2024-04-23

Utbildning for
namndsekreterare/

samordnare
Del 2

(e
\ 4

GOTALANDSREGIONEN



2024-04-23

Presentationsrunda -

e Namn

e Politisk instans

e Hur lange har du varit namndsamordnare/-sekreterare?




Del 2 - Arendeberedning och
forberedelse infor sammantrade

e Arendeberedningsprocessen

e Vad ar ett arende? Hur startar det?

e Handldggning - Bereda klarsprak! Guest star
e FOrberedelser infor sammantrade

e Inkomna fragor och synpunkter
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Repetition fran pass 1 -

o Att jobba i en politiskt styrd organisation

e Lagkrav

e VVad ska namndsamordnare gora?
e Roll och forvantningar

e Politikerperspektivet

e Laxa till idag
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Vad tyckte ni var viktigt i rollen? -

e Ordning och reda

e \ara forberedd
e Spindeln i natet

e Fyll p@ med mer!
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Laxforhor

 Vad sa din ordférande om sina
forvantningar pa ditt arbete?
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Laxforhor fortsattning -

e Hur overstamde era uppfattningar?

e Fick du lara dig nagot nytt?




Arendeberedningsprocessen

Styrs av foljande:

e Kommunallagen - beslutsnivaer, beredning
e Reglementen

e Arendehandbok

e Varje namnd kan ta egna beredningsrutiner
e Handlaggarrutiner pa varje férvaltning

e Manualer for Public, NetPublicator, Webex etc

2024-04-23




Vad ar ett arende?

e Ett &rende &r en avgransad fraga som ett politiskt organ
handlagger och som politikerna beslutar om.

e Internt initierade - politiska beslut, enskilda ledamoter,
forvaltningen,

e Externt initierade — t ex organisation som soker pengar,
brev fran medborgare, remiss fran annan myndighet

e Vad ar en myndighet?
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Vem far viacka arenden i namnden?

e Enskilda ledamoter enligt KL 4 kap § 19-22

e Ersattare nar de tjanstgor

e revisorerna

e Ordforande ansvarar for dagordningen och handlingarna

e Overenskommelse mellan RS ordférande och RD om att
forvaltningen ska skriva tjansteutlatande i alla arenden
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Beredningen ska innehalla -

e Utredning

e Vilka fler ar berdrda

e Belysa samband och konsekvenser

e Bedoma kommunikationsbehov

e Planera genomfbrande och uppfdljning

e Tidsplanering
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Handlaggning - bereda -

e Alla arenden som ska upp till politiskt beslut i VGR ska ha
ett tjdnsteutlatande

e Hur kommer du in i detta arbete? Med vilka glasdgon?
e Checklistor (formalia, innehallet, klarsprak)
e godkannandefloden

e Deadlines
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Handlaggning - bereda -

e MBL/samverkan

e Flera beslutsinstanser

e Remisser, statliga — yttrande OCH TU
e Remisser, egna — TU och ev yttrande

e Motioner
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MBL

e Lagen om medbestammande i arbetslivet (medbestammandelagen
eller MBL) reglerar den kollektiva arbetsratten. Dess namn syftar pa

lagens malsattning om att framja arbetstagarsidans medbestammande

over arbetsvillkor och foretagsledning.




Vad ska tjansteutlatande innehalla?

e Rubriken ar den rattvisande kopplat till beslutsmeningen

e Forslag till beslut. I fullstdndiga meningar och vem som far
uppdrag och vad uppdraget ar och ev tidsplan.

e Sammanfattning av arendet

e Anges om beslutet innebar finansierings- eller
resurskonsekvenser? Hur finansiering ska ske?

e Bilagorna bra titlar, ar angivna i TU och ligger inne i Public
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Tjansteutlatande forts -

e Har arendet varit for info eller forhandling enligt MBL?

e Skickas till

e Ar mallen ratt anvand? Finns texten i rutorna? Ar den
kopierad fran pdf — ratt format?

e Undvik férkortningar - anvand klarsprak
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Klarsprak -

e Guest star:

e Ann-Sofiel
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Paus
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FOorberedelser infor sammantrade -

e Arenden i Public 360

e Presidiemote

e Planering av sammantradets dvriga delar:
e dnskemal om informationer, underlag,

e Lokaler, fortaring

e Tidplanering av motet

e Informera och stam av hela tiden
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Forbered sammantradet forts -

e Vilka ska kallas till motet?

e Vilka far vara med? Digitalt?
e Personalféretradare
e Politiska sekreterare

e Praktikanter, studiebesok
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Arenden i Public -

e Skapa kallelse/foredragningslista:

e Inledande formalia

e Beslutsarenden - finns alla handlingar? Sekretessarenden
e Anmalningsarenden — notera informationen

e Delegeringsarenden - godkanna redovisning av

e Information - som inte tillhor ett arende eller kommande
arende
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FOrbered sammantradet forts -

e Nar dagordning ar klar — skapa protokoll

e Publicering i OpenGov och NetPublicator
e Ha koll pa inkomna yrkanden

e Skapa foredragningslista med beslutsmeningar och
inkomna yrkanden

e Jav

e FOrbered narvaron
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FOrbered sammantradet forts -

e Ha beredskap for sena andringar, t ex arenden som
kommer till, dras ur, andringar i handlingar

e PPT-presentationer

e Digitala moten; regler, system, ev testkora,
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Till ndsta gang -

e Mejla era fragor om yrkanden, proposition, reservation,
protokollsanteckningar, aterremiss, bordldggning, jav,
omrostning med mera till

e Elisabet.ericson@vgregion.se
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