Arendet kommer in

7
\,l Delegeringsordning
Ett delegationsbeslut ar ett beslut som egentligen ska tas av
Registrering/diarieféring i W3D3 namnd, men dir exempelvis en tjansteperson eller ett utskott

J har fatt i uppdrag att besluta i en namnds namn. Delegeringen

| innebar att delegaten far i uppdrag att sjalvstandigt fatta beslut

= pa namndens vagnar i vissa arenden. Rader det ingen sjalvstandig
Arendet fordelas beslutanderatt handlar det om sa kallad ren verkstallighet, i
) sadana drenden saknas det utrymme for sjalvstandiga bedém-
| ningar. Verkstallighetsbeslut ar ofta reglerade i lagar eller avtal.
~

Trots att namnden beslutat att flytta 6ver beslutanderatten till en

Handaggaren bereder drendet och .. L. . -
g ) ) delegat, ar det dock fortfarande namnden som ar ansvarig for
tar fram en tjansteskrivelse i W3D3

) beslutet. Nédmnden kan darfér narsomhelst ta tillbaka givna dele-

| gationer. Atertagandet kan vara ett generellt atertagande eller

e bara gélla for en grupp av drenden eller for en viss tjansteperson.
Tjansteskrivelse skickas till ratt Namnden kan dven forekomma ett beslut i en enskild fraga av den
instans i W3D3 | som fatt beslutanderatten genom att sjilv ta 6ver drendet och
fatta beslut. Dock har ndmnden inte ratt att andra ett redan fattat
\'l beslut pa grund av missnoje med beslutet.
Namndsekreteraren fardigsta Vem som har ritt att fatta delegationsbeslut och i vilka fragor
kallelse regleras i naimndens delegationsordning. Ett delegationsbeslut
| ska dokumenteras skriftligt och undertecknas av delegaten.
&

Fattade delegationsbeslut ska enligt lag anmalas till namnden.
Kallelse skickas ut till ipad Darfor ska delegationsbeslut sa snart som méjligt anmalas till
nastkommande mote. Anledningen till att anmala delegerings-

| besluten ar att de ska registreras samt att namnden ska fa

P

~ information om besluten och mdjlighet att kontrollera de beslut

. som tagits i namndens namn. | och med att ett delegationsbeslut
Sammantrade och beslut L Y .
anmals till namnd och anslas pa kommunens anslagstavla borjar

ocksa besvarstiden att l16pa.

~

Protokoll skrivs i W3D3 och jus Namndsekreterare
ras Namndsekreteraren fungerar som ”spindeln i ndtet” och har en

samordnande och kvalitetssdakrande funktion fér motesprocessen

=9 3 inom sin forvaltning. | namndsekreterarens uppdrag ingar det att

- bista ordforanden for att denne ska kunna leda namndarbetet.
Expediering av protokoll

genom W3D3 Det ar darfor viktigt att namndsekreteraren har goda kunskaper

b

om kommunallag, namndens arbetsordning, delegationsordning,

| javsituationer och inkallandeordning for att kunna underlatta
>

namndens arbete.

Registrering/diarieforing Namndsekreteraren ska dven ha kunskap om vilka som &r

S

ledamaéter och ersattare, se till att de far tillgang till kallelse och

| beslutsunderlag, samt bista dem med det de allmadnna handlingar
de behdover for att utfora sitt uppdrag.

Arkivering eller ev. fortsatt process

)




Beslutsunderlag som kommer fran handlaggare och ska till némnden ska kvalitetsgranskas av namnd-
sekreteraren som vid behov far komplettera och redigera underlagen. Uppfyller inte dokumenten
kommunens regler och rutiner eller om anvisade dokumentmallar inte anvands och féljs, har namnd-
sekreteraren ratt att skicka tillbaka beslutsunderlaget till handlaggaren. Namndsekreteraren har aven
befogenhet att korrigera handlaggarens underlag sa att det uppfyller kraven pa spraklig kvalitet.

Tillsammans med forvaltningschef bevakar namndsekreterare de darenden som ska tas upp till beslut.
Efter ordférandes godkdannande sammanstaller namndsekreterare foredragslistan och upprattar kallelse
med ratt beslutsunderlag. Sker det forandringar i exempelvis drenden eller ndmndens sammansattning
ar det namndsekreterarens som haller ordféranden uppdaterad.

Namndsekreterare ansvarar for att:

e uppratta kallelse tillsammans med ordféranden. Kallelsen ska innehalla tid och plats for
motet samt vilka drenden som ska behandlas.

o kallelsen blir tillganglig pa kommunens hemsida.

o distribuera moteshandlingar till namndledamaoter tre dagar innan motet i enlighet med
arbetsordningen for Kommunstyrelse och namnder.

e kontrollera att handlingarna ar i ordning i W3D3 infér mote.

e ordna praktiska saker som till exempel lokalbokning, fikabokning och stdd kring ersattningar
for de fortroendevalda.

e foredragande kallas till sitt arende pa dagordning och ges forutsattningar fér foredragningen
i form av tid och teknikstod. Samt att motpart i arende eller medborgarforslagsstallare bjuds in.

e uppratta motesordférandes protokoll och bista vid justering.
e expediera beslut och tillgangliggdra protokoll pa kommunens hemsida.
e ansla protokoll pa kommunens anslagstavla.

e ledamoternas och ersattarnas kontaktuppgifter ar korrekta och att uppdatera uppgifterna
vid dndringar av telefonnummer, adress och e-postadress.

Kommunarkivarie

Forvaltningschefen ar formellt ansvarig for forvaltningens hantering av sina allmanna handlingar, men
ansvaret att planera och félja upp arkivverksamheten kan delegeras till en sarskilt utsedd arkivansvarig.

Kommunstyrelsen ar kommunens arkivmyndighet och har som uppgift att utova tillsyn sa att kommunen
foljer arkivlagen och att arkivvarden fungerar. Genom arkivreglementet ar ansvaret och uppgifterna
delegerade till kommunarkivet som ar en del av kommunstyrelsens forvaltning. Ansvarig for
kommunarkivet ar kommunarkivarien.

Nar ett arende ar avslutat ska det arkiveras. Ofta arkiveras det forst pa forvaltningen innan det gar vi-
dare till kommunarkivet.



