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A. Introduktion

Ciceron dr Motala kommuns dokument- och drendehanteringssystem. Det
anvinds for att registrera inkommande, upprittade och utgaende handlingar
och f6r motesadministration till bland annat kommunens nimnder, styrelser
och kommunfullmiktige. I Ciceron upprittas och skapas samtliga
handlingar som ska behandlas politiskt. Det finns dven andra system for att
registrera handlingar i kommunen. Ta reda pa vad som giller for just dig
och din forvaltning]

For full funktionalitet rekommenderas Edge eller Google Chrome som
webblasare for Ciceron. (Internet Explorer stods inte.)
Behorighetsansokan till Ciceron gor ansvarig chef pa I'T-portalen eller via
Barium vid nyanstillning. For atkomst till Ciceron krivs ingen extra
inloggning nir du loggat in pa datorn.

Har du fragor om Ciceron dr du vilkommen att kontakta systemférvaltare

pa ciceron@motala.se.

A.1Varfor har vi ett dokument och arendehanteringssystem?

Alla myndigheter i Sverige ar skyldiga att registrera allmdnna handlingar som
inkommer eller upprattas hos myndigheten (Offentlighets- och
sekretesslagen, 5 kap).

Det kallas att diarieféra eller registrera handlingar. Detta gors enklast med
hjalp av ett dokument- och drendehanteringssystem. Allmanhetens ratt till
insyn ligger till grund for att myndigheter har ett krav att hélla ordning pa
sina handlingar.

Ciceron

Allminna handlingar registreras i Ciceron och far ett diarienummer. Vid
registrering i Ciceron ska det framga vad handlingen avser, datum som
handlingen inkom, beteckning (diatienummer) samt avsindare/mottagare
av handlingen. Handlingar som r6r samma sak registreras i ett arende. I ett
irende kan det finnas flera handlingar. Handlingarna i drendet tilldelas ett
I6pnummer sa att man enkelt kan soka i diariet.

Diarienumret dr uppbyggt av information om

e vilket arkiv (ndmnd) som arendet tillh6r
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e dret det registrerades

e ordningsfoljd.

Alltsa KS-2024/00001, star for kommunstyrelsen, drenden 2024 och det

forsta arendet for aret.

Beslut som ska tas upp i ndmnd, styrelse eller kommunfullmaktige tilldelas
ett diarienummer och handliggs i ett drende i Ciceron. Som handlaggare
kommer du arbeta med arenden i Ciceron.

A.2 Forutsattningar for Ciceron

For att kunna logga in i Ciceron behéver du géra féljande:

e Du behéver ett konto i systemet. Chef bestiller behorighet till sina
medarbetare via IT-portalen eller Barium vid nyanstillningar. Om
du saknar behérighet — ta kontakt med din chef.

e For att kunna anvinda Motala kommuns mallar och for att checka
ut och in dokument behover du ladda ner Ciceron klient frin
Software center. Har du inte laddat ner klienten kan du inte anvinda
Ciceron fullt ut. Observera att du dd och da ombeds att uppdatera
din klient.

A.3 Mina installningar

Forsta gangen du loggar in 1 Ciceron behover du stalla in dina installningar.
Klicka pa Mina instillningar i menyfliken hogst upp till hoger.

Instillningarna ér diariespecifika och behéver stillas in f6r varje
arkiv/diarium du arbetar i.

Du kan bland annat stilla in:

e Nir du ska fa notiser fran systemet
Rekommendation: sld pa notiser for Nytt drende — systemet skickar
ut ett mail till dig nér du fatt ett nytt drende att handlidgga.

e E-post signatur

e Vad som ska visas i startvyn
Rekommendation: Visa dokument och drenden pa startsidans
navigationsdel.
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Du kan behova testa dig fram for att hitta instillningen som passar dig bist.

A.4 Startsidan och navigationsfaltet

Mina dokument

Hir ser du pagiaende dokument dir du star som handliggare eller
medhandliggare. Det idr alltid en handldggare som ir ytterst ansvarig, men
det kan finnas fler personer som jobbar med ett dokument.

D Mina dokument —I-I’l‘h- |j @
= E?'I Denna vecka u

1-q"'5‘| Postlista.doc

1%" Hur kommer dataskyddsfarordningan att

H 77 Innevarande minad
H E?i Tidigare

5]

Mina drenden

Hir ser du pagiende drenden dir du star som handliggare eller
medhandlidggare. Det dr alltid en handldggare som ir ytterst ansvarig, men
det kan finnas fler personer som jobbar med ett drende. Denna vy ar bra att
bevaka eftersom det édr dina pagiende drenden.

|| Mina mappar wl ol
I
2 20220233, ﬁ:sredwisninitT I

] 2022/0232, Riktlinjer &r 2022
1] 2022/0231, Ansikan om studiestad far for...

Favoriter

Hir har du méjlighet att gora egna s6kfavoriter, exempelvis ”Alla mina
avslutade drenden”. For att lagga in en egen favorit klickar du pa mappen
lingst till héger 1 navigationsfiltet.
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|’:§l Favoriter nl‘h‘h- :{Zﬂ
3 3] Systemfavoriter u
'-4'__3:! Mina senaste dndrade mappar
:I'-Q:l Mina bevakningar
;-_f:?:l Fiarfallna bevakningar
'-;i;l Framtida bevakningar
:I'-Q:l Mina favoriter
@l Avdelningens pigdende drenden

Sokning

Anvind s6kfunktionen for att leta efter dokument och drenden. Vilj i
rutorna vad du vill séka efter och om det ska vara pagiende och/eller
avslutade dokument eller drenden. For att fa utdkade s6kmoiligheter kan
trycka pa kugghjulet.

/./\./

Pigiende [ Avslutade (O F

| Uppgifter
& Dokument
'-J__j Mappar

El [ Fritext

A.5 Arende- och dokumentvy

For att du ska kunna se all information pa ett drendes eller dokuments
egenskaper behéver du maximera alla filt. (Detta behdver du bara gbra en
gang, sedan kommer du alltid att se filten 1 maximerat lige, med
minustecken).

P |€;4';- ] Klicka har far att fa utdkade sokmdjligheter
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E.LdSpara 9 "-..@Hémta _Lé'J Behérighat T.,L:,'Til\baka 'Ld Mer information ﬂjﬁ\vsluta @L:‘igg in i drende ]q:lﬁ Kopiera till nytt drende §§ Meddelande @Skicka @g Meddelandelogg |
. ol A= L}
o - » _

Beskrivning* 7 A% AV visa/dolj:
ordfsrandebesiut2023 3 §
i 1 W 58

Avs/mott (Publiceras)= ¥ . Datum-* Ansvarig handlaggare= Diairenummer ﬁ
|vatten och avfallsnamnden |®  [2023-08-07 |2 [ElaSjosvard ~ | TEST-2023/00139

Namn (Publiceras gj) ¢ Arendetyp* Bevakningsdatum
| | I
Ovrig information Registrerat av Andrad av

|

Senast &ndrad Avslutat Status Registrerat
2023-10-06 = 2023-08-07
Klassificering Enhet AvstallningsKod

‘ - ‘ ‘Gemensam Ledningsféin V‘

Avstallt MakuleratOrsak MakuleratDatum

i W) Oskumens (ancling) s (publiceran) akumareeyy

S Protokallsutdrag KS 2025-01-28 § 25 Radon 3 20 &ma w5013 2 <
o Re rskilda fartroendeuppd Gem Ema w5012 1 8«
rr— Pre——— owam [
[ —— st R— St Harn " st
[B Redovisning av enskida fortroendeuppdrag Januan 2025 Avslutad Emma Larsson Brangt Gemensam ledningsforvating u <
Redowisning av enskida fortroendeuppdrag - februan 2025 Emma Larsson Brangt Gemensam ledningsforvaiing = o «

I drendets och dokumentvyns navigationsdel kan du bland annat spara
irendet/dokumentet, visa mer information (Hir kan du anmila till mote,
vilja arbetsfléde mm), ligga till medhandliggare (Behorighet) och begira att
arendet avslutas.
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B. Handlaggarens handbok

B.1Handlagga arende

For att handlagga 1 Ciceron behover du ett drende med ett diarienummer.
Det ir forvaltningens registrator som skapar drenden och tilldelar
handliggare. Om du behéver ett drende kontaktar du registrator.

Nir du har ett drende att handldgga far du en notis pa mejl, forutsatt att du
stillt in notifieringar. Du loggar da in i Ciceron f0r att arbeta 1 drendet och
klickar dig vidare till drendet via navigationsmenyn till vinster.

Vill du férdjupa dig mer finns information om kommunens
irendehanteringsprocess pa kommunens intranit.

B. 1.1 Handlaggarens arbetsyta
Som handlaggare arbetar du med uppgifter i Handliggarens arbetsyta i irendet.

I ‘%, | Uppgifter - handliggarens arbetsyta I Status

1 Anmal drende till namnd) styrelse
Tjdnsteskrivelse

Skicka till chef for godkannande

Skicka ev. tillhiirande bilagor pd godkinnande
Rensning och avslut av drende

Utkast Riktlinjer e-fdrslag

DmwOoDOL

Utredning om e-farslag

Det ar under handliggarens arbetsyta du hittar mallar och checkar ut och in
dina dokument nar du arbetar. En mall visas som en gréon dokumentikon (ej
paborjad) eller svart dokumentikon (pabérjad).

Ett drende kan innehalla ett arbetsfléde. Arbetsflodet kan innehalla mallar
och guide som visar steg-for-steg i arbetsprocessen.

Du behéver inte ha ett arbetsfléde for att kunna arbeta med arendet. Saknar
du arbetsfléde och vill ha ett kan du klicka pa wer information 1 irendets
navigationsdel och klicka pa vdilj arbetsflode.

B. 1.2 Anmala till nAmnd

Du anmiler ditt drende till namnd/kommunstyrelse via Ciceron. Kontakta
nimndsekreteraren for att se till att f6lja rutiner pa just din foérvaltning. I
arendevyn klickar du pa Mer information > Moten.

motala.se
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[ Méten - Arbete — Microsoft Edge = [m]
9 https://doa.motala.se/CiceronDOA/Dialogs/MeetingsDialog.aspx?DialoglD=ActFolPropDet_MeetingsDi...

E’i’a Spara och sting E’-’a Spara

Ingdr i mite

Beslutsinstans Beskrivning Datum Typ |Upp
Kommunstyrelsens arbetst Arbetsutskott fér kommunstyrelsen - Arendeberer  2025-02-25 i I

Lagg till i méte

Vilj genom att klicka pd ett midte | | 4

Vilj aktuellt nimndsméte i listan. OBS! Du ska endast anmala drendet till
moten med beskrivningen Arendeberedning. Du kan ldgga till en
kommentar till anmaélan.

Hir kan du exempelvis skriva:

e Besluts- eller informationsirende

e Beslutsirende arbetsutskottet

e Om drendet ska vidare till kommunfullmiktige f6r beslut
e Ovrig information som ir bra for sekreteraren att veta

Spara och sting.

Om stopptidpunkten passerats kommer det visas som ett felmeddelande.
Da kan bara sekreteraren ligga till handlingar till métet.

A\ Mitets stoppdatum har passerats och forandringar fir endast géras av behérig anvandare. X
Mditespunkt Stoppdatum Stopptid
VON-2021/0034 2022-09-28 11:00

B.1.3 Checka ut mallar

Hogerklicka pa uppgiften du vill arbeta med och vilj Redigera.

X

AT

motala.se
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%, |Uppgifter - Handlsggarens arbetsyta

5_°||Lés

Redigera

[E Tjansteskrivelse
[ Godkinn besluts
[0 Fardigt far samn

Hamta
e-formuldr

Engra redigera

Detaljer uppgift
Behaorighet

Ta bort
Verkstll
Acceptera

Acceptera gj

.00 558 RS

Egenskaper dokument

Filen laddas ner till din dator, vilj Oppna fil i rutan som kommer upp,

-

N SR I OJNN
.! Nerladdningar Qe P i

[FAMB64309ac1afbf3dTia-443e-4103-b48b-d4051 2bfec..,

Oppna fil

Wordmallen himtar information frin arendet.

Nir du har skrivit i mallen ska den sparas tillbaka till dokumentarkiv
(checkas in). Det gér du genom att trycka pa “Registrera i Ciceron” via
Ciceron-fliken 1 word.

H ©9-0 - Gemensam handbok Ciceron 2.0.docx - Word

Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Utvecklare Hjélp Ciceron

E [Z7Under redigering Sek ﬁi Skicka fér godkdnnande
[ Mina handlingar @Handlingar att godkénna
Registrera p= . . Mina
i Ciceron 1 =Skapa protokollsutdrag (9 Senaste handlingar ———
Spara Redigera Oppna Granska och godkann Arenden

Forsta gangen mallen checkas in far du upp en dialogruta om dokumentets
filnamn. Andra till 6nskat filnamn och klicka pa ok. Nu har dokumentet
sparats till dokumentarkiv.

Du behover sjilv dndra dokumentnamnet pa din mall. Det gér du genom
att hogerklicka pa mallen och viljer Detaljer uppgift. Fyll i filtet beskrivning

motala.se
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i gSpara [y Spara uppgiften 9 W Behirighet @ Sk dokumentl Lagg till bilaga @Véj mall

med rubriken f6r dokumentet, exempelvis Rzgtlinjer for e-forslag (tyller du inte
1 beskrivning far dokumentet namnet Riktlinjer, vilket gor det svart att soka
efter 1 systemet).

B.1.4 Ladda upp mall

Om du behéver ladda upp en mall eller ett dokument fran din dator i
arendet klickar du pa ikonen for uppgifter.

| B, .Llpp-gii"ber - Handldggarens arbetsyta

[E Tjansteskrivelse

M radlkinn hachdeandad-n

Frian denna vy kan du vilja att himta mall eller ladda upp bilaga. Hir
behover du ocksa dndra dokumentets rubrik (Beskrivning).

Beskrivning* A% AJ

Styrdokument riktlinjer

Handlingsbeteckning Senast dndrad Andrad av
K5-2025/00045--2

e

Avs/mott (Publiceras)* Datum= Riktning*

|Gemensam ledningsférvaltning || ) SKAPMYN Skapad av my =
Handlingstyp= Ansvarig & Bev.Datum Handlingstatus=

RIKTLINJER Riktlinjer v| [EmMBRAEmmatarsson v |[ |3 [uTkasT Utkast -
Obligatorisk Kraver behdrighet Uppagiften géller dven #b Giltig frin Giltig till

0 0 x| @ | &

Roll

Kommentar

Nir du laddar upp en mall eller bilaga behover du fylla i f6ljande falt:
Avs/Mott — Férvaltningen du arbetar pa

Datum — dagens datum

Riktning — Skapad av myndighet

Handlingsstatus Utkast

Handlingstyp — vilken typ av handling du laddat upp.

B.1.5 Glomt att spara till dokumentarkiv

‘L |Uppgifter -hand: () qy inte sparar dokumentet till dokumentarkiv efter

Redovisning @ du har checkat ut det kan dina dndringar ga foérlorade

Redovisning a och mallen lases for redigering. En utcheckad mall visas
med en svart dokumentikon med en fyrkant runt.

motala.se
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Du kan atgirda problemet pa foljande satt:

e Hogerklicka pa mallen och vilj .Angra redigera. Eventuella indringar
gar forlorade.

e Oppna ett tomt Worddokument, klicka p4 Ciceron-fliken > Mina
dokument och s6k fram dokumentet du vill lasa upp. Markera
dokumentet och vilj Redigera.

OBS! detta fungerar endast om du sparat med vanliga spara-
knappen innan dokumentet stingts ner. Ta alltid f6r vana att spara
till dokumentarkiv (Registrera i Ciceron) for att inga dndringar ska ga
torlorade.

B.2 Skicka pa godkannande

Handlingar till nimnd ska skickas pa godkinnande till tva chefer via

godkinnandeprocessen i Ciceron.

Hogerklicka pa dokumentet som ska godkidnnas och vilj Las. Klicka

direfter pa Ciceron-fliken 1 word och sedan pa Skicka for godkdnnande.

Visa Utvecklare Hjalp Ciceron Ciceronmall Q Beritta va

E> Skicka for gadkinnande

rélnga nya dokument att godkinna ]
Mina

drenden

Godkinna Arenden
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Skicka far godkinnande

Typ av process
() Parallellt godkénnands

(@ Sekventiellt godkénnande

Valj mottagare som ska godkanna

Anvandare: Hisabeth Erkssan v| I Ep—T I
Mottagare: Ebba Stromberg Ta bort
Hisabeth Erksson
ik
b 4
< >
Owrigt
Kommentar:
Skicka Awrbinyt

Sok fram de tva chefer som ska godkinna dokumentet och vilj sekventiellt
godkiannande. Klicka darefter pa skicka. Kom ihag att géra detta 1 god tid

infor sammantradet.
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B.2.1 Avbryt eller andra i godkannandeprocessen

Ibland kan du beh6va avbryta eller dndra en pagiende godkinnandeprocess,
exempelvis for att andra godkidnnande chef under semester eller om du
behover dndra nigot i din skrivelse. Du avbryter/4dndrar processen i Word.
Oppna ett tomt worddokument, g4 till Ciceron och klicka pa senaste
dokument.

Markera aktuellt dokument och vilj Hamta bilagor. 1 Ciceronfliken ser du att
aktuellt dokument dr 1 en godkdnnande process. Klicka pa Pdgaende process.

bryt godkénnande.docx - Word

Utskick Granska Visa Hjélp Ciceron Design Layout Q Bera

Sok dokument
[£] Mina dokument @Inga nya dokument att godkénna

(O Senaste dokument 1. Pagaende process

Oppna Godkinna

Nu visas en dialogruta dir du kan Ligga till/ta bort godkidnnande chef eller
avbryta hela processen.

Godkédnnandeprocess - O X

Parallellt godkannande

Ansvarig Status Kommentar Lagg iill

Emma Larsson Brandt
Ta bort

Kommentar:
Hej! Kan du godkanna?

Avbryt process OK Avbryt
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B.3 Anmala delegationsbeslut till namnd

Delegationsbeslut ska rapporteras till nimnden. Den som fattat
delegationsbeslut ska sjilv anmila det i Ciceron genom att gé in pa
dokumentbladet (Hogerklicka pa dokumentet, vilj egenskaper dokument)
och klicka pa Mer information och Anmilan delegationsbesiut.

LY
a gMer information @Lﬁqq

Mdten
Samband
| Anmélan delegationsbeslut |3/dd
Anmal till namnd | [
— Ad ift
- ressuppaifter o
= Ovriga uppgifter 4
\Versioner
iy ig®

bel Ansld dokument mate

Vilj nirmast kommande nimndsammantride som beslutet ska anmalas till

och spara. Delegationsbeslutet vinner laga kraft forst tre veckor efter att

protokollet anslagits — anmaler du inte dina delegationsbeslut vinner de inte

laga kraft
[ Méten - Arbete — Microsoft Edge = O >
(9 hitps://doa.motala.se/CiceronDOA/Dialogs/MeetingsDialog.aspx?DialoglD=MeetingsDialog&... A
E’ijﬂ Spara och sting E’-’ﬂ Spara
Ingar i mate
Beslutsinstans Datumi Beskrivning Typ av beslut
Kommunstyrelsen 2023-06-20 Praktisk info infdr KS (% B
Anmal delegationsbeslutet till foljande mate
Vilj genom att klicka p3 ett méte | k4
Beslutsinstans: Datum Beskrivning
Kommunens ledningsgrupp 2023-06-
Kommunfullméktige 2023-06-
Kommunstyrelsens arbetsutskott 2023-06-
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B.4 Diarieforing och avslut av arende

Kontakta registrator om du har ytterligare handlingar som ska diarieforas i
arendet. Handlingar som skapas i Ciceron diariefors nir de verkstills, dndrar
riktning till upprittat och flyttas fran uppgifter i drendet.

Registratorer nas pa foljande adresser:

Bildningsnimnden bildningsnamnden(@motala.se
Kommunstyrelsen KS KF@motala.se
Motala-Vadstena vatten- och van-ciceron(@motala.se
avfallsnamnd

Sambhillsbyggnadsnimnden SBN-Ciceron@motala.se
Socialnamnden sn-ciceron(@motala.se

Tekniska servicenimnden tsn-ciceron@motala.se
Valnimnden KS KF@motala.se
Overférmyndarnimnden overformyndarnamnden@motala.se

Avslut av drende
Nir drendet dr firdigbehandlat ska det avslutas. Nimndarenden avslutas
som regel av nimndsekreterare efter beslut i nimnd.

Som handlaggare ir det bra att ha koll pa sina drenden och begira avslut om
det ligger kvar aktivt. I drenden som inte behandlas politiskt ar det ditt
ansvar att se till att drendet avslutas.

I drendevyn finns en knapp f6r Avsluta. Klicka pa knappen och {6]j stegen i
guiden. Det skickas sedan en begiran om érendets avslut till férvaltningens
registrator som verkstaller avslutet.

Tips: Ga igenom dina drenden i bérjan av varje ar och avsluta de som inte
lingre behover vara 6ppna. Det gar alltid att ateréppna drendet om det
tillkommer ny/mer information.
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C. Motesmodul

Motesmodulen édr endast synlig for personer med sekreterarbehorighet i
Ciceron.

C.1Beslutsinstans, mandatperioder och fortroendevalda

| Tillagg Beslutsinstans
For att skapa en ny eller dndra i en befintlig

Behdrighetsgrupp , _ o ) ,
beslutsinstans klickar du pa Tillagg > Beslutsinstans 1

Beslutinstanser huvudmenyn.

Fdrtroendevalda
Har listas befintliga beslutsinstanser. Genom att

Klartext N . ) .

hégerklicka pa aktuell instans kan du redigera den.
Kund Vill du skapa en ny beslutsinstans klickar du pa
Loggar boxen/huset.
Mandatperioder .

Beslutinstanser

Sandlista

‘,_ Mamn

Arendeférdelning

Fyll 1 uppgifterna och vilj om instansen ska visas i Assistenten och om
instansen ska exporteras till ntsidan och om den da ska visas pa Ciceron Sok
och/eller anslagstavlan. Arbetsutskottsinstanser visas med fordel endast pa
anslagstavlan.

Beslutsinstans

Beskrivning=
Ikommunstyrelsens arbetsutskott I Aktiv Visa/dalj:
B visa i Assistenten (] Gratifikation [ publicera till alla i Assistenten

Exportera till utsidan (] Visa i Ciceron Sek B Visa i Ciceron Anslagstavia
Atgarder for Sterkoppling

Till publika nimnder kan du valja Publicera till alla i Assistenten. Du behover
da inte gora nagra distributioner, d.v.s. handlingar publiceras allt eftersom
du liagger ut. Om en beslutsinstans inte publicerar till alla assistentanvindare
kommer enbart fértroendevalda med uppdrag i beslutsinstansen att fa
tillgang till handlingarna i Assistenten nir publiceringsdatum intriffar, d.v.s.
inga tjanstepersoner

Sok fram kallelsemall och protokollsmall och lagg till.
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‘,‘ Nyt ‘dﬁpala ‘*Ta bort %wnaka
Beslutsinstans

Beskrivning

|| Kommunstyrelsen & Aktiv Visajdolj: 1‘4. L"ﬂ

B visa | Assistenten B viza pa webben () Gratfikation [ publicera till alla | Assistenten
ARtgarder for dterkoppling

Besiut
RIktning
Forslag" Forslag

Underlage  Undertag

| [ e [

Protokoll Protokoll

Foivaringsplats

Kallelse mall

Protakoll mall

Standardvarden for maten

Beskrivning

Plats

d

Typ av besiut

Justerare

| R |

List position

Erhilla parsgral

Ligg till fasta motespunkter genom att klicka till vinster om texten Fasta
motespunkter. Spara.

Fortroendevaldprofil

Det krivs tre steg for att ligga upp en fértroendevald i Ciceron.

e Stegl
Kontakta I'T / Servicedesk och be om behérighet f6r ny
tértroendevald.

o Steg2

Nir den fortroendevalda fatt en anviandarprofil i Ciceron maste du
skapa en fortroendevaldprofil. Klicka pa Tilligg > Fértroendevald.
Klicka pa Ikonen for fortroendevald och fyll 1 uppgifterna.
Personnumret himtar du frin anvindarprofilen.

e Steg 3.
Ga till anvindarprofilen via Tilligg > Anvindare. S6k fram
personen och koppla till fortroendevaldprofilen du just skapade.

Spara.
Namn* Visa/dalj:
|Mark Henriksson | [ Ansvarig ?;] 1.:,5
C/o adress Enhet Fartroendevald
| | KOoMM2 Knmmunstvrelsenm Mark Henriksson -
Tt Blm il nl afm e -
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Mandatperiod

Genom att ga via Tilligg > Beslutsinstans kan du ligga upp en
mandatperiod for instansen. Det gar dven att ga via Klicka pa ikonen till
vanster om Mandatperiod.

| - |Handi|tperiud

Fyll i uppgifterna och spara.

% Nytt lzﬁSpara 1 Ta bort m“ Tillbaka 3 Kopiera till nytt

—Mandatperiod
Beslutsinstans*
|K0mmun5tyrelsen - | Visa/dolj: &
Mandatperiod fran= Mandatperiod till= Antal ledaméter  Antal ersattare
|2022-10-31 m| |2026-10-14 | [11 | [ |

jsa bara aktuella uppdrag
r; rdning |Namn |Uppdrag |Person|ig ersittare

Ligg upp ny / inaktivera fortroendevald
Ligg upp fortroendevalda i beslutsinstansen genom att klicka pa
fortroendevald-ikonen.

[ Lagg till fortroendevald - Arbete - Microsoft Edge = O X

5 https://doa.motala.se/CiceronDOA/Dialogs/FortroendemanDialog.a... Ad

|F€i rtroendevald+ | |Pa rti

Roll= Period

O ordférande O Ledamot | |*'3 | ‘El
O 1:e vice ordférande O Ersttare

(O 2:e vice ordférande (O Annan | - |

O vakant

Anstallningsnr Personlig ersdttare

| | ‘ Ersittare saknas i mandatperioden - ‘

| ok || avbryt |

4 .

»
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Fyll 1 uppgifterna och spara.

Om en fértroendevald har avsagt sig uppdraget behéver du ta bort
personen fran instansen. Du sitter da slutdatum till det datum som
avsigelsen godkandes.

Fortroendevalda som saknar uppdrag ska inaktiveras. Klicka pa Tilligg >
Fortroendevald och vilj aktuell person 1 listan. Bocka ur aktiv.

Personnummer+ v

| UTAN_PNR | € Aktiv

Farnamn= y

|Jenas

Tjanstepersoner i beslutsinstans

For varje mandatperiod kan man nu ocksa ligga till tjdnstepersoner.
Dialogen har utékats med en ny rubrikrad, ddr man kan ligga till 6vriga
anvindare som kopplas till en beslutsinstans. Den nya rubrikraden kan
doljas eller visas genom att klicka pa ikonen for Tjansteperson.

Tabellen f6r 6vriga anvindare har en egen ordning och fungerar pa samma
satt som for fortroendevalda. Den nya tabellen har andra kolumner som
profil och enhet istillet for personlig ersattare och parti. Kryssrutan Visa
bara aktuella uppdrag giller f6r bade fortroendevald och tjanstepersoner.
Klickar man pa en ny tjansteperson 6ppnas en dialog som motsvarar den
for fortroendevalda men med lite mindre valméjligheter. I dialogen soker
man fram en Tjansteperson (anvindare). De anvindare som ar valbara i
comboboxen ir aktiva anvindare i aktuellt arkiv och som inte dr
tortroendevalda. Man viljer uppdrag 1 comboboxen som motsvarar
“annan” i dialogen fértroendevald.
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C.2 Skapa och administrera mote

Skapa mote

Ligg upp ett méte genom att klicka pa kalendersymbolen till héger. For att

skapa en serie moten klickar du pa symbolen med en bla bock.

_’E’] Moten g 9

(™ Denna vecka
3™ Innevarande manad
™ 2023-02-16, Kommunstyrelsen
# [ Kommande
# M Tidigare

Viljer du att skapa ett moéte visas denna vy. Fyll i uppgifterna och spara.

Plats Tid Publ. Assistent

¥ O ange paragrafnummer manuellt
Justerare Justeringsdag Ansl& motet
i} Fullmaktige (J Ansla matet

3 B B B

B

Anteckning

e Stoppdatum ir det datum nir handliggare inte lingre ska kunna
anmila drenden till métet.

e Publ. senast styr nir métet blir synligt pa Ciceron s6k
(Sammantridesportalen). Forutsitter att instansen ar synlig pa
Ciceron sok.

e Publ. assistent styr nir mote och handlingar blir synliga for
tortroendevalda i Ciceron assistent.

¢ Ansla — endast f6r kommunfullmiktiges méten som ska kungéras

enligt kommunallagen.

Nir man viljer att skapa en hel serie visas f6ljande dialog och arets alla
moten kan skapas pa en gang.

ﬁ"ﬂ Nyt Espara ji’};mma i;_ma-n- koll Vil L9 il E;-fm-av else Eiw'a otokal @T‘ era handlingar L\_@m- ibutioner @_ﬁ'u' Qi»i ka Bw—a\”‘ elonc
Mite
Beslutsinstans*
L e visnooy: = (@ 1d & Stoppdatum
_ Publ. senast
= Aktiv Beslut kopplat
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Beslutsinstans

Kommunfullmaktige v
Markera ett eller flera motesdatum i kalendern (© Valda motesdatum
< mars « 2023 ~ >
Mandag 06 februari (O
Wk ma ti on to fr 16 sb
9 27 28 1 2 3 4 5 .
Onsdag 15 mars 1]
10 6 7 8 9 110 1" 12
1 13 14 15 16 17 18 19
12 20 21 22 23 24 25 26
13 27 28 29 30 3 1 2
14 3 4 5 6 7 8 9

Mandatperiod: 2023-01-01 till 2027-12-31

Avbryt

Ange datum och spara.
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Ligga till m6tespunkter
For att ligga till métespunkter klickar du pa Ldgg #//1 motesvyn.

koll ;.ﬂLﬁgg till E:'}Skap

Arende
Dokument
Rubrik

Du kan vilja mellan féljande:

e Arende
Ett drende liggs till pa métet. Du kan vilja vilka av drendets
handlingar som ska vara synliga f6r métet.

e Dokument
Ett dokument ldggs till. Det 4r endast aktuellt dokument som visas i
motespunkten.

e Rubrik
Rubriken genererar ingen paragraf, men kan fungera som en markor
tor lunch eller planerat avbrott.

Du kan ocksa kopiera moétespunkter fran ett tidigare mote. Hall in ctrl och
markera de punkter du vill kopiera, h6gerklicka och vilj kopiera. Vilj méte
du vill kopiera till.

Underlag till mote
Nir du lagt upp motespunkterna ser du drendelistan. Hogerklicka pa ett
irende for att vilja beslutsunderlag.

2 Direkt | Ordning § |Beteckning Miteslista

1 Upprop

O 1 Val av justerare och ersattare

d 3 2 Dagordning

¢l d 3 KS-2025/00070  Information frdn revisionen

Tl d EI 4 KS-2024/00207  Revisionens uppfiljande granskning Motala kommun 2024
¢l d IEI 5 KS-2024/00310 Reviderade riktlinjer for planerings- och uppfdljningsprocessen
¢l O 6 KS-2025/00024 Sammanfattning av némndernas detaljbudget

¢l O 7 KS-2024/00121  Uppdatering av CEMR-deklarationen

¢l O EI 8 KS-2023/00240 Regional Jamstalldhetsstrategi Ostergotland 2024-2027

il d 9 KS-2023/00271  Handlingsplan far jamstalldhet | Motala kommun 2024-2030
¢l O 10 KS-2024/00198  Revidering av Reglemente for Motala kommuns namnder
[l O 11 KS-2025/00018  Utbetalning av partistdd 2025
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For att ligga till beslutsunderlag viljer du F (Forslag) eller U (underlag).

Tjansteskrivelser och protokollsutdrag liges som F och 6vriga underlag ar

U. Spara och ga vidare till nista.

[ Beslut och nrvare - Arbete - Microsoft Edge o x
() https://doatest motala.se/CiceronDOA/Dialogs/BeslutNarvaroDialogEd.aspx?Dialog|D =BeslutNarvaroDialog&ReturnValueCount=1&DiarieNr=2022/00173|A] A @
“3 Spara Stang
Motespunkt
Foregaende 2022/00173 Sammantradestider kommunfullmakiige 2023 .
Beslutsgang Frdnvaro Votering
Rubrik/Beskrivning Starttid Sluttid Typ av beslut
sammantradestider kommunfullmaktige 2023 x
4
Foredragande |
Sammanfattning Beslut
4
Beslutsunderlag och Beslut skickas till Forslag
Forslag Ansvarig Ordning
4
Ovriga handlingar Beslutsunderlag
Handling Ansvarig Underlag Ansvari Ordn
&) Tjansteskrivelse Emma Larsson Brandt B UPR

»

Text fran tjansteskrivelsen hoppar in 1 rutorna for sammanfattning, beslut

och beslutsunderlag.

Lista pa anmilda delegationsbeslut

For att fa ut en lista pa anmalda delegationsbeslut klickar du pa Rapporter >

Anmilda delegationsbeslut.

D Rapporter

Marvarolista

Voteringslista

Dagordning

Anmalda delegationsbeslut
Anmalda drenden
Distributionslista
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[Y Lagg till - Arbete — Microsoft Edge = O >
B https://doatest.motala.se/CiceronDOA/Dialogs/Ad... A @

Vilj var och hur du vill lagga till denna rapport

® | 5gg till som egen paragraf/mé&tespunkt
O Lagg till som 6vergripande métesdokument
O Lagg till som en handling i befintlig arende

| Ja || Avbryt |

Du far vilja om listan ska liggas till som en egen motespunkt, 1 ett drende
eller som 6vergripande motesdokument.

C.3 Kallelse och protokoll

Kallelse
Nir alla métespunkter 4r inlagda och beslutsunderlag markerade dr det dags
att skapa kallelse.

okoll J.ﬂLEigg till E?}Skapa kallelse |E

v

Kallelsen fors over till Word. Gor eventuella korrigeringar och valj spara #//
mite under Ciceron-fliken i Word.

Forsta gangen du sparar kallelsen dyker en dialogruta upp - V7 du dndra
riktning pa handlingarna? Vid valet Ja andras alla beslutsunderlag kopplade till
motet fran utkast till upprittat. Tank pa handlingar till arendeberedningar
och arbetsutskott inte behéver vara upprittade.
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255 9

Giller det en kallelse till ndimnd, vilj ”ja” da handlingarna ska vara
upprittade i samband med utskick till nimnd. Om du ddremot skapar ett
utkast till en kallelse lingt fram i tiden, vilj ne;.

Sammantrade med Testnamnden

Tid Maindagen den 20 februan 2023 klockan 08:30
Plats Demok Spara till mate
ﬂrendﬂl’l Vill du dndra riktning pa handlingarna?

Justering mm. (432 ]

Nej

Faststallande av dagordning (435)

Budget 2023 (2022/00179)

OBS! Ar du osiker pd om handlingarna ir belagda med ritt sekretess,
rubrik eller dyl. valj Ng. Ga sedan in pa respektive dokumentblad och
kontrollera handlingarna. Uppritta handlingarna var for sig i drendet.

Distribuera och publicera

Fyll i datum 1 Publ. Assistent nir du vill att moteshandlingar ska publiceras till
fortroendevalda 1 Ciceron Assistent. Gor du detta behéver du inte géra
distributioner efter detta datum. Ciceron Assistent uppdateras allteftersom
du lagger in handlingar till métet.

OBS! Ska fler in de som finns 1 beslutsinstansen se handlingar? D4 maste
du gora distributioner.

Om du anvander automatisk distribution behéver du tinka pa att undanta
overgripande moétesdokument innan publiceringsdatum. I Ciceron 2.0 gér

det inte att begransa behoérighet utan lagrum, utan du behover vilja att inte
publicera dokumentet.

Haadlng Hamn Damum Tvp Angwang Granskad Puilicers Asusnanmes

B Protokoll Ljungby 2024-09-26  Protokn Maria Eriks 5

Durekt Dwdaing §  Baceckrn: g Motsshers Typ aw baahe  Uppdrag shefore  Foredmgards
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Grundlaget nir handlingen skapas ir att den visas, men tar man bort
markeringen for “Assistenten”, se bild ovan, sa visas inte handlingen nir
datum f6r publicering till Assistenten har passerat

Distribuera handlingar [ For signering &3 Notifiera distribution

Kana Distribueras:= Meddelande

Aszistent = Owvergripande miteshandlingar .'n’.ri" miteshandlingar | -
Miteslista: ® med handl ngar - utan handlingar

Handling Ansrang Typ

IPan'm'I jungby Mana Erksson Protokoll 4 r

Beskrivning:= |

Amne; |

Vid distributioner innan publiceringsdatum kan man separat vilja vilka
overgripande motesdokument som ska visas 1 Assistenten. Ga till
distributioner och markera “Vilj méteshandlingar” sa visas vilka handlingar
som finns. De handlingar som man inte vill ska ga med i distributionen
undantas.

For att distribuera handlingar till alla fértroendevalda 1 beslutsinstansen,
klicka pa Ldgg #il/ alla ++. For att lagga till 6vriga tjanstepersoner som ska ha
tillgang till handlingarna i Assistenten, sok fram anvindare och ligg till. Fyll
1 obligatoriska falt.

Klicka pa distribuera.

Notera att om alla assistentanvindare ir med som mottagare sa far alla en
notifiering pa mail. Om alla ska kunna se nimndens handlingar ir det bittre
att bock 1 ”Visa for alla” i beslutsinstans an att géra en manuell distribution,
se kap. 2.1.1 1 denna handledning.

Fortroendevalda far ett mail med information om att handlingar till motet
finns publicerade 1 Assistenten.
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@ Distribuera

Distribuera handlingar [ Far signering Motifiera distribution

Kanal Distribueras:*=
|Assistent - |. Overgripande matesdokument

Mateslista: @ med dokument O utan dokument
Beskrivning:* | |
Meddelande:

hottagare* [J Alla Assistentanviandare I Ta bort alla

Grupp Signatur Mamn

Lagg till mottagare
Valj fran listan med fortroendevalda:

v| | + Lagg till markerad ++ Lagg till alla |

w—w ; i . = 2 grupp: -
Anvandare | | T Grupper | | T
Signatur Namn Grupp Signatur Anvindare

AMBLINO1 Ambjorn Lindqvist
ANION Anders Johansson
ANDIOM  Andreas Jonsson
KLKAW AnnSofi Hult
REGANN  Ann-Sofi Hult
KLKCEF Carin EIf
OMSCEAN Caroline Andersson

AGAR
KSAU

KSAB

POST
REFTUULA
REGISTRAT
SBNMU

B C) ] ] s 1avi0(esposte) g [ 4 [ b [ n ]

PP r P O O O

Sida 1 av 2 {2 poster)

[ Distribuera handlingar - Arbete - Microsoft Edge = (] X

) https://doatest.motala.se/CiceronDOA/Dialogs/PublishMeetingDialog.aspx?DialoglD=PublishDialog... A @&

Sekretess

Publicering av sekretessbelagd information kan styras separat. Datum for
publicering sitts automatiskt till samma datum som f6r andra handlingar,
men kan dndras sa att det publiceras senare. Datum f6r avpublicering av
sekretessskyddat material far ett eget filt vilket skapar méjlighet att ange
mellan vilka datum som sekretesshandlingar ska visas i Assistenten.
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B N
Visa/dill: = s = &. @ Stoppdatum Stopptid
ar

Publ. senast
B Aktiv [ Beslut kopplat 12024-03-26 |0
Publ. Assistent
[_| Ange paragrafnummer manuellt 2024-03-26 | | |I
PUbT. Sekr. Assrstent
|2024~03-25 & [2024-04-01 |2
et
ar &

Fullm3sktige O Ansl3 mitet &

Publicera till sammantridesportalen/Ciceron sok

Nir datumet Publ.senast 1 métesvyn infaller kommer information om
motet, drendebeskrivning f6r motespunkter och beskrivningen i
moteshandlingarna automatiskt att visas i Ciceron S6k/Webb under aktuellt
mote.

Dokument (filer) i méteshandlingarna visas bara om man angett det i
publiceringsfiltet och om man angett att beslutsinstansen ska visas pa
Ciceron sok.

Notera! Information om drenden och dokument som ar behorighets- eller
sekretesskyddad eller pa annat sitt undantagen fran publicering publiceras
inte.

For att publicera méteshandlingar till Ciceron s6k hogerklicka pa drendet
med handlingar som ska publiceras och klicka pa Egenskaper.

Fran drendevyn viljer du vilka handlingar som ska publiceras. Handlingar
med handlingsstatus utkast publiceras inte.

Upprattat indertag
6 30 Uppréttat Underlag
m Arbetsmatera

R OR R

6 10 Upprattat Forslag ]

Ciceron s6k uppdateras varje vardag klockan 06:00, 12:00, 18:00 och 22:00.
Protokoll

Vilj skapa protokoll nir du vill bérja skriva. Notera att du behéver koppla
beslut i foregiendemote for att fa ritt paragrafering i protokollet.
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Det gar att férbereda protokollet genom att hogerklicka pa métespunkten >
Besiut och narvaro innan du skapar protokollet.

Nir all information har lists ut ska protokollet sparas till motet innan man
bérjar redigera dokumentet. Vilj Ciceron och direfter Spara till mote.

Forsta gangen ska Spara till méte anvindas, nér protokollet hidanefter
redigeras anvinds Registrera i Ciceron. Ange datum f6r protokollet 1 rutan.
Aven filnamnet kan justeras men var noggrann med att behalla
filnamnstilligget (docx) si att filen kan 6ppnas korrekt. Klicka sedan pa
OK.

Nir du sparat protokollet till métet kan fértroendevalda som har
beslutsinstansen i Assistenten ldsa protokollet. Bocka ur Visa 1 assistenten i

motesvyn sia undantas protokollet att visas 1 assistenten.

Nir protokollet sparas till Ciceron kommer texten i protokollet automatiskt

]a
Ciceron mnen
alltid har
Vill du att dokumentet uppdateras med aktuella texter frin
motespunkterna?
att
Ja [ ' Nej collet kan

Nir protokollet ar fardigstillt kan man dndra formgivningen pa
dokumentet, kursivera texter, skapa punktlistor osv. Om man dnda behéver
redigera protokollet darefter ska man svara Nej pa fragan. D4 visas senaste
versionen av protokollet och ingen 6verforing sker fran Beslut och nirvaro
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Ciceron

Vill du att dokumentet uppdateras med aktuella texter fran
motespunkterna?

Ja | Nej
-y

Nir protokollet ir fardigstillt kan man dndra formgivningen pa

dokumentet, kursivera texter, skapa punktlistor osv. Om man dnda behover
redigera protokollet direfter ska man svara Nej pa fragan. Da visas senaste
versionen av protokollet och ingen 6verforing sker fran Beslut och nirvaro

Direktjustering

Om nagon eller nagra av paragraferna ska direktjusteras behéver man skapa
ett sarskilt protokoll for just dessa paragrafer. Spara ner huvudprotokollet
till motet och skapa ett nytt protokoll f6r direktjusterade paragrafer. Det gar
bra att ha flera protokoll sparade i samma méte.

Markera vilka paragrafer som ska justeras omedelbart. Skapa protokoll.
Observera att markeringarna om vilka métespunkter du valt tas bort sa
snart du trycker pa knappen for att skapa protokoll

Diirekt Ordning

O

T OJ
T OJ
gl J
T OJ 5]

Protokollet far en sirskild symbol f6r att markera att det inte dr det
tullstindiga métesprotokollet. Efter motet kan sekreteraren skapa
protokollsutdrag av det direktjusterade protokollet. Det fullstindiga
protokollet kan fortsatta att redigeras som vanligt tills dess det ar klart.

motala.se Sida3lav 4b



IJ Dokument

Kallelse

S
[5 Protokoll dstra goinge
k8 Omedelbart justerade paragrafer

Protokollsmallen startas i Word och himtar information fran
motespunkterna. Spara protokollet till motet genom att vilja Ciceron och
Spara till méte. Namnge protokollet pa ett tydligt sitt ex Omedelbart
justerade paragrafer.

[E] | mokument
& Kallelse
Andra
— Mateslista
f‘m'gfm % Mitets dppnande och ndrvaro
Angra rediger. Val av justerare
BehGirighet Beslutsarenden
3 Z' (@l) Egenskaper Inbjudan att anstka om statsbidrag ti
L | ul T ho:tu“ 3  Remiss frin Miljidepartementet - fars

Nir protokollet har sparats till motet, hogerklicka pa protokollet och vilj
Redigera.

Protokollet checkas ut fran Cicerons dokumentarkiv och kan redigeras. En
fraga visas dir man anger att det dr ett direktjusterat protokoll. Detta for att
inte alla paragrafer ska ldsas in. Korrigera férstasidan utifran de paragrafer
som protokollet omfattar och firdigstill sedan protokollstexten pd vanligt
satt.

Notera! De direktjusterade drendena ska ligga kvar i motet och kommer att
inga dven i det ”stora” protokollet f6r motet.
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Signering

Nir protokollet ar fardigt ska det justeras. Borja med att tilldela behorighet
till de som ska justera protokollet.

Hogerklicka pa protokollet > Behorighet > s6k fram anvindare som ska
justera (de ska ha behorighet Grupp far skriva).

G4 ocksa till dokumentvyn och uppritta protokollet.
Ga in pa Distribuera handlingar och bocka i For signering och vilj de som ska

notifieras om att det finns ett protokoll for justering (ordférande, justerare
och sekreterare). Vilj vilka dokument som ska f6lja med i distributionen.

Gruppen far-  ® skriva O Lisa Ovriga far O Skriva O Lasa @ Inte se
Gruppens medlemmar Ta bort alla
Grupp Signatur Hamn Aktiv
KALLE Kalle Karlsson ] &
PELLE Pelle Knut ] &

Lagg till medlemmar i gruppen genom att valja frén nedanstdende

Anvindare |Pelle

< Grupper | r
Signatur Mamn Ansv Grupp Signatur Anvindare
PELLE Pelle Knut ] A AGAR

=y KSAU

k= KSAB

= POST

% REFTUULA

Nir alla parter har signerat protokollet kan du ta bort distributionen fran
assistenten. Vilj sedan att visa protokollet i assistenten (om du har
automatisk distribution) eller gér en manuell distribution av protokollet.
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C.5 Anslag och expediering
Ansla

For att kunna ansla protokoll till Cicerons anslagstavla maste rutan
Beskrivning*

|k0mmun5t).rre|sen I [/
v [ ] Gratifikation

B Exportera till utsidan J Visa i Ciceron Sk & Visa i Ciceron Anslagstavla

Atadrder fir terkopolina

Exportera til] utsidan och visa i Cicerons anslagstavla vara ibockad 1
beslutsinstansen. (Tilligg > Beslutsinstans.)

Du kan vilja att bocka i eller ur 7sa 7 Ciceron sik beroende pa om instansen
ska visas pa sammantridesportalen eller inte.

Nir protokollet ir signerat och ska anslas viljer du Awsld protokoll i
motesvyn.

E?} Ansld protokoll
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Vilj nytt och fyll i uppgifterna.

[ Anslagna protokoll - Arbete — Microsoft Edge = O >

@Nytt E’ﬂ&par& BT&I bort Ef:tang D Anslagsbevis D Anslagsbevis alla

Anslagna protokoll

B https://doa.motala.se/CiceronDOA/Dialogs/AnslaProtokollDialog.aspx?Di... A

Protokoll KSAU 2023-01-24 -

Protokollegenskaper
Beskrivning:=
| Protokoll KSAU 2023-01-24 |

Beslutsinstans: Métesdatum:
Kommunstyrelsens arbetsutskott - 2023-01-24

Ansld protokoellet frén:= Ansld protokollet till:= Justeringsdag:

Justerade paragrafer:

§1-§27

Protokoll:

«Valj ett protokoll= -

Forvaringsplats:
Gemensamma ledningsfénvaltningen -
Lank till publicerad fil:

Anslaget av:

For att du ska kunna valja protokoll maste protokollet vara markerat for
publicering i métesvyn. Anslagstavlan uppdateras fyra ginger/dag.

Expediera

Borja med att skapa protokollsutdrag av protokollet. Oppna protokollet for
lias och valj Skapa protokollsutdrag i ciceronfliken.

Protokollet kommer nu att delas in i avsnitt = protokollsutdrag. Varje
paragraf 1 protokollet blir ett protokollsutdrag som automatiskt sparas i
respektive drende som ett nytt dokumentblad.

De protokollsutdrag som inte hor till arenden liggs under Mina dokument
som bla dokument hos den anvindare som skapar protokollsutdragen. De
bla protokollsutdragen kan antingen tas bort eller manuellt géras om till
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allminna handlingar.

Béde gula och bla dokumentblad kommer att drva dokumenttyp och
handlingsstatus fran protokollet, glom inte att dndra handlingsstatus till
upprattat pa protokollet innan. Nir avsnittsindelningen ar klar meddelar
Ciceron antalet protokollsutdrag. Kontrollera girna att antalet stimmer med
antalet paragrafer i protokollet.

Sting sedan protokollet. Spara inte.

Nu kan du ga in pa varje drende och expediera besluten. I drendevyn viljer
du skicka. Vij vilka dokument som ska expedieras och fyll i vem beslutet ska
skickas till. Du kan ligga till ett eget meddelande 1 expedieringen. Under
Meddelande hittar du enkla mallar.

—"“ulllh it Filar
' Sokrotecst By dal 3y informationen & sosdad med sepetecs,
) Shicka med ¢-post '™ Ladda ner aller spara
3 konwertera til POF B S8 ihop til samenanhfilet POF-dokument T komplettana med uppgifter frdn Sranda
Skapa POF || Ladda rer | Klicka pd knappen Lodda rer e bt lndda rer 1 filer] 13 av 13 fles kemmaiitens
[T ST - [rrr—] P [ [orne Raivarg ]
& E513960 Kalkedse K5 20191023 HFES00-13  Kalketse med fires Tuula Briinnsh |3 |
w KS-20240100-1 Systemfdrvallningsplan Cioeron 4 idL076_dokumentsymingspl:  P024-09-23  Yitrande uula Brlinnst |2 | & i
- ¥ | ke
Koppla beslut

Nir du arbetat klart med métet ska du koppla beslut. Att koppla beslut
innebdr att moétet ar stingt for ytterligare justeringar och att paragraf-
numreringen fortsitter pa nista méte. Nir beslut dr kopplat dr métet last
for vidare redigering. Markera i kryssrutan, nir protokollet/en it justerade
och alla handlingar mm ér utlagda.

¥ | Visa/ddlj: = @ e &v Stoppdatum
|2022-12-11 |2
Motesdatum= Publ. senast
. 5 |8 Eakiv Beslut kopplat |2023-01-09 |2
Tid Publ. Assistent

09:00 | (JAnge paragrafnummer manuellt |2023-01-09 a
Justeringsda Ansl3 motet
Fullmaktige [ Ansld matet -

[+
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C.6 Behorighetsskyddade och sekretesskyddade madteshandlingar

Nir ett dokument belidggs med sekretess syns det pa dokumentniva,
arendeniva och 1 Assistenten. Bland motespunkterna i drendelistan lingst till
héger visas om drendet innehéller dokument som belagts med sekretess,
med ett hinglds, hinglds med huvuden eller nyckel.
Betyder att dokumentet har skyddats med lagrum och att endast
handldggare och agargrupp kan se arendet.
Betyder att dokumentet skyddas med lagrum och att det finns en

behorighetsgrupp som utéver dgargruppen har rittighet till informationen.

¥ Presenteras fér de som har skrivrittigheter nir 6vriga anvindare saknar
behorighet.

Pa dokumentniva i drendet informeras du lite mer detaljerat om det ar fler
personer dn handliggaren och dgargruppen som har tillgang till
handlingarna.

For att fortroendevalda ska kunna se behorighetsskyddade moteshandlingar
1 Assistenten behover de tilldelas behorighet pa moteshandlingarna genom
att hogerklicka pa dokument, vilja behirighet och sedan tilldela behorighet till
onskade anvindare.

DAGORDNING

' Det har motet har bifogade sekretesshandlingar. For att se dem maste du vara inloggad med e-legitimation.

L1 | Kallelse gemensam overformy...

Ett sekretesskyddat dokument skyddat med hogre behorighet kriver att de
fortroendevalda anvinder tvafaktorsinloggning for att kunna lasas 1
Assistenten.

I Assistenten kommer en r6d list med information om att motet har
sekretesshandlingar och att for att se dessa maste personen logga in med

bank-id.
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I Assistenten dr dokument belagda med sekretess 1 en rod mapp och kan
bara 6ppnas av personer som har tilldelats behorighet OCH loggar in med
bank-id. Loggar en person in med bank-id men personen har inte lagts till
under behorighet kan denne alltsa inte se sekretessen.

Nir du skapat protokollet ligger du direkt lagrum pa protokollet via
behoérighetsvyn.

Offentliga protokoll kan skapas automatiskt i méten med
sekretessmarkerade métespunkter.

Comgn [

baerebra T 08 el Mird 3 MODEFARKTET fr begravisd behongha
will b giapa ¥ profokacd 437 decsa penkIer kawiver woac el FTRIY T

Om métet innehaller sekretessmarkerade punkter kan ett protokoll skapas
dir sekretessmarkerade métespunkter utesluts med hanvisning till lagrum.

D. Att registrera

Denna instruktion beskriver de vanligaste momenten i Ciceron. Onskar du
ta del av mer utforliga instruktioner och tips vid registrering hittar du det i
Hjilpen i Ciceron.

D.1Arende

Nytt drende

For att registrera ny drendemapp, klicka lingst ut till hoger pa menyfliken
Tilligg Mina drenden.

Mina uppgifter

-.4
J Mina dokument B =

Mina arenden @E

) 2022/00170, Test
|} 2022/00169, Motion om géngstrék
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Vilj eventuellt arbetsfléde och klicka pa vilj.

Ld Spara 9 \;]/éj Hamta \LQ Behdrighet J_ @l Tillbaka \I'a Mer information @A\tslu:a ﬁ Lagg in i dreni
o

Egenskaper drende (Dra och slapp fil i drendet)
Rubrik=

7 A% AJ  visa/dilj:
Riktlinjer far e-férslag i Motala kemmun

@ 1 W i

Y
Beskrivning A% AJ

Fyll i Rubrik. Vill du kan fylla i en beskrivning for att tydliggora ytterligare
vad drendet handlar om. Fyll direfter i resterande obligatoriska falt.

Avs/mott {Publiceras)* ¥ Datum=

Ansvarig handlaggare= Diarienummer -g
| cemensam ledningsforvaltning | [2025-01-17 | ELLSI002 Ella Gjosvard | kS-2025/00045
Namn (Publiceras ef) # HGatuadress ¥ | Postadress §

[ ]
Arendetyp=* Postnummer  § Bevakningsdatum
NAMND Namndsarende + \:I i m
Ovrig information Registrerat av Andrad av
| ||EMMERA Emma Larsson ¥ ELLSI002 Ella Sjbsvard =
Senast andrad Avslutat Enhet Registrerat
2025-01-22 = GEME1 Gemensam Ledr v | 2025-01-17
MakuleratDatum Klassificering/Arendetyp Avstallt
@ S I—

Moalularatfireal

Auctallninacknd

e Avs/Mott: Fyll i motpart. Kan till exempel vara parti, annan
myndighet eller férvaltning. Skriv aldrig namn hir.

e Datum
Ansvarig handliggare
o Arendetyp

Genom att hogerklicka pa drendemappen kan du skapa ett drende fOr ett
annat ar.

Ligga till medhandliggare
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Medhandliggare liggs till via drendevyn > Behirighet. Behorighetsdialogen
har fatt ett nytt utseende. S6k fram den eller de personer som ska vara
medhandliggare. Tryck pa spara.

Agare

Gruppen visar anvandare som ingdr i vald agargrupp. Anvandare i agargruppen har alitid full atkomst tll informationen
Begrinsa dtkomst med lagrum a
Begransa stkomst till informationen med referens till lagrum.

@ En alternativ text kan anges nar behorighet begransas, Texten ar sokbar och PP T—
kommer att presenteras for obehérig. -

Atkomst Fér anvindare och grupper

Ange vilka anvandare som ska ges dtkomst till informationen. Du kan aven soka och ligga till en specifik behdrighetsgrupp. a

Gruppens atkomst Valj dare eller benorighetsgrupper att ge atkomst

© Full stkomst Valj anvandare eller grupp B Lags till

() Enbart lasrattigheter

Allmén atkomst

(O Full &tkomst
© Enbart lasrattigheter

() Ingen atkomst

Avsluta
Begiran om avslut av drende skickas till diariets inkorg.

Min sida

'_:_,.. Mina uppagifter [:_

D Mina dokument CI EI

= -l T ER TR - R=l

Folj stegen och avsluta.

Registrator kan avsluta drenden via drendevyn genom avslutaknappen.

Samband
Samband kan registreras mellan drenden. G4 till menyn i drendevyn och
registrera samband genom att klicka pa Mer information > Samband.

motala.se Sida 40 av 45



D.2 Handling

Ciceron

Handlingar kan registreras fran din dator eller mail genom att anvinda dra-
och-slapp till arendet. Det gar ocksa att registrera handling genom att klicka
pa ikonen for dokument och séka fram aktuellt dokument.

Outlook
For att registrera ett mail fran inkorgen klickar du pa mailet som ska
registreras och gar in pa Ciceron-fliken och valjer Registrera till Ciceron

Arkiv Start Skicka och ta emot Mapp Visa Hjalp Ciceron I

H O

Registrera Om Logga
i Ciceron ut
Spara Ovrigt

Foljande dialogruta dyker upp. Fyll i uppgifterna bade pa fliken
grundinformation och utékad information (glém inte att ta bort
ptivatpersons namn under avs/mott). Vilj om mailet ska sparas som
fristiende dokument, dokument i nytt drende eller dokument i befintligt
drende.
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Via inkorg

Pa samma sitt som ovan registreras dokument som scannats till Cicerons
inkorg. Scannade dokument hittas under Mina favoriter — Inkorg.

! .;"\sl Favoriter '.4_:;-|

= ,{;,J-! Systemfavoriter
&) Mina senaste andrade Zrenden
= J;.‘] Mina bevakningar
&) Firfalina bevakningar
1_-&1 Framtidz bevakningar
.:r_ Alla pAgdende drenden
-;r_ Dzgens post
& [Tkorgen
; Veckans post
1{;.;! Mina favoriter

Dokument som scannas till inkorgen har behorighetsskydd och doljs for
alla anvandare, férutom medlemmar i dgargruppen, innan registrering.
Val ldgg in i nytt drende eller sok efter befintligt drende.

on @Légg in i drende jf.ngn
Sok efter befintlig arende

Ligg in i nytt drende
Ad  visa/dali:

motala.se Sida 42 av 45



Makulering

Klicka pa symbolen f6r makulering i drendevyn. En guide 6ppnas dir du
anger anledning f6r makulering.

Folj steg-for-steg guiden.

D.3 Sekretess/ Behorighet

Begrénsa dtkomst med lagrum '
Begransa &tkomst till informationen med referens till lagrum.
En alternativ text kan anges nar behorighet begransas. Texten ar sokbar ach PP Te—
Kkommer att presenteras for obehorig.

Det gir att ligga sekretess pa handling och/eller irende via Behorighet.

Atkomst Fér anvéndare och grupper a

Ange vilka anvandare som ska ges atkomst tillinformationen. Du kan &ven soka och 1agga til en specifik behérighetsgrupp.

Gruppens atkomst Valj anvandare eller behorighetsgrupper att ge dtkomst
© Full dtkomst alj anvandare eller grupp =] Lagg till

7) Enbart Iasrattigheter

Allmén atkomst
() Full dtkomst

) Enbart lasrattigheter

© Ingen dtkomst
| Kiistra in nuvarande rubrik

Alternativ rubrik
r

Ange en alternativ rubrik som ska synas for obehoriga
anvandare

Det gir endast att begrinsa tillgang till drendet/handlingen med lagrum.
Nir du viljer lagrum dndras behorigheten f6r obehériga till ”inte se”.

Du fir dd mojlighet att ligga in en alternativ rubrik for drendet/handlingen
som visas nir obehoriga soker efter handlingen/drendet eller nir det speglas
ut pa Ciceron sok. Den alternativa rubriken fors ver till protokoll for
sekretessmarkerade punkter.

OBS! Den alternativa rubriken ska inte innehalla sekretesskyddad
information.
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D.4 Postlista
Skapa en sokfavorit till Postlista. Vilj vilka riktningar du vill ha med.

& Favorit Dagens post - Google Chrome = O X

# doamotalase/CiceronD0OA/Dialogs/FavoriteDialog.aspx?DialoglD=MyPageMavigation_MyPageNav...

Fy

Kod* DAGENSP( Beskrivning* |Dagen5 post @

Sikfavoriten géller fors (O Arende @ Dokument [J Endast gul information

—Fardndringsbara sokvirden

| | @@ m
Pigiende [ Avslutade
Diairenummer Digirenummer
Datum | ‘Da‘tum ‘
| @ - =
Registrerat Registrerat
[{DaGy |m - | {IDAG} |
Registrerat av

H[alo
Ansvarig handldggare

x| DM
Enhet

HiBln!
Dokumenttyp

MiBln
Arendetyp

@0
Awsfmott (Publiceras)
| [Blala
Klassificering

@0
Riktning Flera varden

B UPPR Upprattat [;] v X
Akt nr
| ® @ m
Bevakningsdatum Bevakningsdatum

= - =

IBevakningsdatum L IH-E\ralc:ningsdame L -
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! ___@ Favoriter =

= -49] Systemnfavariter -
&) Mina senaste zndrade Zrenden
=) Mina bevakningar
r_ﬂ Férfallna bevakningar
~ '-«.';'.g Framtida bevakningar

drenden
&. Dagens post

&' Inkorgen
E.ﬁ_ Veckans post
Q-I Mina favoriter

For att exportera triffarna till en postlista klicka pa Exportera till mall.

Listan exporteras till en postlista.

| YR [ESS
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