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Rutin for hantering av allmanna handlingar
och handlaggning av arenden inom
Tekniska servicenamnden

Inledning

For att hantering av allmédnna handlingar och handliggning av drenden ska
ske pa ett enhetligt och effektivt sitt inom namnden foljer hir en
beskrivning av det arbetssitt som ska anvindas. Rutinen édr en hjilp s att
alla vet sitt ansvar och hur man ska gora for att drenden inom Tekniska
servicenamnden ska bli korrekt handlagda. Hantering av allmanna
handlingar generellt finns beskriven i den kommungemensamma
irendehandboken som dven efterfoljs av Tekniska servicenimnden.

Innehall
Rutin for hantering av allménna handlingar och handlaggning av drenden
inom Tekniska servicendmnden.............coccueecvieniiiiiienieeciieie e 2
INIEANING ..veiiiiieee e e e 2
Hantering av handlingar..............cccoeciiiiiiiieniieiee e 3
Allménna handlingar............cccceeiiiieiiii e 3
Inkommen handling ............ccoooieiiiiiiiiiic e 3
Uppréttad handling...........ccoeeeiieeiiiieeiieeeeeeeee e 3
Ansvarig handldggare och avsluta drende.........c.ccooceevevieniincniencnnene. 3
Arenden till DAMNA. ...........coooviieicieeeeeeee e 4
Anmélan av drende till nAmnd ............oocooeviiiiiiiniie, 4
Arendeberedning...........c.oeviviuiviueeieeeeeeeeeeeee s 4
Utskick arbetSutSKOtL .........oecuieriieiiieiieeiieie et 5
ATDEISUISKOLE ... 5
Kallelse till nAMNA .......ooovieiiiiiiiieieeeee e 5
NaAmndsammantrade. ..........oooeeiiiiiiiiiiiiei e 6
EXPEAICTING ..ottt et 6
DelegationsSbesIUt.........cccviieiiieeiiece e e 6
Handldggning av delegationsbeslut ............cocceeviieiiienieiiiieniecieeeeee, 6
Redovisning till ndmnd ...........ccooiveeiiieiiieeceeeeeee e 7
FLANVATO ..cviiiiiiieec et 7

Revidering av Rutin fér administration och handlaggning av arenden inom tekniska serviceforvaltningen Sida 2(7)



Hantering av handlingar

Allmanna handlingar

En handling dr allmén, om den férvaras hos en myndighet och ir att anse
som inkommen till eller upprittad hos en myndighet. Det dr ingen
skillnad om handlingen finns pa papper eller dr digital, samma regler
galler.

Inkommen handling

En handling anses ha inkommit till myndigheten nir den har kommit fram
till myndigheten eller 6verlimnats till ansvarig person fran en utomstiende
part. En handling riknas dven som inkommen nir den tas emot fran en
annan del av kommunen sisom en verksamhet som tillh6r en annan nimnd
eller en annan forvaltning da de riknas som en annan myndighet. Nir det
inkommer handlingar till tekniska servicenimnden limnas de till registrator
som diariefor 1 dokument- och drendehanteringssystemet Ciceron. Det
giller dven e-post eller telefonsamtal som idr av vikt och tillfér sakuppgift i
ett drende. Handlingar registreras i redan befintligt drende, eller sa skapas ett
nytt drende i Ciceron. I drendet samlas alla handlingar som berér samma
sak. Det gor det enkelt att f6lja forloppet bade nu och 1 framtiden.

Upprattad handling

En handling har upprittats hos en myndighet, nir den har expedierats. En
handling som inte har expedierats anses upprittad nir det drende som den
hor till har slutbehandlats hos myndigheten eller, om handlingen inte hor till
ett visst drende, ndr den har justerats av myndigheten eller fardigstallts pa
annat satt.

En handling riknas dven som expedierad nir den skickas fran den egna
verksamheten som tillhor tekniska servicenimnden till en annan del av
kommunen sisom en verksamhet som tillhor en annan namnd eller en
annan forvaltning da de riknas som en annan myndighet

Upprittade handlingar ska ocksa diarieféras i Ciceron i ett redan befintligt
arende, eller sa skapas ett nytt drende.

Ansvarig handlaggare och avsluta arende

Nir ett nytt arende skapas utses dven ansvarig handliggare och drendet
hamnar dirmed hos ritt person i Ciceron. Registrator samrdader, om det
behovs, med ansvarig verksamhetschef eller enhetschef om vem ritt
handlaggare ir.
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Handldggare till direndet beh6éver sedan bestimma om édrendet ska avgoras
av nimnd, genom delegationsbeslut eller som verkstillighet. Samrad sker
vid behov med nimndsekreterare/chef/. Det ar upp till handliggaren att ha
koll pa tiden nir det giller remisser och liknande! Hinner man inte svara i
tid ar det handliggaren som har kontakt med den som begirt svar pa
remissen for eventuellt uppskov samt meddelar nimndsekreteraren detta i
de fall remissen ska beslutas i nimnd.

Alla handlaggare inom tekniska servicenimnden ansvarar for att
regelbundet se éver vilka drenden man har i Ciceron. Ar alla instillningar
ritt gjorda 1 Ciceron visas dina 6ppna drenden pa forstasidan under ”Mina
arenden”. Nar ett drende dr firdigbehandlat sa meddelar handliggaren
registrator att drendet kan avslutas. Det ar handlaggaren som ansvarar for
att rensa arendet fran arbetsmaterial och se till att samtliga handlingar ar
diarieférda innan drendet ska avslutas.

Nir registrator har avslutat drendet arkiveras handlingarna enligt gillande
dokumenthanteringsplan/informationshanteringsplan.

Arenden till nAmnd

Arenden som ska beslutas av nimnd genomgir nedanstiende process:

Anmalan av arende till namnd

Senast pa tisdagen tre veckor innan nimnd anmils drenden till
namndsekreteraren via e-post genom funktionsbrevladan tsn-
ciceron@motala.se, detta for att undvika sarbarhet vid frinvaro. Arenden
kan vara for beslut eller f6r information till nimnd. Finns ett pagaende
drende i Ciceron bifogas aktuellt diarienummer. Det dr handliggarens
ansvar att utifran det flodesschema med tidplan som finns att anmila
irenden i tid. Flodesschemat f6r drendehantering finns i L:\'TSSF\3.
Nimnd\3.2 TSN. Ett tips 4r att ha en notering i kalendern med sista dagen
for drendeanmalan.

Arendeberedning

Nimndsekreteraren gor ett utkast till kallelse med drendelista utifrin de
drenden som anmilts och tar med den till irendeberedning med ordférande
och forvaltningschef. Till drendeberedning ska bade beslutsirenden och
informationsiarenden ha ett paborjat utkast av en tjansteskrivelse och
eventuellt handlingar i drendet sa beredningen vet vad drendet handlar om.
Vid politisk arendeberedning, dir nimndsekreterare, forvaltningschef och
nimndsordférande deltar, beslutas vilka drenden som ska ga vidare till
arbetsutskottet.

Revidering av Rutin fér administration och handlaggning av arenden inom tekniska serviceforvaltningen Sida 4(7)



Utskick arbetsutskott

Infor arbetsutskottet ska handliggaren ha ett beslutsunderlag, det vill siga
tjansteskrivelse och bilagor, firdigt till kallelsen till arbetsutskottet for att
chefer ska hinna korrekturlisa. Se aktuellt flodesschema med tidplan. Det dr
viktigt att tjansteskrivelsen ar godkind av chefer (i Ciceron) i tid sa
arbetsutskottet kan ta stillning till om drendet ér tillrickligt forberett for
nimnd. Infér arbetsutskottet ska tjansteskrivelsen och bilagor inte upprittas
utan dr endast ett arbetsmaterial.

Utifran vad som bestimts pa beredningen gor nimndsekreteraren en
kallelse till arbetsutskottet med drendelista samt bifogar handlingar i Ciceron
och distribuerar till berérda 1 instansen.

Kallelsen skickas dven via e-post till berérda handlaggare som eventuellt ska
komma och féredra drenden pa arbetsutskottet om en ungefirlig tid.
Ordférande bestimmer om nagon handlagger ska kallas.

Arbetsutskott

Vid arbetsutskottets sammantrade deltar nimndordférande samt de Gvriga
ledaméter som ingar i utskottet, férvaltningschef och nimndsekreterare. De
handliggare som eventuellt har blivit kallade att foéredra deltar under sitt
irende och berittar kortfattat. Ledamoterna beslutar pé vilket sitt drendena
ska handliggas vidare, detta protokollférs av nimndsekreteraren.

Kallelse till namnd

Nimndsekreteraren gor en kallelse till nimnden med de handlingar som ska
skickas med. Dessa distribueras till Ciceron Assistent via politikernas
lasplattor senast fem dagar innan nimndens sammantride samt skickas via
e-post till handldggare som har ett drende pa nimnden. Observera att denna
tid dr viktig att halla for att ett drende ska kunna behandlas av nimnden.
Kallelsen och handlingarna publiceras pd sammantridesportalen /Ciceron
s6k en dag senare. Handlingar som innehaller kdnsliga personuppgifter eller
sekretess publiceras endast till nimndens ledaméter.

Kommunicering sker med berérda handliggare som ska komma och
foredra drenden om en ungefirlig tid. Om handlidggaren har en PowerPoint-
presentation att visa for nimnden ska denna senast dagen f6ére motet laggas
in 1 den gemensamma presentationen for nimnden. Detta f6r att underlitta
och effektivisera nimndsmotet. Presentationen finns i mappen pa
L:\TSSF\3. Nimnd\3.2 TSN\ Presentationet, bildspel till AU och nimnd.
Vilj ritt manad och sedan i PowerPoint:en vilj drendenummer enligt
kallelsen. I samband med nimnden publicerar nimndsekreterare hela den
sammanslagna presentationen i lisplattorna som arbetsmaterial. Namnden
ar medveten om att det endast dr arbetsmaterial och inte f6r spridning.
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Namndsammantrade

Otrdféranden leder naimndsammantradet, dir bide ordinatie ledamoter och
ersittare har ritt att narvara. Ansvariga handlaggare foredrar sina drenden.
Nimndsekreteraren f6r protokoll som justeras av ordféranden och justerare
vid en tidpunkt som man kommer Gverens om.

Expediering

Handlaggare ansvarar for att i tjdnsteskrivelsen skriva ut under rubriken
”Beslut skickas till” vem eller vilka som ska ta del av beslutet och om det ir
for verkstillighet eller kinnedom efter att det 4r fattat och justerat.
Nimndsekreteraren skickar beslut samt beslutsunderlag till dessa nir
protokollet ir justerat. Ar drendet ocksa klart i och med beslutet avslutas det
av registrator, i Ciceron, som ocksa arkiverar alla handlingar.

Yttranden som tas pa delegation av forvaltningen, som alltsa inte passerar
nimnden, ansvarar dock handlaggaren sjilv for att expediera.

Delegationsbeslut

Ett delegationsbeslut ar ett beslut som egentligen ska fattas av nimnden,
men déir nimnden flyttar 6ver beslutanderitten till nagon annan. Nimnden
ger delegaten i uppdrag att fatta beslut pa nimndens vagnar. Namnderna
har antagit en delegationsordning dir det finns listat vilka drenden som
andra dn nimnden far besluta i och vem som fér ta besluten. Alla
delegationsbeslut ska redovisas f6r nimnden.

Att tinka pa dr att delegationsbeslut som inte redovisats f6r nimnd saknar
laga kraft. Forst nar delegationsbesluten redovisats f6r nimnden och
anslagits med protokollet borjar Gverklagandetiden pa tre veckor att 16pa
och kommer direfter inte laingre kunna 6verklagas. Exempel pa
delegationsbeslut ir 16pande verksamhet sa som anstallningar, skriva pa
vissa avtal och inkop av visst material.

Handlaggning av delegationsbeslut

Delegationsbeslut upprittas i Ciceron under ritt drende och i den mall f6r
delegationsbeslut som finns dir.

Antingen ar beslutet ssmmankopplat till ett befintligt drende i Ciceron och
beslutet upprittas da i detta drende. Eller sa r beslutet av I6pande karaktir
sa som anstillningar. Da tilldelas beslutsfattaren ett eget drende i Ciceron av
registrator. Detta drende dr aktivt under ett kalenderar som ett drsirende
och i det drendet upprittar beslutsfattaren sina delegationsbeslut under aret.
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Nir delegationsbeslutet ar upprittat i Ciceron meddelar handlidggaren
registrator detta, samt undertecknar ett utskrivet exemplar och limnar det
till registrator for arkivering.

Redovisning till nAmnd

Registrator ansvarar for att infor varje nimnd sammanstilla en lista 1
Ciceron over alla tagna delegationsbeslut sedan forra nimnden.
Nimndsekreteraren lagger till listan 6ver anmilda delegationsbeslut till
niastkommande nimndsmote. Observera att beslut dr taget i och med
delegationsbeslutet och kan inte dndras av nimnd, nimnden godkinner
enbart redovisningen. Delegationsbesluten blir anslagna i samband med att
namndsekreteraren anslar protokollet.

Franvaro

Vid lingre planerad franvaro eller vid avslutad anstillning ar det viktigt att
man ser 6ver sina drenden i Ciceron och i de fall det beh6vs 6verlimnar
arenden till limplig ersittare. Om medarbetare blir hastigt frainvarande en
lingre tid ansvarar enhetschef f6r att medarbetarens drenden i Ciceron blir
handlagda av annan handlaggare. Byte av handldggare i arende meddelas
registrator.
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