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Rutin for handlaggning av arenden till
socialnamndens myndighetsutskott, SNMU

Inledning

Rutinen syftar till att tydliggtra de olika arbetsmomenten i handlaggning av drenden till
socialnamndens myndighetsutskott (SNMU) samt vem som har ansvar for varje del.

For kommunikation mellan tjansteman/politiker och ndmndsekreterare anvénds med fordel
funktionsbrevladan snmu@motala.se.
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Rutin

Infor SNMU:s sammantrade

Inlamningstider

N&mndsekreterare Inldmningstiderna for handlingar och stommar till SNMU faststélls
under hosten for ett ar i taget och tidplanen publiceras i L-katalogen
(L: > SNMU > SNMU 20XX).

Vid andringar under aret skickas ett mejl ut till sektionschefer och 1:e
socialsekreterare.

Sektionschef/ Sektionschef/1:e socialsekreterare vidareférmedlar informationen till
1:e socialsekreterare sina respektive grupper.

Sektionschef/1:e socialsekreterare kan satta andra tider for sista
inlamning av handlingar till sektionschef/1:e socialsekreterare &n de som
anges i grundplaneringen. Det ar da de tider som sektionschef/1:e
socialsekreterare satt som géller.

Beredskap socialndmndens ordférande

Namndsekreterare Vem av ledamoterna i SNMU som har beredskap mellan
sammantradena faststélls I6pande. Den senast uppdaterade listan finns i
L-katalogen (L: > SNMU > SNMU jourlista).

Vid andringar skickas ett mejl ut till sektionschefer och 1:e
socialsekreterare.

Sektionschef/ Sektionschef/1:e socialsekreterare vidareférmedlar informationen till
1:e socialsekreterare sina respektive grupper.

Handlingar

Granskning

Handlaggare Handlingar i darende som ska tas upp pa SNMU:s sammantrade ska
lamnas till sektionschef/1:e socialsekreterare enligt tidplan.

Sektionschef/ Sektionschef/1:e socialsekreterare &r ytterst ansvarig for att uppgifterna i

1:e socialsekreterare handlingarna &r korrekta och fullstindiga. Namndsekreteraren ansvarar
inte for att korrekturldsa handlingarna. Sektionschef/1:e
socialsekreterare laser igenom handlingarna och handlaggare meddelas
eventuella &ndringar som ska goras alternativt att handlingarna ar
genomgangna och godkanda.
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Overlamning fr&n handlaggare till nAmndsekreterare

Handlaggare Handlingar i arende som ska tas upp pa SNMU:s sammantrade ska
finnas tillgénglig i L-katalogen for ndmndsekreterare enligt tidplan.

Né&r handldggare gjort eventuella korrigeringar i handlingarna alternativt
fatt meddelande om att handlingarna ar genomgangna och godkénda
sparas handlingarna fran Viva som pdf med filnamn enligt principen
kategori, initialer, fodelsear samt typ av dokument, t.ex. SoL KP 80 —
Framstallan.pdf i L-katalogen (L: > Till SNMU > Aktuellt métesdatum).

Kategorierna &r:

Serveringstillstand

SoL

LSS

LVU

LVM
Fardtjanst/Riksfardtjanst
Yttrande
Ordférandebeslut

. Informationsarende

0. Dom

BOoo~NoGMLONE

Om andringar gors i handlingar och nya laggs upp ska detta meddelas
namndsekreteraren (via SNMU:s funktionshrevlada) da protokollet
forbereds successivt.

Handlingar som inkommer fran annan myndighet

Administrativ Handlingar som inkommer fran annan myndighet och ska upp i sin

assistent i reception helhet pA SNMU, exempelvis domar, kopieras och expedieras till
sektionschef samt namndsekreterare (original lamnas till handlaggare).
Pa kopian till namndsekreterare ska framga till vilken sektionschef
handlingen expedierats (och darmed till vilken sektionschef beslutet ska
expedieras).

Namndsekreterare Handlingarna scannas in, dops enligt principen kategori, initialer,
fodelsear samt typ av dokument och laggs in i L: > Till SNMU >
Aktuellt motesdatum.

Ordférandebeslut

Sektionschef/ Kopia pa ordforandebeslut 6verlamnas omgaende till namndsekreterare
1:e socialsekreterare via hangmappen i postvagnen pa plan 4, markt SNMU.

N&mndsekreterare Handlingarna scannas in, dops enligt principen kategori, initialer,

fodelsear samt typ av dokument och laggs ini L: > Till SNMU >
Aktuellt motesdatum
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Sektionschef/
1:e socialsekreterare

Namndsekreterare

Sektionschef/
1:e socialsekreterare

Socialchef

Handlaggare

Namndsekreterare

Stommar

Stommar till &rende som ska tas upp pa SNMU:s sammantrade ska
finnas tillgéngliga i L-katalogen for n&mndsekreterare enligt tidplan.

Sektionschef/1:e socialsekreterare &r ytterst ansvarig for att uppgifterna i
stommen ar korrekta och fullstandiga. Namndsekreteraren ansvarar inte
for att korrekturldsa stommarna.

Stomme skapas utifran lamplig mall (i Word).

Dokumentet namnges enbart med kategori
(Serveringstillstand/SoL/LSS/LVU/LVM/Fardtjanst/Riksfardtjanst/
Yttrande/Ordforandebeslut/Informationsarende/Dom) samt initialer pa
den/de arendet galler foljt av fodelsear, t ex: SoL KP 80.docx. Observera
att i rubriken i dokumentet ska endast initialer pa enskild skrivas ut.

Till vem beslutet ska expedieras skrivs under strecket efter forslag till
beslut i stommen (inte i sidfoten) enligt exempel:

Expedierat till
Sektionschef Lisa Karlsson
(Socialsekreterare Kalle Karlsson)

Stommarna sparas i L-katalogen (L: > SNMU > - Stommar till SNMU
20XX > Aktuellt motesdatum).

Om andringar gors i stommar maste detta meddelas namndsekreteraren
(via SNMU: s funktionsbrevlada) da protokollet forbereds successivt.

Undantag: stommar géllande ordférandebeslut samt handlingar frén
févaltningsdomstolen

Stommar skrivs av ndmndsekreterare.

Sektionschef/1:e socialsekreterare & namndsekreteraren behjalplig vid
fragor kring arendet.

Socialchefen laser noga igenom stommar gallande ordférandebeslut
samt handlingar fran forvaltningsdomstolen, som skrivits av
namndsekreterare. Socialchef dr dven ytterst ansvarig for att stommarna
ar korrekt formulerade.

Foretrade

Handl&ggare meddelar sektionschef/1:e socialsekreterare samt
namndsekreterare (via SNMU: s funktionsbrevlada) snarast om att
foretrade begarts och vem eller vilka som avser att narvara. Handlaggare
ansvarar for att praktiskt planera for, ta emot den som begért féretrade
och att meddela namndsekreterare om vilken handlaggare som kommer
att delta vid foretréadet.

N&mndsekreterare formedlar tid for foretrade till handlaggare.
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Namndsekreterare

Socialchef

Sektionschef/
1:e socialsekreterare

Socialchef

Sektionschef/
1:e socialsekreterare

Namndsekreterare

Namndsekreterare
Sektionschef/
1:e socialsekreterare

Handlaggare

Namndsekreterare
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Publicering

Kallelse skapas i Platina och publiceras i Meetings dagen efter deadline
for inlamning. Ordinarie ledamoter, socialchef samt sedan tidigare
beslutad adjungerad har normalt alltid behorighet till kallelse med
tillhérande handlingar.

Om nagon ytterligare tjansteman ska delta, eller om féredragande ar
nagon annan dn socialchef, ska namndsekreterare meddelas (via
SNMU:s funktionsbrevlada) snarast for att kunna lagga in behorighet for
den/de det géller.

Sen inlamning av arenden/handlingar

Om handlingar behdver kompletteras till ett &rende, eller om ett nytt
arende uppkommer efter deadline, ska detta stdmmas av med socialchef.

Socialchef beslutar om handlingar/nytillkomna drenden kan “laggas pa
bordet” eller om det ska avvakta till ett senare sammantrade.

Sektionschef/1:e socialsekreterare, eller i bradskande fall handlaggare,
ska snarast meddela ndmndsekreteraren (via SNMU:s
funktionsbrevlada) om extraarenden som &r pa gang efter deadline.
Detta galler &ven handlingar som ska kompletteras i ett drende efter
deadline.

Nér arendet/handlingarna lagts upp i anvisad mapp i L-katalogen ska
namndsekreterare meddelas (via SNMU: s funktionsbrevlada).

Namndsekreterare publicerar de inkomna handlingarna/nytillkomna
arendena sa snart som majligt efter att meddelande om att de inkommit
mottagits. Namndsekreterare mejlar till samtliga behériga att nya
handlingar/arenden tillkommit, hogst en gang per dag.

Efter SNMU:s sammantrade

Protokollsutdrag och aktuella handlingar expedieras till respektive
sektionschef/1:e socialsekreterare.

Protokollsutdrag samt aktuella handlingar Iamnas till ansvarig
handl&ggare.

For in beslut enligt protokollsutdrag i verksamhetssystem, VIVA.
Handl&ggaren har ansvar for att handlingar som kraver underskrift blir
underskrivna och i forekommande fall skickas till respektive
instans/myndighet enligt tidsangivelse samt delger den enskilde beslutet.
Om handl&ggaren inte finns narvarande ska varje arbetsgrupp ha
fungerande rutiner for hur handlingar ska skickas in i ratt tid.

Mappen med handlingar (L: > Till SNMU > Aktuellt métesdatum)
gallande avslutat sammantrade raderas fran L-katalogen.
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Arkivering

Handlaggare Protokollsutdrag och beslutsunderlag i enskilda &renden arkiveras i
personakt.

N&mndsekreterare SNMU:s kallelser och protokoll forvaras i socialkontorets nararkiv pa
plan 4 i ett ar. Den digitala versionen av protokollen finns i datasystemet
Platina.

Efter ett ar arkiveras kallelser och protokoll i socialforvaltningens
nararkiv i kommunhuset. Namndsekreterare éverlamnar parmarna fran
nararkivet till arkivassistent vid arsskiftet.

Arkivassistent Senast efter fem ar ska myndighetsutskottets protokoll 6verlamnas till
kommunstyrelsen och dess centralarkiv. Dérvid ska protokollen vara
forpackade i arkivkartonger och sa ordnade att de kan inordnas i
centralarkivet.
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