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Skapa tjansteutlatande till namnd

Alla drenden och handlingar som ska beslutas i nimnden hanteras 1
Handlidggningsdatabasen under utredningens gang.

Det dr via Handldggningsdatabasen som du anmadler ditt tjansteutlatande (handlingar)
och ditt drende till aktuellt ssmmantradet nér allt &r klart och godként av berorda
chefer (se Aldre samt vard- och omsorgsforvaltningens anvisning for
tjdnsteutlatanden till nimndsammantride)

Det maste finnas ett diariefort pagaende drende for att du ska kunna skapa ett
tjinsteutlatande. Arendet ir den “mapp” dir dina handlingar samlas. Arendet fr
diarienummer som sedan alla handlingar som hor till drendet far. Saknas drende/
diarienummer skickar du forst en begédran om nytt drende fran
Handldggningsdatabasen till Diariet och avvaktar det nya diarienumret.

I handldggningsdatabasen finns den stadengemensamma tjansteutlatandemallen. Du
som handldggare ansvarar for att:

- tjénsteutlatandet skrivs i den stadengemensamma mallen for tjdnsteutlatande

- hjdlptexterna som finns i mallen for tjansteutlatande f6ljs

- inga rubriker tas bort i mallen

- ldgga in alla bilagor som hor till tjédnsteutlatandet med tydliga rubriker och 1
ritt ordning

- anméla av drende och handling i tid till sammantrédet

Tidsplan ndmndens sammantrdden, stoppdagar for d&renden och handlingar till
nimnd och &vrig nimndadministration hittar du pa Styrande dokument: Aldre samt
vard- och omsorgsforvaltningen — Arendehantering — Beslut i nimnd och utskott —
Sammantriidestider samt inlimningstider 2023 - Arendeprocess ildre samt
vard- och omsorgsnimnden - Stddmaterial (stodjande dokument)

Utskottets inlimningstider finns ocksd p& Styrande dokument: Aldre samt
vard- och omsorgsforvaltningen — Arendehantering — Beslut i nimnd och
utskott — Individutskottets sammantridestider samt inlimningstider for
tjdnsteutlatande 2023 — Stodmaterial (stodjande dokument)


https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www5.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/FC8028A20B967081C12586560050BCD4?OpenDocument
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www5.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/FC8028A20B967081C12586560050BCD4?OpenDocument
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www5.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/2822F78BFB0356C0C1258656004F437C?OpenDocument
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:Intranat.styrandedokument&dominoURL=https://www5.goteborg.se/prod/AldreVardOmsorg/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/2822F78BFB0356C0C1258656004F437C?OpenDocument
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Begaran om nytt arende

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

Handl&ggning Skapa v || Skicka - || Agard ~ || Skrivut = || Hjalp - |
Askim-Frélunda-Hogsbo Sok i vyt Till diariet for diarieféring
Staffan Bemtss Till diariet far diariefdring och avslut
affan Berntzson
Sok efter
= By Arenden Anmilan av drende till sammantride
E| i Pagaende C Anmilan av handling till sammantrade Rubrik
L2 Mina &
g_;] Mina drenden Ag Informera
-5 per diarienr. Alc )
..‘l per objekt Allz Begdr kemmentar
ﬁg per handlaggare An Begdran om nytt drende
.. mFE Proonns = Aneffe N - L

e En ruta 6ppnas dir du ska ange forslag till Arendetext = rubrik pa
arendet. Klicka sedan pa den gra fyrkanten och ange handlaggare.

Arendebegéran Handldggning

Aldre samtvard- och omsorgsféraltningen

MNytt drende | Beharighetersionshantering

Arendetext: * T 4
Handldggare: * T aEl
Meddelande till diariet:

Datum for begdran:  2021-04-27

E]

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

Arendebegaran Handldggning

Askim-Frolunda-Hagsbo

Anmalan av arende till sammantrade
Sa snart du vet att ett drende ska beslutas av nimnd anmaler du det till sammantridet
via Handldggningsdatabasen. Du ska alltid folja forvaltningens tidsplan pa Styrande

dokument. Arendet kan anmilas innan tjinsteutlatandet ir klart. Det finns en egen
snabbguide for att anmélan av drende och tjdnsteutlatande.
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Nar du har fatt ett &rende kan du skapa ett tjansteutlatande 1 drendet.

e Markera det arende (drenderaden med diarienummer och gul mapp)
tjdnsteutlatandet ska tillhora.

e Klicka pa Skapa och vilj Dokument

[ skapa - || skicka | [ Agard = | [ Skrivut = | [Hjalp =

arenden
Kommentar
ok Eftter

|Diarienr |Pr0gnos Svarsdatum | | | | | ‘ Rubrik

N160-0682/21 = D ;‘ﬂ ‘frkande fran S den 2021-01-23 angaende statsbidrag

N160-0681/21 = D ;3] ‘frkande fran Mp och V den 2021-03-23 samt yitrande fran Fi angaende |

MN160-0520/21 = D Tystnadsplikt far ledaméter i némnden

MN160-0304/21 = D Hanteringsordning far inférande av ny namndorganisation vid arsskiftet 2

N160-0303/21 = D Overféring av verksamheter fran kommunstyrelsen till dldre samt vard- oc

B N160-0302/21 = D Reglemente fr Géteborgs Stads sldre samt vard- och omsorgsnamnd
D 2021-01-19 Stadsledningskontoret 2021-01-19 Protokollsutdrz

En ruta 6ppnas for att skapa ett nytt dokument

Vilj tjansteutlatande
Vilj Infoga mall

Skriv in en tydlig rubrik pé tjansteutlatandet
Vil;j forfattare pa tjansteutlatandet

T Mytt dokumnent

Typ av dokument

J Infoga mall:
| Foratare:

Anteckning
Beslut

Bilaga

Brev
Delegationsbeslut
HR

Kallelse
Matesanteckning
Protokoll
Remiss

Svar pa remiss

redning

I

Infoga drendetext

TU - Svar pa remiss om Giteborgs stads reglemente
for Aldre samt- vard och omsorgsnamnden

|p\nna Sahlberg/AldreVardOmsorg/GBGStad
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Infoga mall... H ER

Valj en av mallama:
Tjansteutlatande (allmart)
Tiansteutlatande (individutskott)

y

e Vilj vilken typ av tjdnsteutlatande du ska skriva — till nimnd eller utskott

e Vilj om tjansteutlatande (allmént) om du skriver till nimnden

Tjansteutlandet har skapats!

Tjansteutla'ltande Handlaggning
N160-0302/21 Aldre samt vard- och omsorgsfiirvaltningen

Dokument I Arendeinformation | BehérighetVersionshantering

Arende: Reglemente for Goteborgs Stads dldre samt vard- och omsorgsniamnd
Rubrik: * TTU - Svar pa remiss om Goteborgs stads reglemente for Aldre samt- vard och
omsorgsnamnden

Frfattare: T Anna SahlbergiAldreVardOmsorg/GBG Stad ;=
JPEEOWBRGIERN  Jo  C Nei (" Kansiga

Infogade filer: Nej
Text:
P

4

Infogade filer

Personuppgifter
e FylliJa, Nej eller Kédnsliga beroende pa vilka personuppgifter ditt
tjdnsteutlatande innehaller.
e OBS! Skriver du ett tjdnsteutlatande sa ska det vara svar Ja. Tjanstepersoners
och chefers namn mm stir med och dr personuppgifter.
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Skriva i tjansteutlatande

Infogade filer

Klicka pa ikonen for att 6ppna mallen
Fo6lj mallens hjélptexter for att skriva fram ditt tjdnsteutlatande
Inga rubriker fér tas bort i tjinsteutlatanden till nimnden

Skriv 1 ditt tjédnsteutlatande

Spara

Glom inte att spara nir under tiden som du skriver.

Spara automatiskt (@ ) = ASAGC2GCME.docx - Sparades till den har datorn

Arliv Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa

Spara och Sting Officedokument

Spara och Sting Motes dokurment

-|-3-|-4-|-5-|-6-|-T-"-|-_E-|-.§-|-lll-l-l.l-

lAldre samt vard- och omsorgsforvaltningen

Klicka forst pa den lilla disketten lingst upp

Klicka sedan pa Tillagg

Vilj IBM Lotus Notes

Klicka pa Spara till Notes

Sting dokumentet eller fortsétt skriva tills du ska spara nésta gang

Anmalan av tjansteutlatande till sammantrade

Du ska alltid f6lja forvaltningens tidsplan pa Styrande dokument nér du anmaéler
tjédnsteutlatandet. Det finns en egen snabbguide for att anmélan av drende och
tjdnsteutlatande.
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Vad gor jag nar jag ar klar?
e Lis igenom och kvalitetssikra ditt tjédnsteutldtande
e Kontrollera bilagornas rubriker stimmer och ligger i ritt ordning — bade i
tjdnsteutlatandet och som infogade filer.
e Skicka till din chef for genomlédsning och godkénnande
e Nir du fatt godkinnande av chefen sa anmaéler du drendet och tjansteutlatandet
till ssmmantréadet

Hur gér vi med diarieféring?
Handldggaren ska inte skicka tjdnsteutlatandet till diariet for diarieforing nir
tjédnsteutlatande ar klart. Diarieforingen skots av kanslienheten.

Korrigering eller komplettering av tjansteutlatandet

Om handldggaren upptécker ett fel i tjinsteutldtandet effer anmélan till sammantradet
kontaktas ndimndsekreteraren.

Handlédggare eller avdelningschef kontaktas om en storre korrigering behdver goras 1
tjdnsteutlatandet efter det att det har anmélts till sammantridet.

En vecka innan sammantrddet publiceras nimndhandlingarna pa hemsidan
goteborg.se. Upptickts ndgot fel i1 tjdnsteutlatande eller bilagor av handldggare eller
chef efter de publicerats pa hemsidan kontaktas ndmndsekreteraren.

Vill du veta dig mer?

Ga in 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 vard och
omsorgsforvaltningen Det ldggs kontinuerligt upp viktig och anvéndbart material dér.

Foljande finns pa Styrande dokument

e AVO:s sammantriidestider samt inlimningstider for tjéinsteutldtande
e Individutskottets sammantradestider samt inlamningstider for tjansteutlatande

e Snabbguide — anmiila drende och handling till sammantride (AVO)
e Snabbguide — infoga bilagor till ett tjéinsteutldtande (AVO)

e Riktlinje for att skriva tjansteutldtande (for de sex socialforvaltningarna)
e Riktlinje for kommunstyrelsens remittering (stadengemensam)
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Bilaga 1

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 tjdnsteutldtandet som anmals till
sammantrddesrummet dr kvalitetssdkrat och anmadls i till ritt datum och i rétt tid.

Anmélan av handlingar ska ske enligt tidsplanens stoppdag for anmilan 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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