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Instruktion avseende arendeprocess och
inlamningsstopp for kommunstyrelsens utskott

Avser kommunstyrelsens arbetsutskott (KSAU), verksambetsutskott (KSTU),
stadsutvecklingsutskott (KSSU), miljoutskott (KSMU) och trygghetsutskott (KSTU)

Inlimningsstopp
Inlimningsstopp f6r handlingar till utskotten dr som regel en torsdag kl 12.00.
Datum f6r inlimningsstopp foljer en beslutad sammantridesplan och respektive

stoppdatum aterfinns pa foljande sida: Arendehantering | Nacka kommun

Vid tidpunkten f6r inlimningsstoppet ska foljande vara atgirdat av
respektive handliggare som har ett drende till utskottet:

1. Arendet ska vara anmilt till métet i Ciceron. Lathund f6r hur du anmiler
ett drende till ett mote hittar du pé féljande sida: Steg 1 Anmila drendet
infér tjansteberedning | Nacka kommun

o Om ditt drende av sirskilda skal inte kan vara fardig till
inlimningsstopp ska drendet 4nda anmilas till métet. Meddela
sekreteraren per mejl med information om nir drendet berdknas
vara klart och annan information som kan vara av vikt for juridik-
och kanslistaben (JKS).

o Instruktion f6r maskning av personuppgifter finns via foljande
lank: Arendehantering Nacka kommun

o Om ditt drende av sirskilda skil inte kan vara fardigt 1 tid ska en
mapp dnda skapas for drendet.

2. En powerpoint-bild ska skapas med sammanfattning av drendet samt
torslag till beslut. I férekommande fall ska dven en kartbild bildggas. Mall
tor detta finns 1 mappen ”Underlag inf6r tjanstepersonsberedning”.

o JKS skapar kort efter inlimningsstopp en sammanstalld
powerpointpresentation varfor det ar viktigt att bilder till samtliga
drenden finns 1 mappen. Finns behov att revidera era bilder efter
inlimningsstopp behoéver ni kontakta sekreteraren.

o Om ditt drende av sirskilda skal inte kan vara fardigt i tid ska
dnda en powerpoint-bild skapas med information om vad drendet
giller.

Efter inlimningsstopp

Omedelbart efter inlimningsstopp startar JKS sin granskningsprocess och
aterkommer till ansvarig handlaggare vid fragor och eventuella forslag pa
revideringar infor tjanstepersonsberedningen. JKS granskar dven de revideringar
som gors efter tjanstepersonsberedning och politisk beredning.
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https://www.nacka.se/medarbetare/tjansteskrivelser-arendehantering/
https://www.nacka.se/medarbetare/system/ciceron-diarie-och-namndhantering/namndprocess/anmal-arende-till-sammantrade/steg-1-anmala-arendet-infor-tjansteberedning/
https://www.nacka.se/medarbetare/system/ciceron-diarie-och-namndhantering/namndprocess/anmal-arende-till-sammantrade/steg-1-anmala-arendet-infor-tjansteberedning/
https://www.nacka.se/medarbetare/tjansteskrivelser-arendehantering/

I direkt anslutning till tjanstepersonsberedning och politisk beredning ar det av
vikt att ansvarig handldggare har beredskap for att ta omhand eventuella
indringar som behéver goras i era irenden. Andringar behéver som regel vara
klara till klockan 12.00 dagen efter tjanstepersonsberedningen och klockan 10.00
dagen efter politisk beredning infér utskick av kallelse och beslutsunderlag till de
fortroendevalda.

Kalenderbokningar till beredningar ar utskickade till de frimst ber6rda, behover
ni nirvara vid en beredning och saknar bokningen kan ni vinda er till er nirmsta
enhetschef/direktor.

Overlimning till kommunstyrelsen och kommunfullmiktige
Respektive kommunsekreterare ansvarar for att flytta drenden vidare fran
utskotten till KS och direfter vidare till KF 1 de fall det ér aktuellt.

Observera att ett drende som ska beslutas av KS som regel alltid maste beredas av
ett utskott.

o0 Om du har ett drende som enbart dr ett s.k. informationsirende i
utskottet men som sedan ska bli ett fullstindigt beslutsirende 1 KS
beh6ver du skyndsamt kontakta ansvarig kommunsekreterare for att
stimma av hantering och vilka stopptider som da galler.

o Fordrenden som ska till KF giller att KS alltid har berett drendet.

Vid fragor kring processen ar ni vilkomna att kontakta nagon av
kommunsekreterarna.
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