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Anmalan via Handlaggningsdatabasen

Alla drenden och handlingar som ska beslutas i ndmnden anmals fran
Handldggningsdatabasen till aktuellt sammantradesdatum.

Det dr handldggaren sjdlv som ansvarar for anmélan av drende och handling samt att
tidsplanen for detta foljs.

Tidsplan ndmndens sammantréden, stoppdagar for drenden och handlingar till
ndmnd och dvrig nimndadministration hittar du pa: Styrande dokument — Aldre
samt vard- och omsorgsforvaltningen — Arendehantering — Beslut i nimnd och
utskott — Sammantriidestider samt inlimningstider 2023 - Arendeprocess #ldre
samt vard- och omsorgsndmnden - Stodmaterial (stodjande dokument)

Det maste finnas ett diariefort pagaende drende for att du ska kunna anmila
beslutsunderlaget till nimnden. Saknas drende/diarienummer skickar du forst en

begiran om nytt drende frdn Handldggningsdatabasen till Diariet och avvaktar det
nya diarienumret.

Begdran om nytt arende

e Klicka pé knappen Skicka och vilj Begaran om nytt drende.

Handlaggning Skapa ¥ I Skicka v || Atgard ~ || Skrivut ~ || Hizlp ~ |

Askim-Frolunda-Hogsbo Sok i vyr Till diariet fér diariefaring
Till diariet f&r diariefari h avslut
Staffan Berntsson - I 1ar or diarierornng och avsiu
= Fw Arenden Anmdlan av drende till sarmmmantride |
5 F Pagaende O Anmilan av handling till sammantréde Rubrik
P 1 Mina 3 A
25 Mina arenden q Informera
- [F] per diarienr. Alg }
&2, per abjekt = Allz Begdr kemmentar
-2 perhandlaggare Ani Begdran om nytt drende
H il
L Prannne Ancffe Renngviserermansson

e En idrendebegiran Gppnas dér du ska ange forslag till Arendetext (rubrik pa
arendet). Klicka sedan pa den gra fyrkanten och ange handldggare.

e OBS! Klicka sedan pad Sdnd och spara for att begiran ska gé ivég till diariet.
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Arendebegaran

Handlaggning
Askim-Fralunda-Hégsbo

Anmalan av arende till sammantrade

Sa snart du vet att ett drende ska beslutas av namnd anmaéler du det till sammantridet
via Handldggningsdatabasen. Du ska alltid f6lja forvaltningens tidsplan pa Styrande
dokument. Arendet kan anmailas innan tjdnsteutlatandet ar klart.

e Markera det arende (drenderaden med diarienummer och gul mapp) du vill

anméla.

e Klicka pé knappen Skicka och vilj Anmalan av arende till sammantréade.

Handlaggning
Askim-Frolunda-Hogsbo

Staffan Berntszon

= Fw Arenden

EIF Pagaende

- &= Mina drenden

=] perdiarienr.
#4 perobjekt
@ perhandliggare
G Prognos
| per sammantrade
L) Attfordela

Anmalan av drende till sammantride

Arende:

Handlaggare:
Féarslag till rubrik:

Sammantradesrum: *

Skapa ¥ I Skicka letgérd = | [ Skrivut | [Hialp ~ |

Sak i wyr Till diariet far diariefaring
Till diariet far diarieféring och avslut
Sok efter
I Anmaélan av drende till sammantrade I
|[Z Anmaélan av handling till sammantride Rubrik

Ani

Ani Informera .

o n Begirkommentar Markera d@renderaden

Ani Begaran om nytt drende

AnnF EfKSS0N

= Anna Sahlberg
MN136-0419/16 = D Yrkande M, L och vitrande KD angaende volont

I T~ T T - =1

D

[ PSP P USRI - U ORGP - P [y oy gy |

H136-0419/16 =

. L Sand
Yrkande M, L och yttrande KD angaende volontarer i skolan och l]
forskolan Avbnt
Anna Sahlberg 1

"“Yrkande M, L och yttrande KD angaende volontarer i skolan och
forskolan

T sammantraden namnd Askim-Frolunda-Hogsbo (=] |

I Sammantradesdag: *

T 2016-04-26 17:00 Namndméte ;=

Handlingar:

Yrkande 2016-05-19 M, L och ytrande KD angaende volontarer i
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Detta giller anmdilan av drendet, och om du har en fardig och godkint
tjansteutlatande (handling) bockar du for den i listan péa handlingar, se bilden ovan, sa
anméls den samtidigt.

I vyn visas symbolen A" som en markering att drendet 4r anmalt.

Anmalan av handling till sammantrade

For att kunna anmaéla en handling/tjdnsteutlatande till ett sammantrdde méste forst
drendet som tjinsteutlatandet hor till vara anmaélt (se sid 4).

e Klicka pa plustecknet lidngst till vinster pa drenderaden for att se underliggande
dokumentrader.

e Markera ritt rad eller bocka for flera dokumentrader samtidigt.

e Sedan klickar du pd Skicka och vilj Anmalan av handling till sammantréde.

Handléggning .iitgérd - | [ skriv ut ~ |[ Hizip ~ |

Askim-Frolunda-Hogsbo Sok i vy Till diariet for diarieféring

Staffan Bernt Till diariet far diariefdring och avslut

Staffan Berntsson —

Sok efter
= Bw Arenden Anmdlan av drende till sammantride |
E|F Pagaende ¥ C Anrnélan av handling till sar‘nr‘nantrﬁdel Ru
----- @) Mina drenden Ani S
- [F] per diarienr. Ani )
_____ 2, per objekt Ani Begdr kommentar
..... @ per handlaggare \EI Ani Begédran om nytt drende
il

..... & Prognos = NTIE0ETIE O] Yk
------ EE per sammantrade — E &

e Vilj vilket ssmmantriadesdatum tjansteutldtandet ska upp pa. Klicka pa Sand. I

vyn visas symbolen [ =/ som en markering att handlingen ar anmaéld.
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Anmdlan av handling till sammantride X
Handlingar: N136-0419M16 e I
Yrkande 2016-05-19 M, L och yttrande KD angaende volontarer i
skolan och forskolan ((UPPRATTAD)Bilaga) Avbrt

Handlaggare: Anna Sahlberg

Sammantradesrum: * © Sammantraden ndmnd Askim-Frilunda-Hdgsbo =]

Sammantridesdag: * © 2016-04-26 17:00 Namndmdte =]

Hur gor vi med diarieforing?
Handldggaren ska inte skicka tjansteutlatandet till diariet for diariefoéring i samband
med anmélan. Diarieforingen skdts av kanslienheten.

Vad gor jag nar innan jag anmaler?

e Lis igenom och kvalitetssikra ditt tjinsteutlatande i enlighet med Aldre
samt vdrd- och omsorgsforvaltningens anvisning for tjidnsteutlatanden till
néimndsammantrdide som finns péa Styrande dokument. Aven chef och
avdelningschef ska innan anmélan av handlingar ha kvalitetsgranskat och
godként dessa enligt anvisningen.

Korrigering eller komplettering av tjansteutlatandet

Om handlaggaren uppticker ett fel i tjansteutldtandet efter anméilan till
sammantridet kontaktas namndsekreteraren.

Handlédggare eller avdelningschef kontaktas om en storre korrigering behdver goras 1
tjansteutlatandet efter det att det har anmalts till sammantradet.

En vecka innan sammantréddet publiceras nimndhandlingarna péd hemsidan
goteborg.se. Upptéckts ndgot fel 1 tjansteutldtande eller bilagor av handlaggare eller
chef efter de publicerats pa hemsidan kontaktas ndmndsekreteraren.
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Vill du veta dig mer?

Gain pa
e Styrande dokument — Styrning och Uppf6ljning — Namnd och utskott
e Min Férvaltning AVO — Arkiv, diariet och nimndadministration

Dir finna mer material for just nimnd och utskott i Aldre- samt vérd och
omsorgsforvaltningen Det ldggs kontinuerligt upp viktig och anvéndbart material dér.

Foljande finns pa Styrande dokument

e Sammantridestider samt inlimningstider 2023 - Arendeprocess dldre samt
vard- och omsorgsndamnden

¢ Individutskottets sammantradestider samt inldmningstider for tjdnsteutldtande
2023

e Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens anvisning for tjénsteutlatanden
till ndmndsammantrade

e Snabbguide — skapa tjinsteutldtande (AVO)
e Snabbguide — infoga bilagor till ett tjéinsteutlitande (AVO)

e Riktlinje for att skriva tjdnsteutlatande (for de sex socialforvaltningarna)
e Riktlinje for kommunstyrelsens remittering (stadengemensam)
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Ansvarsfordelning vid framtagande av
tjansteutlatande
Forvaltningens tjdnsteutldtandemall ska alltid foljas. Inga rubriker fér tas bort.

Riktlinje for att skriva tjdnsteutlatande hjélper dig som handldggare att ta fram ett bra
tjdnsteutlatande

Handldggare och avdelningschef ansvarar for att tjansteutlatandet som anmadls till
sammantrddesrummet dr kvalitetssdkrat och anmaéls 1 till ritt datum och i rétt tid.

Anmélan av handlingar ska ske enligt tidsplanens stoppdag for anméilan av handlingar
till nimnd som finns pd Styrande dokument.

Alla tjansteutlatanden som anméls ska vara godkénda av ansvarig avdelningschef.

Kansliet samordnar alla anméilda tjdnsteutlatanden och skickar de till
forvaltningsdirektoren for godkénnande.

Kansliet publicerar tjansteutldtandena till nimnden och allminheten infor
sammantradet.
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