mojligt. Detta innebér dven en
effektiv verksamhet, bdde pa tjinstemannaniva och pa politisk niva. Genom att ha en
uppstyrd verksamhet har tjansteménnen tydliga riktlinjer att arbeta efter, vilket leder till
enhetlighet 1 de drenden som ska behandlas politiskt. Bade politiker och allménhet ska
kénna igen sig, oavsett vilken nimnd/forvaltning handlingarna kommer fran. Det ska
finnas mallar, manualer, rutiner for de dokument som produceras for politisk behandling
samt rutiner for hantering av de dvergripande processerna sisom remisshantering.

Tjansteménnen ska prioritera tillgédnglighet och foredragningar for politiska instanser.
Det innebér att tjdnstemén ska kunna delta 1 utskotts- och nimndsammantrdden nér
ordforande eller forvaltningschef begér detta.

Sammantrdadeshandlingar, tidplan och utskick

Ett forslag pa tidplan for samtliga politiska instanser, innehéllande inlamningstider, tid
for beredning samt sammantradestider, tas fram centralt av
kommunledningsforvaltningen. Syftet dr att effektivisera hanteringen och minska
handldggningstiden for de drenden som ska vidare frdn ndmnderna till kommunstyrelsen
och kommunfullmiktige. Tidplanen faststills sedan av respektive ndmnd. Malsdttningen
med inldmningstider &r att forvaltningen ska ge politiken ett s& bra beslutsunderlag som
mojligt samt att de fortroendevalda far skilig tid till att sétta sig in i olika drenden.

Inldmningstider for nér tjdnsteutlatanden ska ldmnas in till sekreteraren for att hinna
behandlas pa ndstkommande sammantrade sidkerstiller att ordforanden har ett komplett
underlag infor beredningen. Ett drende &r klart for politisk behandling nér kraven pa
tjdnsteutlatande samt eventuella bilagor &r uppfyllda och inldmnade. Det &r 1 princip inte
tillatet att Idmna in handlingar efter denna tidpunkt.

Handlingar ska vara ledaméter och erséttare tillhanda senast fem dagar fore
sammantriddet. Handldggaren, 1 samrad med sekreteraren, foreslar vilka handlingar som
ska skickas ut. Varje utskick ska innehélla de handlingar politiken behdver for att kunna
ta stillning 1 respektive drende. Kallelsen ska inte hénvisa till tidigare utskickade
handlingar utom i undantagsfall. Syftet med detta dr att underlétta for de
fortroendevalda.

Arenden for kiinnedom, delegationsbeslut och liknande drenden som enbart anmils pa
sammantridet ska inte skickas ut i handlingarna.

Utskicken gors digitalt.
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Handlingar i sekretessdrenden som ska behandlas pd sammantriaden hanteras pa sitt som
ndmnden sjalv beslutar om.

Atkomst av dokument

Tjansteutldtanden samt bilagor som tillhor dessa ska sparas i drendehanteringssystemet
sé att samtliga som behover dtkomst till dokumenten, for att kunna utfora sitt arbete, kan
nd dem samt fOr att sékerstélla att handlingar som hor till drendet sparas och arkiveras i
ritt drende.

Spraket som anvénds i ett tjénsteutldtande ska vara vardat, enkelt och begripligt.
Tjéansteutldtanden samt bilagor som anges som beslutsunderlag i dessa ska sparas 1
arendehanteringssystemet i respektive drendes akt.

Infor sammantradet

Infor sammantriadet ska handldggaren:

Alternativ 1)
Spara ner dokumenten och anmadla drendet till sammantradet 1
arendehanteringssystemet.

Alternativ 2)
Spara ner tjansteutlatanden samt bilagor i den sammantradesmapp pa servern som hor
till respektive sammantride

Protokoll
Tjéansteutldtanden ligger till grund for protokollet och foljande delar kopieras fran dem
till protokollet:

e Arenderubrik och diarienummer

e Sammanfattning (vid korta drenden dven Beskrivning av drendet)

e Forslag till beslut

e Beslut skickas till

Protokoll dr endast beslutsprotokoll och ska skrivas i presens.

Ordforanden och sekreteraren har ritt att begdra att langre yrkanden ldmnas in skriftligt
under motet, for att undvika missforstand.

Néamnden har inte rétt att dndra i tjdnsteutlatanden eftersom de ar forvaltningens
underlag.

Sekreteraren ska anvénda dator pd sammantradet for att fardigstélla sa stor del av
protokollet som mgjligt direkt.
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Delegationsbeslut och anmalningsarenden

Beslut som fattas med stod av delegering ska anmélas till ndmnden. Det géller dven de
beslut som fattas med stod av vidaredelegering. Om inte delegationsbeslutet anslagits
separat ridknas tiden for 6verklagande av beslutet enligt kommunallagen utifran det
sammantradesprotokoll dér delegationsbeslutet anmailts. I de fall dér delegationsbeslut
fattats gdllande myndighetsutdvning géller 6verklagandetiden frén det att berérda har
tagit del av beslutet.

Varje delegationsbeslut ska kunna hérledas. I redovisningen i handlingarna ska
drendemening och diarie- eller dokumentnummer alternativt datum framga.
Redovisningen sénds med i handlingarna till sammantradet, detta giller inte
myndighetsutovning for omsorgsédrenden.

Anmailningsdrenden kan redovisas i lista som en tjdnsteutldtande som sidnds ut 1
handlingarna. Anmaélningsidrenden bor inte skickas med i handlingarna.

Justering

Ordforanden samrdder med sekreteraren om ldmplig tid och plats for justering. Tid for
justering faststélls under sammantrédet.

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

Protokollet ska justeras sa snart som mojligt. Genom att fardigstélla protokollet under
sammantridet mojliggdrs justering i direkt anslutning till vissa sammantraden.
Protokollet bor justeras inom en vecka efter sammantridet, langre tid far bara
forekomma i1 undantagsfall.

Vid omedelbar justering av en paragraf bor beslutstexten redovisas skriftligt innan
sammantridet avslutas. Om det inte & mojligt ska texten ldsas upp av ordféranden eller
sekreteraren. Paragrafer med omedelbar justering ska ha egen forstasida eftersom tid for
justering, och ddrmed anslagstid och tid for 6verklagan, inte 6verensstimmer med
ovriga delar av protokollet. Paragrafen, inklusive forstasidan, ska justeras av
ordforanden och justerare under, eller i omedelbar anslutning, till sammantradet. Om
inte justering kan goras samma dag ska den justeras senast pafoljande dag. I annat fall &r
inte begreppet “omedelbar justering” uppfyllt.

Publicering av protokoll

Protokoll som inte innehaller sekretessuppgifter ska publiceras pd kommunens hemsida
snarast efter justering.

Anslag/Tillkiannagivande

Anslag/Tillkédnnagivanden ska publiceras pa kommunens digitala anslagstavla senast
forsta vardagen efter justering. Endast anslag/tillkdnnagivandet ska anslds. Anslagstiden
ar frdn den dagen det sitts upp plus tre veckor och néstféljande vardag framat.
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Expediering — beslutet skickas till

Beslut registreras i1 drendehanteringssystemet och expedieras sé snart som majligt efter
att protokollet justerats. Den som expedierar utgér fran den lista som finns i protokollet,
vilken kommer frén tjdnsteutlatandet. Expediering ska ske till funktion inom
kommunen, personnamn ska inte anges. Till vem och nér expediering har skett ska
registreras i drendesystemet.

I forsta hand ar det beslutsparagrafen som ska expedieras, tjansteutlatanden skickas med
vid behov. Forstasidan pé protokollet ska inte skickas ut om det inte sdrskilt framgar att
det ar viktigt for mottagare att fa den.

Vid expediering av drenden gédllande myndighetsutdvning ska alla handlingar som
ligger till grund for beslutet skickas med, samt uppgift om hur beslutet kan dverklagas.

Protokollsutdragen ska inte utdragsbestyrkas sdvida det inte kan forutsittas att
mottagaren kréver det.

Expediering bor ske digitalt, med undantag av myndighetsbeslut som kan ske med post.

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

Verkstallande av beslut

Forvaltningschefen avgor vem inom forvaltningen som ska verkstélla beslut.

Huvudregeln ir att beslut kan verkstéllas s fort protokollet &r justerat. Det &r lampligt
att inte verkstilla kontroversiella eller kédnsliga beslut, beslut som &r svéra att géra om
eller beslut ddr man vet att det finns risk for 6verklaganden, forrdn de vunnit laga kraft.

Enligt Kommunallagen (2017:725) kan ett beslut verkstéllas innan det fatt laga kraft,
om inte sérskilda skél talar mot det. Vid bedomningen ska sérskild hiansyn tas till om
verkstilligheten av beslutet kommer att kunna rittas. Om ett beslut efter ett
overklagande upphévs, ska det organ som fattat beslutet se till att verkstilligheten av det
rattas 1 den utstrickning som det 4r mgjligt. Ett beslut om réittelse ska meddelas utan
oskaligt drjsmal.

Arkivering

Hur drenden ska hanteras efter att de hanterats fardigt av forvaltningen framgér av
géllande riktlinjer och foreskrifter for arkiv och ndmndernas dokumenthanteringsplaner.
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