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Riktlinjer fér beredning och handlaggning av politiska uppdrag m.m.

TOREBODA KOMMUN

Innehallsférteckning

Inledning (Sid. nr. 2)
Kommunkansliets roll och uppdrag (Sid. nr. 2)
Definition av begreppet politiskt uppdrag (Sid. nr. 2)

Vad dr ett uppdrag och vad dr inte ett uppdrag?

Vem fordelar uppdragen m.m.? (Sid. nr. 3)
Beskriver vem som férdelar uppdragen och hur uppdragen férdelas.

Remisser som administreras av kommunkansliet (Sid. nr. 3)
Beskriver beredningsprocessen fér olika typer av uppdrag som fordelas frdn
kommunkansliet; motioner, medborgarférslag, interna och externa remisser,
dterremiss samt skrivelser och ansékningar m.m.

Sammanstallning 6ver aktuella beredningsuppdrag (Sid. nr. 4)
Beskriver hur samtliga politiska uppdrag, motioner, medborgarférslag m.m.
administreras, sammanstdlls och presenteras inom respektive verksamhet,
utskott eller kommunstyrelsen.

Vem dger beredningsuppdraget (Sid. nr. 5)
Gemensam ndmnd eller tjdnsteman?

Vem dger drendet efter beslut? (Sid. nr.5)
Beredande tjdinsteman “dger” alltid drendet frdn idé till verkstdllighet.

Med detta avses att beredande tjdnsteman dr huvudansvarig fér drendet frdn
det tillfdlle drendet uppstdr till dess att det politiska beslutet dr verkstdllt
(fran ax till limpa).

Aterkoppling/redovisning av beredningsuppdraget (Sid. nr. 6)
Hur och ndr ska uppdraget redovisas samt vilken hjdlp kan kommunkansliet
bistd med?

Hur kommuniceras uppdraget? (Sid. nr. 6)
Missivskrivelse och relevant underlag.

Hjdlp och stod vid drendeberedning (Sid. nr. 7)
Vilken hjdlp kan beredande tjdinsteman férvinta sig av kommunkansliet samt hur
kommunkansliet ska agera dd beslutsunderlaget dr bristfilligt.

Begreppsforklaring:

Begreppet "uppdrag” i detta dokument avser endast uppdrag som lamnas av
kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller utskott, s.k. politiska uppdrag.
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Riktlinjer fér beredning och handlaggning av politiska uppdrag m.m.

TOREBODA KOMMUN

Riktlinjer for beredning och handlaggning av
politiska uppdrag m.m.

Inledning

Dessa riktlinjer ar upprattade av kommunkansliet infér mandatperioden 2019-2022.
Syftet med dokumentet dr att uppratta en tydligt och enhetligt arbetssatt for beredningen
av politiska uppdrag, medborgarforslag, motioner, remisser, skrivelser m.m.

Att notera ar att samma information kan finnas under flera olika rubriker. Avsikten med
detta ar att dokumentet ska kunna anviandas som en "uppslagsbok” vid de tillfillen da det
rader osdkerhet om hur ett drende ska beredas. Kommunkansliet dr behjalpligt med saval
teoretiska som praktiska fragor under beredningsprocessens olika delar.

Kommunkansliets roll och uppdrag

Kommunkansliet ar ansvarig for den politiska drendeprocessen inom kommens samtliga
verksamheter. Kommunkansliets uppdrag ar att arbeta for att samordna och utveckla de
gemensamma administrativa arbetsprocesserna samt kvalitetssdkra den politiska
arendeprocessen. Kansliets uppdrag innefattar bl.a. att:

- Strukturera och utveckla berednings- och drendeprocessen i samrad med
kommunchef och respektive verksamhetschef/verksamhet.

- Infora ett strukturerat verksamhetsovergripande arbetssitt for dokumenthantering.
Exempel pd detta dr: digitaliserad dokumenthantering, drendeprocess, arkivering samt
mallar fér protokoll, blanketter, tjdnsteskrivelser m.m.

- Utveckla verksamhetsévergripande arbetsprocesser, metoder och redskap.
Exempel pd detta dr: dokument- och drendehantering, e-arkiv, digitala handlingar till
fértroendevalda m.m.

[ kommunkansliet ingar forvaltningssekreterarna Kia Berg (Uu), Peter Andersson (Uku)
och Marita Asp(Vou) samt kanslichef Ola Blomberg (KS och KF).

Definition av begreppet politiskt uppdrag

Politiska uppdrag ges av kommunfullméktige, kommunstyrelsen och utskott till kommun-
chef/verksamhetschef. Det dligger darefter kommunkansliet att, i samverkan med
verksamhetschef, fordela uppdragen till berord tjdnsteman. Vid férdelning av uppdrag ska
det tydligt framga nir uppdraget ska vara genomfort.
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Riktlinjer fér beredning och handlaggning av politiska uppdrag m.m.

TOREBODA KOMMUN

[ Toreboda kommun har vi féljande definition pa begreppet politiskt uppdrag:

Ett politiskt uppdrag innebdr att det krdvs ndgon form av beredning eller utredning av
berdrda tjdnstemdn. Beredningen/utredningen ska ddrefter utgéra underlag fér beslut vid
ett senare tillfille.

Alternativet till uppdrag ar verkstdllighet av beslut. Om "uppdraget” inte kraver nagon
beredning eller aterkoppling for beslut vid ett senare tillfalle ar detta inte att betrakta som
ett uppdrag. Det ar ett politiskt beslut som ska verkstillas av berdrd tjansteman.

Kontakta kommunkansliet om du har fragor om hur ett drende ska beredas.

Vem fordelar uppdragen m.m.?

Kommunchefen har givit kanslichefen och férvaltningssekreterarna i uppdrag att
fordela politiska uppdrag (kommunfullmdktige, kommunstyrelsen och utskott), motioner,
medborgarforslag, interna och externa remisser, skrivelser, ansokningar m.m.
Kommunkansliet faststaller dven datum for nar ett komplett beslutsunderlag ska vara
inlamnat. Beredningstidens ldngd ar baserad pa politiska beslut och externa remisstider.

Kanslichefen /forvaltningssekreteraren 6verlamnar uppdraget till berérd verksamhetschef
som fordelar uppdraget till beredande tjainsteman inom verksamheten. Inom
kommunledningskontorets verksamheter dverlamnar kanslichefen/forvaltnings-
sekreteraren uppdraget direkt till berord tjdnsteman.

Remisser som administreras av kommunkansliet

Motioner: Motioner antas av kommunfullmaktige som beslutar att 6verlamna forslaget till
kommunstyrelsen for beredning. Darefter remitterar kanslichefen/férvaltnings-
sekreteraren motionen till berérd verksamhetschef for beredning. Avser motionen nagon
av kommunledningskontorets verksamheter fordelar kanslichefen/forvaltnings-
sekreteraren motionen direkt till berord tjansteman.

Samtliga motioner ska beslutas av fullmaktige.

Medborgarforslag: Medborgarforslag antas av kommunfullméktige som beslutar att
overlamna forslaget till kommunstyrelsen for beredning eller beslut. Darefter remitterar
kanslichefen /forvaltningssekreteraren medborgarforslaget till berérd verksamhetschef
for beredning. Avser medborgarforslaget nagon av kommunledningskontorets
verksamheter fordelar kanslichefen/forvaltningssekreteraren medborgarforslaget direkt
till berord tjansteman.

Medborgarforslag som beslutas av kommunstyrelsen, alternativt en gemensam namnd,
ska anmalas i fullmaktige (som lagger informationen till handlingarna).
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Riktlinjer fér beredning och handlaggning av politiska uppdrag m.m.

TOREBODA KOMMUN

Remiss till kommunen: Remisser fran andra myndigheter dir Téreboda kommun
ombeds lamna synpunkter hanteras av kanslichefen/forvaltningssekreteraren.
Remisserna dverlamnas till berérd verksamhetschef, alternativt till berord tjansteman
inom kommunledningskontoret, for beredning. Observera datumet da beslutsunderlaget
ska inkommit till kommunkansliet.

Remiss, intern: Kommunstyrelsen, utskott och folkhdlsorad kan besluta att ett
drende/dokument ska skickas pa remiss till kommunens egna verksamheter, utskott eller
gemensamma namnder. Aven Det politiska beslutet inklusive aktuellt dokument
expedieras av kanslichefen/férvaltnings-sekreteraren till de verksamheter, utskott och
namnder som har att yttra sig.

Remissinstansernas synpunkter ska skickas till beredande tjdnsteman som bereder
arendet infor politisk behandling och beslut. Beredande tjansteman "dger” drendet fran
idé till verkstallighet.

Aterremiss: D4 kommunfullmiktige, kommunstyrelsen eller utskott beslutar att
aterremittera ett drende skickar kommunkansliet ett protokollsutdrag till beredande
tjdnsteman. Kommunkansliet skickar inte ut nadgon ytterligare remiss eller paminnelse.
Den beredande tjanstemannen har darefter att bereda drendet i enlighet med
motiveringen i beslutet. Kommunkansliet ar behjalpligt med att svara pa fragor om hur
aterremissen ska beredas.

Kravs det kompletterande kompetenser for att bereda aterremissen har beredande
tjansteman att sjalv ta kontakt med de personer/kompetenser som kravs. Beredande
tjdnsteman "ager” drendet fran idé till verkstéllighet.

Skrivelser, ansokningar m.m.: Skrivelser och ansokningar m.m. som ar av kommun-
overgripande karaktadr hanteras av kanslichefen/férvaltningssekreteraren. Skrivelserna
och ansdkningarna 6verldmnas till berérd verksamhetschef for beredning. Skrivelser och
ansOkningar m.m. som berér kommunledningskontoret 6verldmnas till berdrd tjansteman
for verkstallighet alternativt beredning infor politiskt stallningstagande.

Skrivelser och ans6kningar m.m. som enbart beror ett utskotts verksamheter 6éverlamnas
till berord kommunsekreterare och verksamhetschef fér diarieféring och verkstallighet
alternativt beredning infor politiskt stallningstagande.

Sammanstallning 6ver aktuella beredningsuppdrag

Kanslichefen/forvaltningssekreteraren har en aktuell sammanstéllning éver samtliga
politiska uppdrag, motioner och medborgarforslag som 6éverlamnats till berdrd
verksamhetschef eller beredande tjansteman inom kommunledningskontoret.

Sammanstillningen revideras efter varje sammantrade med kommunfullmaktige och
kommunstyrelsen. Kommunchefen har tillgang till aktuella sammanstéllningar 6ver
samtliga uppdrag.

Sida4 av 8



Riktlinjer fér beredning och handlaggning av politiska uppdrag m.m.

TOREBODA KOMMUN

Respektive forvaltningssekreterare har aktuella sammanstéllningar 6ver de uppdrag, fran
eget utskott, som fordelats till beredande tjansteman inom verksamheten.

Sammanstillningen 6ver aktuella uppdrag inom respektive verksamhet ska redovisas for
utskott alternativt kommunstyrelse vid forfragan.

Vem ager beredningsuppdraget?

Beredning i gemensam nimnd eller verksamhet: Kanslichefen/forvaltnings-
sekreteraren kan 6verldamna uppdrag m.m. till berérd MTG-verksamhet fér beredning,
alternativt for beredning och beslut i gemensam namnd, infor beslut i kommunstyrelsen.
Det framgar tydligt av missivskrivelsen (remissen) om drendet ska beredas av berdrd
verksambhet eller gemensam niamnd. (Se “Overldmnat for yttrande till”.)

Tjansteman: Beredande tjinsteman "ager” alltid drendet fran idé till verkstallighet. Det ar
beredande tjdnsteman som upprattar en tjdnsteskrivelse och 6verlamnar relevant underlag
till forvaltningssekreteraren. Vid en aterremiss skickar kommunkansliet ett
protokollsutdrag till beredande tjansteman.

Kommunkansliet skickar inte ut ndgon ytterligare remiss eller pAminnelse. Beredande
tjdnsteman har darefter att bereda drendet i enlighet med motiveringen i beslutet.
Kommunkansliet dr behjalpligt med att svara pa fragor om hur aterremissen ska beredas.

Kravs det kompletterande kompetenser for att bereda aterremissen har beredande
tjdnsteman att sjalv ta kontakt med de personer/kompetenser som kravs.

Vem ager arendet efter beslut?

Beredande tjansteman "dger” alltid drendet fran idé till verkstallighet.

D4 ett drende beslutats av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller utskott expedierar
kommunkansliet ett protokollsutdrag till beredande tjansteman. Det 4r beredande

tjdnsteman, om inte annat anges i beslutet, som har att verkstélla beslutet.

Exempel: Beredande tjansteman har upprattat forslag till revidering av ett styrdokument.
Da drendet 6verlamnats till kommunstyrelsen ar forandringarna i dokumentet markerade
med t.ex. fet text, rod text eller 6verstrykningar. D3 drendet beslutats dr det beredande
tjidnsteman som ansvar for att uppratta ett nytt "originaldokument” (utan fet text m.m.
och 6verlamna detta till forvaltningssekreteraren for diarieféring. Ska dokumentet
publiceras pa hemsidan ar det beredande tjdnsteman som ska tillse att detta sker. Berord
tjdnsteman "dger” darefter det reviderade dokumentet och ar ansvarig for uppdateringar
m.m.

For tjdnstemannens ansvar vid dterremiss m.m. se rubriken ovan: Vem dger
beredningsuppdraget

Sida5av 8
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TOREBODA KOMMUN

Hur kommuniceras uppdraget?

Samtliga politiska uppdrag, motioner, medborgarférslag, interna och externa remisser,
skrivelser, ans6kningar m.m. som skickas fran kommunkansliet har en tydlig
missivskrivelse (se bilaga) som innefattar information om:

- Arendets namn:

- Registrerat datum:

- Diarienummer:

- Avsindare:

- Overlamnat for yttrande till:

- Svar senast fran beredande tjansteman:

- Eventuella noteringar:

Uppdragen innefattar dven ovrigt relevant underlag; t.ex. politiskt beslut, motion,
medborgarforslag, skrivelse, ans6kan, internt eller externt remissunderlag o.s.v.

Vid fragor eller osdakerhet om uppdraget, beredningsunderlaget eller beredningsprocessen
ar kommunkansliet behjalpliga med teoretisk och/eller praktisk hjalp.

Aterkoppling/redovisning av beredningsuppdraget

Pa missivskrivelsen framgar nar berord tjdnsteman ska lamna in ett komplett
beslutsunderlag till forvaltningssekreteraren. Det ar viktigt att dessa datum respekteras
da de ar anpassade efter ssmmantrdden med utskott, kommunstyrelsen och/eller
kommunfullmaktige.

Har beredande tjdnsteman inte mojlighet att lamna in ett komplett beslutsunderlag vid
utsatt datum ska detta kommuniceras med kommunkansliet sd snart det ar mojligt.

Kommunkansliet kan vara beredande tjdnsteman behjalplig under beredningsprocessen
avseende inriktning pa beredningen (Vad dr det politiken forvintar sig?), utformning av
tjansteskrivelsen, prioriteringar, beslutsunderlag/handlingar som ska bifogas m.m.

Kommunkansliet skickar inte ut paminnelser till berord verksamhet alternativt beredande
tjdnsteman om att svarstiden for drendet har passerat. Kommunkansliet ansvarar inte for
att drendet bereds och redovisas inom utsatt tid. Det dr beredande tjdnsteman som dger
arendet och det dr diarmed beredande tjansteman som ska kontakta kommunkansliet vid
tidsbrist, fragor, behov av hjalp m.m.

Néar uppdraget ar utfort i enlighet med beslutsmotiveringen ska en tjdnsteskrivelse
upprattas och verkstéllas i Ciceron. Nar det ar klart ska berdrd forvaltningssekreterare
meddelas via e-post. [ denna e-post bifogas dven annat tillkommande underlag.
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TOREBODA KOMMUN

Hjdlp och stod vid drendeberedning

Kommunkansliet kan vara beredande tjansteman behjalplig under beredningsprocessen
avseende inriktning pa beredningen (Vad dr det politiken forvintar sig?), utformning av
tjdnsteskrivelsen, prioriteringar, beslutsunderlag/ handlingar som ska bifogas m.m.

Har beredande tjdnsteman flera uppdrag som ska beredas men inte mojlighet att slutféra
samtliga till utsatt datum ska kanslichefen/forvaltningssekreteraren vara behjalplig vid
prioritering av uppdragen.

Kommunkansliet ska aterlamna drendet till beredande tjansteman om det finns brister i
tjansteskrivelsen/underlaget. Avsikten ar att minska "spilltiden” i beredningsprocessen da
drendet sannolikhet kommer att aterremitteras p.g.a. bristande beslutsunderlag.

Kommunkansliet ska, sa langt det ar majligt, ansvara for att fortroendevalda har tillgang
till kompletta handlingar da kallelsen och underlagen publiceras pa ”"Assistenten”.

Arenden som tillkommer efter det datum (”stoppdatum”) som ar bestimt som sista datum
for inlamning infér samtliga sammantraden ska godkadnnas av ordféranden i respektive
utskott alternativt kommunstyrelsen. Det dligger berdrd tjansteman att inhdmta detta
godkidnnande.

Kommunkansliet
2019-01-01

BILAGA
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TOREBODA KOMMUN

REMISS
UPPDRAG, MOTIONER MEDBORGARFORSLAG M.M.

Arendets namn:

Registrerat datum:

Diarienummer:

Avsandare:

Overlamnat for yttrande till:

Svar senast fran beredande tjansteman:

Eventuella noteringar:

Svar fran beredande tjdnsteman sker genom att en tjansteskrivelse upprattas och
verkstallts i Ciceron. Darefter ska berérd kommun-/férvaltningssekreterare
meddelas via e-post att tjdnsteskrivelsen i drendet ar upprattad.

Om du av nagon anledning inte har méjlighet att bereda drendet innan sista
svarsdatum ska berérd kommun-/férvaltningssekreterare meddelas s snart som
moijligt.

Berorda kommun-/forvaltningssekreterare ar Marita (Vou), Peter (Uku) samt
Kia (UU).

Vénliga hdlsningar
Kia, Peter, Marita och Ola
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