Kompetens- och verksamhetsutveckling GOTEBORGS
REGIONEN

Utvecklingsprogram

Kommunala
namndsekreterare

Mer &n bara utbildning — @nnu stérre fokus pa
deltagarnas egna 6nskemal och férutsattningar

Valkommen till fyra halvdagars
digitalt utvecklingsprogram med
start tisdag 7 september 2021

Digital utbildning




INNEHALL

Mer an bara utbildning — annu stdrre fokus pa deltagarnas egna dnskemal och férutsattningar

Malgrupp

« Sekreterare i kommunfullmiktige, kommunstyrelse, namnder och direktioner

» Personal som arbetar nira politikerna, som t.ex. forvaltningschefer och handlaggare
« Ordférande i nimnder och styrelser ar ocksa vilkomna.

Individualiserad utbildning utan avkall pa helheten!

Programinnehallet kommer att anpassas till deltagarnas forutséattningar och behov.
Axel kommer att kontakta varje deltagare i god tid fore kursstart for synpunkter pa
programmets innehall och vilka fragor deltagarna vill ha besvarade. Axel kommer dven
att infordra en hel del dokumentation som &r av betydelse for hur nimndadministra-
tionen fungerar i respektive deltagares kommun (t.ex. nimndorganisation, reglemen-
ten, arbetsordning, delegationsordningar samt exempel pd sammantriadeshandlingar
och protokoll).

Varje utbildningspass avslutas med en hemlédxa varvid deltagarna ges mojlighet att
mellan utbildningspassen kontakta Axel for "1axst6d”..

Sidnd dina protokoll till forelasaren redan nér du anmaélt dig!

Ett av syftena med utbildningen ar att ge deltagarna rad och tips om hur den kommu-
nala namndadministrationen kan forbattras utifran de férutsattningar som galler i

de aktuella kommunerna. Vi ber dig darfor, sd snart du anmalt dig, att 6versdnda ett
exempel pa protokoll frin din ndimnd med tillhérande handlingar sdsom tjansteskri-
velser och foredragningslista till foreldsaren, axel.danielsson@adkonsultab.se

TID OCH PLATS

Utbildningen omfattar fyra halvdagar: tisdag 7 september, onsdag 13 oktober,
torsdag 28 oktober och tisdag 9 november 2021. Samtliga dagar kl. 08.30-12.00.
Utbildningen genomfors som digital distansutbildning.

Senast en vecka fore kursstarten kommer du att fa ett mejl med praktisk information.

AVGIFT
7200 kr exkl moms for GRs medlemskommuner.
8100 kr exkl moms for Gvriga.

ANMALAN

Anmélan gors genom att klicka hér.

Vid fragor kring anmaélan kontakta kurs@goteborgsregionen.se

Sista anmiilningsdag: 23 augusti 2021.

Max 15 deltagare pa denna utbildning!

Anmalan dr bindande och vid aterbud efter sista anmélningsdag debiteras full avgift.

Anmild plats kan alltid Gverlatas 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 administrativa
program. Las mer om hur vi behandlar personuppgifter: www.goteborgsregionen.se/
integritetspolicy

KURSLEDARE

Axel Danielsson ar mycket
erfaren konsult och utbilda-
re av fortroendevalda och
anstdllda med inriktning

pé styrning och ledning av
kommuner och regioner.
Axel ar dven forfattare till
handboken Kommunal
namndadministration.

Kurslitteratur
Kommunal nimndadminis-
tration, sjunde upplagan.
Boken bestills av deltagarna
fran SKLKommentus forlag:
https://www.sklkommen-
tus.se/webbutik/bocker/
kommunal-namndadminis-

tration2/

Kommunal

Program pa féljande sidor
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https://grbookit.goteborgsregionen.se/aktivitet/11220

PROGRAMPUNKTER

Nedanstdende program kommer under utbildningens gang att kompletteras och
prioriteras av deltagarna i samrad med utbildaren

Vilka grundlaggande rattsliga férutsattningar
galler fér den kommunala verksamheten?

Bra kunskaper om vad som gdller for den kommunala
verksamheten i allmdnhet underldttar forstaelsen for
de lagar och rutiner som reglerar den kommunala
ndmndadministrationen.

» Hur och varfor har styrningen av den kommunala
verksamheten forandrats?

» Kommunala sjilvstyrelsen

» Kommunala medlemskapet

« Kommunala kompetensen

« Kommunala verksamheter av allmént intresse

» Kommunal naringsverksamhet

» Kommunalt stod till privata foretag

Den politiska organisationen
Val till de kommunalrattsliga organen

Typiska fragor till ndmndsekreterare dr vem som dar
valbar, hur manga ska vdljas, vilken valperiod som
gdller och vilket valsdtt som ska tillimpas vid val av
ledamoter och ersdttare till foljande organ:

« Fullmiktige

« Fullmiktiges presidium

« Revisorer och sammankallande
« Kommunstyrelsen

» Kommunstyrelsens presidium
» Kommunalrad

« Obligatoriska och frivilliga ndamnder
» Namndpresidier

« Utskott

« Namndberedningar

» Gemensam nimnd

« Direktion

» Bolag

De kommunala organens ansvar och befogenheter.
Vilket politiskt organ beslutar i vilka drenden?

Somndmndsekreterareborduvetavilkadrendensomska
beslutas av ndmnd, kommunstyrelse eller fullmdktige.

+ Fullmiktigedrenden

« Kommunstyrelsedrenden

» Namndarenden

« Ovriga organs drenden

» Ordforande, presidium, utskott, fullmaktigeberedning,
revision, namndberedning, direktion, gemensam
namnd och bolagsstyrelse.

Fértroendevaldas respektive tjanstemannens
ansvar och befogenheter

Vilka drenden ska avgoras av tjanstemannen
enligt kommunallagen?

Vad som bedoms som ren verkstdallighet dr avgérande
for vilka drenden som ska upptas pa kallelsen och
dokumenteras i ndmndprotokollen.

Beslut eller verkstiillighet?

« Ar det ritt att past4 att politikerna svarar for vad som
ska astadkommas medan tjanstemannen svarar for hur
det som politikerna beslutat om ska dstadkommas?

« Vad talar for att ett drende bor avgoras genom beslut av
namnd och inte av tjansteman som ren verkstallighet?

« Skyldighets- respektive réttighetslagstiftning

« Forvaltingchefens kompetens respektive ordférandens
kompetens

Vad giiller for delegationsbeslut?

« Extern delegering

« Beslut som inte far delegeras

« Ordforandebeslut

« Blandad delegering

+ Delegering av beslut om att 6verklaga

Aterkallelse av delegerad beslutanderitt

« Vikarierande delegat

» Formerna for anmilan av delegationsbeslut

« Anmélan av delegationsbeslut — klagotid och
protokollféring

Vilket ansvar har enskilda fortroendevalda och
hur fungerar ansvarsutkravandet?

En vanlig fraga till namndsekreteraren dr vilket
ansvar som de fortroendevalda har:

« Politiskt ansvar

« Revisionsansvar

« Straffansvar

 Skadestindsansvar

« Anmiérkning, ansvarsfrihet, entledigande av
fortroendevalda

« Revisionens ratt att granska tjansteméannen respektive
de fortroendevalda

Samverkansformer — vilka alternativa former
finns for samverkan?

 Hur fungerar nimndadministrationen i de olika
samverkansorganen?

forts.



Vad géller for beredning av drenden?

Tjinstemannaberedning

Krav som ska stéllas pa tjansteskrivelsen:

« Beslutsmotivering — kommunallagens respektive
forvaltningslagens krav

« Sakliga och opartiska

« Forslag till beslut

« Hinvisning i beslutet till andra dokument i drendet

« Bilagor till tjansteskrivelsen

« Sammanfattningar

« Arendebeskrivningen

 Uppgift om beslutsexpediering

« Spraket och undertecknande

« Mall och stopptider

Politisk beredning

« Ordférande-, presidie-, utskotts-, nimnd- och
kommunalridsberedning

Sammantradesformalia — vad galler och hur
ska man protokollféra?

Vem bestiimmer vilka direnden som ska tas upp
pa foredragningslistan eller pa sammantridet?

+ Ordféranden
 Presidiet
 Utskott

« Initiativratten
» Majoriteten

Kallelse respektive tillkiinnagivande
+ Vem som ska kallas
« Innehall, tidpunkt och satt

Nirvarokontroll och tjidnstgoringsordning

« Anmélan om forhinder att tjdnstgora resp. tillfillig
frénvaro

+ Beslutsforhet

« Ersittares inkallelseordning under pagéende
sammantride eller vid proportionellt vald ledamots
frénvaro

Vem kan vara javig och pa vilken grund?
« Fullmaktigejiv respektive ndimndjav

Yrkanden, omréstning, propositionsordning,
reservationer, beslutsmotivering?

« Ivilken utstrackning har ledamoter, ersittare, Gvriga
fortroendevalda, tjanstemén, sakkunniga, allmanhet,
part, personalforetradare, medlemmar,revisorer,
praktikanter, kommunalrad har narvaroritt,
yttranderatt respektive yrkanderétt

« Yrkanden med motiveringar

« Bordliggning

« Aterremissyrkande

« Minoritetsaterremiss

« Okynneséterremisser

+ Acklamationsbeslut

« Huvudf6rslag och motforslag

« Propositionsordning

« Propositionsvagran

« Kontraproposition

» Omrostningsforfarande

 Rostplikt

« Utslagsrost

« Sluten omrostning

* Lottning

« Proportionella val

« Relativ, absolut och kvalificerad majoritet

« Informationsarenden

« Beslutsmotivering

« Reservationsratten blank, motiverad, muntlig eller
skriftlig

« Protokollsanteckning

« Sirskilda yttranden eller uttalanden

« Disposition av protokollet

+ Det kommunala protokollsspréiket

Vad giiller for justering?

e Valbara till justerare

« Antal

« Ersattare

» Omedelbar justering

« Justeraren kan inte justera pé utsatt tid

Justerarna ar oense om protokollets utformning

Digital justering

« Nar och hur ett justerat protokoll kan dndras eller
rattas

Vilka regler galler for dverklagande av beslut?
« Laglighetsprévning enligt kommunallagen

« Forvaltningsrittslig provning enligt forvaltningslagen

Férédndringar i nya kommunallagen

« Vilka viktiga forandringar innebar 2017 ars
kommunallag?
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