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Samtliga namnder/styrelser

Landstinget
Kommunstyrelsen ombedes vidare- Kommunalférbund
befordra till ev kommunalférbund och Gemensamma namnder

gemensamma namnder.

BAKGRUND/SYFTE

En effektiv utbildningsdag for kommunala
namndsekreterare

Du far garanterat svar pa dina fragor!

Du kanske ar ny som ndmndsekreterare och darfor
behdver en ordentlig genomgang av vilka regler och rutiner
som du forvantas kanna till for att gora ett bra jobb. Eller
kanske du ar en erfaren némndsekreterare som behover
en uppdatering inom amnesomradet kommunal
namndadministration.

Oavsett din bakgrund kan vi konstatera att inforande av nya
styr- och ledningsprinciper och
namndsammanslagningar ar exempel pa férandringar
som andrat saval arendemangd som karaktaren pa
arendena. Andra exempel ar synen pa delegering och
verkstéllighet som ocksa forandrats radikalt under senare
ar.

Till detta skall laggas att en stor del av kommunala
handlingar och protokoll gors tillgangliga pa Internet och
andra natverk.



TID
PLATS

EGNA FRAGOR OCH
FUNDERINGAR

Slutligen har vi den rattsliga regleringen av
namndadministrationen som inte bara handlar om
kommunallagen utan ocksa om den nya offentlighets-
och sekretesslagen, personuppgiftslagen,
férvaltningslagen m.fl.

Under dagen kommer vi, utifran deltagarnas egna
6nskemal, att ga igenom hur den kommunala
namndadministrationen boér ldggas upp i praktiken sa
att den dels stammer med vad som galler enligt lagar och
senaste rattspraxis samt dels ar sa rationell som mgjligt!

Onsdag 28 april 2010
Scandic Vast, Gavle

Deltagarna erbjuds att senast 14 dagar foére
utbildningsdagen éversanda kopia pa foljande handlingar till
forelasaren. Darmed kan programmet battre anpassas till de
enskilda deltagarnas behov och férutsattningar:

Dokumentationen i tre olika protokollférda arenden fran
respektive deltagares namnd, i den utstrackning denna
dokumentation finns upprattat i dessa tre namndarenden,
enligt féljande:

o Tjansteskrivelser med forslag till beslut fran tjansteman

o Kallelser som utvisar tid och plats for sammantradena i
de arenden som tjansteskrivelserna avser

¢ Protokoll fran beredande organ, som t.ex. arbetsutskott
eller motsvarande, som avser de arenden som
kallelserna omfattar

¢ Namndprotokoll i ovan namnda arenden

Darutover dversander du till forelasaren foljande:

e Protokollets narvaroredovisning inkl val av justerare
(normalt forstasidan)

¢ Protokollets redovisning av delegeringsbeslut

e Eventuella 6vriga exempel pa paragrafer eller fragor som
du vill att forelasaren kommenterar

Skickas till axel.danielsson@adkonsultab.se eller

Axel Danielsson Konsult AB
Lupinvagen 3
191 35 Sollentuna


mailto: axel.danielsson@adkonsultab.se

MALGRUPP

PROGRAM

MEDVERKANDE

AVGIFT

ANMALAN

OBS!

Framst sekreterare i kommunala namnder och styrelser
samt kommunfullmaktige.

Aven annan administrativ personal som arbetar inom det
namndadministrativa omradet ar valkomna.

Ordférande och vice ordférande i namnder/styrelser.

Motsvarande malgrupp inom landstinget.
Bifogas

Axel Danielsson, konsult med inriktning pa administrativ
utveckling samt med mangarig erfarenhet fran ledande
befattningar inom kommunal verksamhet. Forfattare till
handboken Kommunal Namndadministration och erfaren
utbildare av anstallda och fortroendevalda i kommuner och
landsting.

Konferensavgift 1.750 kronor (exkl. moms) inkl kaffe och
lunch.

Debiteras i efterhand.

Anmalan om deltagande sker pa bifogad blankett, som
sands till Region Gavleborg, 827 80 LIUSDAL , pa var
hemsida www.regiongavleborg.se eller via denna lank
senast 14 april 2010.

Anmalan ar bindande efter sista anmalningsdatum, med
hela kursavgiften.

Givetvis gar det bra att dverlata platsen till en kollega, om du
far forhinder.


http://www.regiongavleborg.se/11/verksamhet/kurser-och-konferenser.html
http://rgadress.redpill.se/courseregistration.php?course_id=c60308c6-8f3a-de24-d8f8-4b78f88a83a5

INFORMATION Narmare upplysningar om konferensen lamnas av
Olle Larsson, tel 0651 - 183 93.
Praktiska upplysningar Elisabeth Karlsson,
tel 0651 - 183 92 eller Lena Hansson, tel 0651 - 182 48.
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Lennart Farje Catharina Blom
Chef for utvecklingsenheten Regiondirektor

REGION GAVLEBORG

plefirma "

Olle Larsson
Utbildningschef

OBS!
Om inget sarskilt meddelande erhalles ar
anmald deltagare antagen till kursen.

Bilagor

Program
Anmalningsblankett
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En effektiv utbildningsdag for kommunala
namndsekreterare

Du far garanterat svar pa dina fragor!

TID Onsdag 28 april 2010

PLATS Scandic Vast, Gavle

09.30 Samling, kaffe

10.00 Vilka @arenden skall avgoras av en kommunal namnd

eller styrelse?

Som namndsekreterare forvantas du sjalvklart kunna svara
pa vilken typ av arenden som normalt skall beslutas av din
namnd och vilka som kan delegeras eller pa annat satt
avgoras av tjansteman.

Vilka krav har man ritt att stilla pa namndernas
beslutsunderlag?

Vilka namndhandlingar har namndledamoéterna ratt att ta
del av innan namndsammantradet och hur bor
beslutsunderlaget utformas?

Vilka regler och rutiner galler for kallelsen?

Vilka skall kallas till ndmndsammantradet och vilka uppgifter
skall kallelsen omfatta och i vilken form skall den sandas
ut?

Vad bor man tanka pa infor publicering av protokoll och
andra kommunala handlingar pa natet?

Vilka handlingar ar olagliga att lagga ut pa Internet
respektive intranatet?

Hur fungerar det kommunala namndsammantradena
och hur skall sammantradet protokoliforas?



Sammantradet inleds:
e Sammantradets Oppnande

e Upprop

Narvarokontroll:
Narvarande ledamoter
Narvarande ersattare
Tjanstgdrande ersattare
Narvarande tjansteman
Ovriga sakkunniga
Allmanheten

Part
Personalforetradare

Narvaroratt:

e Beslut om narvaroratt for tjansteman,

e Beslut om narvaroratt for sarskilda sakkunniga eller
utomstaende

Ordforandeskap och justerare:
Ordférandeskapet
Sekreterarskapet

Beslut om val av justerare

Beslut om tid och plats for justering

Tid och plats:

e Beslut om tid for sammantradet

e Beslut om ajournering

e Beslut om plats for sammantradet

Foredragningslistan:

e Beslut om godkannande av kungorelse-
/kallelseforfarande

e Beslut om andring av féredragningsordning och

kallelseforfarande

Beslut om extra arenden

Beslut om att arende skall utga

Protokollféring av delegerings- och informationsarenden:

Beslut om anmalan om delegeringsarenden

Beslut om anmalan av

meddelandearenden/informationsarenden/dvriga fragor

Protokollforing av forslag:

e Forvaltningens forslag



o Arbetsutskottets forslag

e Ordférandens forslag

Protokollféring av yrkanden och propositionsordning
samt omrostning:

Beslut om yttranderatt

Framstallda yrkanden och forslag
Huvudforslag

Motforslag

Andringsyrkanden

Beslut om propositionsordning

Beslut om propositionsvagran

Yrkan med vardeomddmen och motiveringar
Kontraproposition

Omrostningsforfarande

Rostplikt

Utslagsrost

Sluten omrostning

Lottning

Protokollféring av beslut och reservationer:
Beslutet i ett sakarende
Bordlaggningsyrkanden
Aterremissyrkanden

Minoritetsaterremiss
Minoritetsbordlaggning

Beslutsmotivering

Anvisning om dverklagande

Reservationer

Muntliga och skriftliga reservationer

Beslut om protokollsanteckning

Sarskilda yttranden/uttalanden/protokollsanteckningar
Beslut om omedelbar justering

Jav:
e Sakagarjav, slaktskapsjav, intressejav, ombudsjav,
tillsynsjav m.fl.

Det kommunala protokollsspraket:
e Tempus, ordval, styckeindelning, rubriker



HALLTIDER

MEDVERKANDE

12.00 LUNCH
13.00 Program
14.30 Kaffe
15.00 Program
16.00 ca Avslutning

Axel Danielsson, konsult med inriktning pa administrativ utveckling
samt med mangarig erfarenhet fran ledande befattningar inom
kommunal verksamhet. Forfattare till handboken Kommunal
Namndadministration och erfaren utbildare av anstéallda och
fortroendevalda i kommuner och landsting.



Region Anmalningsblankett Kursnummer: 10/14

GAVLEBORG

anmaler nedanstaende
................................................................. deltagare till:

En effektiv utbildningsdag for kommunala namndsekreterare

2010-04-28
Scandic Vast, Gavle

Anmalan skickas till

Utbildningsavdelningen

Region Gavleborg

827 80 Ljusdal

fax 0651-126 59

tel 0651-180 00

e-post utbildning@regiongavleborg.se Senast 2010-04-14

Var god texta

R B s
I R .
e e
il . L
B, B
i BB S B i O
R D
e s

OBS! Viktigt att fakturaadressen 6verensstaimmer med de krav din kommun staller inkl koder och referenser

Datum Underskrift Telefon


mailto: utbildning@regiongavleborg.se

