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INNEHALL

Utvecklingsprogram Kommunala ndamndsekreterare
med fokus pa deltagarnas 6nskemal och férutsattningar

Malgrupp

« Sekreterare i kommunfullmiktige, kommunstyrelse, nimnder och direktioner

« Aven annan personal med ansvar for nimndadministrationen som t.ex. chefer och
handlaggare

» Ordforande i namnder och styrelser dr ocksé valkomna!

Bakgrund

En bit in i mandatperioden brukar alltmer kvalificerade fragor stéllas som ror den
kommunala ndmndadministrationen. Det kan handla om alltifran vilka mojligheter
politikerna har att styra verksamheten till detaljfrdgor om t.ex. ordférandens

roll, slutna omrostningar, vem som har ritt att vicka ett drende, redovisning av
delegationsbeslut, vem som har nirvaro- och yttranderitt, protokollens utformning,
jav etc.

Som ny ndmndsekreterare behéver du en ordentlig genomgang av de viktigaste
rattsreglerna och rutinerna inom den kommunala nimndadministrationen.

Som erfaren namndsekreterare behover du kontinuerligt uppdatera eller fordjupa
dina kunskaper.

Stiark din roll som nimndsekreterare!

Det ar din kunskap i &mnet kommunal nimndadministration som avgor behovet av
dina tjanster och dirmed din roll som namndsekreterare. Inom ramen for respektive
programpunkt kommer vi att klara ut nimndsekreterarrollen.

Ett program anpassat till deltagarnas forutsittningar och behov

Nir anmélningstiden gatt ut kommer foreldsaren Axel Danielsson ta reda pa
malgruppens egna onskemal, erfarenheter, utbildningsnivd m.m. och anpassa
utbildningen utifrén denna kartlaggning, utan att for den skull gora avkall pa det
overgripande malet med programmet:

En mdéjlighet for dig som vill ha en fullstdndig genomgang av hela det
kunskapsomrdde som en nidmndsekreterare bor behdrska.

PROGRAMPUNKTER DAG 1 OCH 2 (29 APRIL OCH 7 MAJ 2020)
Det nimndadministrativa hantverket — exempel pa programpunkter:

« Vilka formella och praktiska krav giller pa utformning, inldimning, registrering,
publicering av beslutsunderlag samt utformning och utsiandning av kallelser och
kungorelser?

« Vilka rittsliga krav gller for beredning av beslutsdrenden?
» Hur kan beredningen organiseras?

« Presidiet som kommunalréttsligt organ?

» Kommunallagsreglerade beredningstvinget?

« Forvaltningslagens beredningsregler?

« Kommunikation, Remisser? Partsanteckningar?

« Sammantriadesformalia — vad géller och hur ska man protokollfoéra? Inklusive
praktiska 6vningar!

KURSLEDARE

Axel Danielsson, konsult
med inriktning pé styr-

ning och ledning av den
kommunala verksamheten
samt med mangarig erfaren-
het fran ledande befatt-
ningar inom kommunal
verksamhet.

Forfattare till handboken
Kommunal Namndadminis-
tration och erfaren utbildare
av anstillda och fortroen-
devalda i kommuner och
landsting.

Obs! Varje deltagare
forutsitts ha tillgang till
den nya sjunde upplagan
av Axels handbok som
utkom november 2018.

OBS! Boken utgor den vikti-
gaste kursdokumentationen
och ingér inte i kursavgiften.
Boken bestills genom
sklkommentus forlag, pa
www.sklkommentus.se/web-
butik/bocker eller pé telefon
08-709 59 90.

Fortsattning pa nésta sida
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Forts. Utvecklingsprogram Kommunala namndsekreterare

« Narvaroritt yttranderatt jav, huvudforslag, tillaggsyrkande,
kontrapropositions- votering, reservation, minoritetsaterremiss,
sluten omrostning, bordlaggning?

« Viktiga uppgifter efter ssmmantridet?

« Justering, beslutsexpediering samt publicering av kommunala
handlingar pé Internet?

« Disposition av protokollet, det kommunala protokollsspraket?
« Oppenheten

Nar anses t.ex. diarier, fortroendemannaregister och samman-
tradeshandlingar som allménna handlingar och vilka bestam-
melser om sekretess giller?

« Ovningar och hemuppgifter

Varje utbildningsdag omfattar ett antal praktiska exempel. Bade
dag 1 och dag 2 avslutas med en hemuppgift som deltagarna
under den narmaste manaden ska ga igenom pa hemmaplan
och som sedan ligger till grund for utvecklingsdiskussioner.

Forandringar i nya kommunallagen som vi tar upp i an-
slutning till genomgangen av det néimndadministrativa
hantverket

« Bevis om protokollets justering

« Ritten att kvarstanna som fortroendevald vid avflyttning fran
kommunen

« Frivillig anmaélan av delegeringsbeslut

» Webbaserade anslagstavlans innehall och form

« Publicering av delegeringsbeslut pd webbaserade anslagstavlan
» Annonsering av kungorelsen i ortstidningar

» Forbud mot verkstillighet av beslut som inte vunnit laga kraft
« Yttranderatt for revisorernas sakkunniga

« Valbarhetshindret f6r samtliga revisorer

« Fullmaktiges handlaggningsordning av arsredovisning och
ansvarsfrihet

« Delegering till presidiet

« Valbarhet vid val av befattning som kommunalrad

« Spréakforenklingar

« Laglighetsprévning av budgetbeslut om balanskrav och
resultatutjimningsreserver

« Beredning av revisorernas budget

» Kommunstyrelsens ansvar och befogenheter

» Regeln om understilld namnd

« Réttsliga forutsattningarna for bestillare och utférarndmnder

« Befattningen som kommundirektor

« Kvalifikationer av vid val av ledamoter till bolagsstyrelser

PROGRAMPUNKTER DAG 3 (9 JUNI 2020)

Dag tre omfattar ett antal skraddarsydda for-
djupningspass i enlighet med deltagarnas egna
prioriteringar och med innehall somdeltagarna
sjalva bestaimmer i dialog med foreldsaren innan
vi avslutar dag tva.

Exempel pa tiinkbara fordjupnings-
omraden dag tre kan vara:

» Ny kommunallag

« Offentlighet och sekretess

« Styrdokument fér kommunal ndmnd-
administration

 Protokollsskrivning i praktiken

« Overraskningar pa sammantridet

« Publicering av protokoll pa Internet
» Hantering av motioner

» Javsregler

« Demokratifriagor

 Utveckling av fullméktiges och
kommunstyrelsens roll

» Fullmiktigeberedningar
» Namndsekreterarrollen
» Arkivering

» Regler om 6verklagning

Mer information pa nasta sida
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TID OCH PLATS

29 april, 7 maj och 9 juni 2020.

For samtliga dagar géller samling

kl. 09.00, start kl. 09.30 och

avslutning kl. 16.00.

Plats i centrala Goteborg meddelas i den
skriftliga bekraftelsen som skickas ca 10
dagar innan kursstarten.

AVGIFT

7 900 kr exkl moms.

I avgiften ingar lunch och kaffe vid
samtliga utbildningstillfallen.

ANMALAN
Anmailan gors genom att klicka har.
Vid fragor kring anmaélan kontakta

kurs@goteborgsregionen.se

Sista anmilningsdag: 8 april 2020.
OBS! Begriinsat deltagarantal!

Anmailan ar bindande och vid aterbud
efter sista anmailningsdag debiteras full
avgift. Anmald plats kan alltid 6verlatas till
annan person.

UPPLYSNINGAR
Bjorn Wallermark, GR, tel. 031-335 53 64.
bjorn.wallermark@goteborgsregionen.se

INTEGRITETSPOLICY

Nir du anmaler dig till en kurs registreras
dina personuppgifter i vira administrati-
va program.

Lis mer om hur vi behandlar person-
uppgifter: www.goteborgsregionen.se/
integritetspolicy

0BS! Ett av syftena med utbildningen &r att ge deltagarna rad
och tips om hur den kommunala namndadministrationen kan
férbattras utifran de férutsattningar som galler i de aktuella
kommunerna.

Vi ber dig darfdr, sa snart du anmalt dig, att dversénda ett
exempel pa protokoll fran din nédmnd med tillhérande handlingar
sasom tjansteskrivelser och féredragningslista till férelasaren,
axel.danielsson@adkonsultab.se

Goteborgsregionen (GR) bestar av 13 kommuner
som har valt att jobba tillsammans. Vi driver ut-
vecklingsprojekt, har myndighetsuppdrag, forskar,
ordnar utbildningar och &r storstadsregionens rost
i Vastsverige, bland mycket annat. | vara natverk
traffas politiker och tjanstepersoner fér att utbyta
erfarenheter, bolla idéer och besluta om gemen-
samma satsningar. Allt for att regionens en miljon
invanare ska fa ett sa bra liv som mdjligt.
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https://grbookit.goteborgsregionen.se/aktivitet/10848

