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Beskrivning av beredningsprocess samt rutin for
godkannande av arenden till politiska instanser

Kommunstyrelsen faststéllde den 18 mars 2024 kommundirektdrens
instruktion som anger att kommundirektoren ar hégsta chef inom
kommunférvaltningen. Kommundirektéren ar den ledande tjanstepersonen
for de anstéllda inom kommunen och ansvarig infér kommunstyrelsen.
Kommundirektdren har det yttersta ansvaret for att lagga fram forslag till
och verkstalla kommunstyrelsens beslut.

Vad innebar detta?

« Arenden som ska hanteras i kommunstyrelsen maste alltid godkannas
av kommundirektéren.

o Kommundirektdren ska alltid skriva under tjansteskrivelser i arenden
som ska vidare till kommunstyrelsen eller kommunfullméaktige, oavsett
vilken instans arendet forst ska beredas i.

Beredning av arenden infor politiska sammantréaden

e Underlag till a&renden maste vara godkanda och underskrivna av
verksamhetschef/avdelningschef samt kommundirektéren innan de kan
skickas vidare till beredning.

e Om underlagen inte &r godkanda i tid far arendet vanta till nasta
beredningstillfalle. Det &r viktigt att politiken far ta del av ett komplett
underlag.

Kansliets roll i beredningsprocessen

Kansliet stédjer hela organisationen i beredningsprocessen, men det
aligger tjanstepersonen att ta fram tjansteskrivelser med tillhérande
underlag och se till att dessa finns i Castor. Vid behov av hjélp med
formalia eller hantering i Castor ska kansliet kontaktas i god tid.

Rutin for beredning

1. Tafram tjansteskrivelse med underlag samt godkéannande av
verksamhetschef

e Den tjansteperson som ansvarar for arendet ska se till att
tjansteskrivelser och underlag ar klara i god tid innan beredningen.

¢ Vid denna deadline ska &rendet vara godkéant av berérd
verksamhetschef/avdelningschef.

2. Informera kansliet:

o Verksamhetschef/avdelningschef informerar darefter kansliet via e-post
till kansli@valdemarsvik.se om att ett &rende ska med till beredningen. |
mailet ska &rendemening och diarienummer i Castor anges. Se sista
datum pa raden Handlingar till kansliet i sammantradesplanen med
trappa. Detta ar i regel en vecka fore beredningen.

3. Godkannande av kommundirektoren:

¢ Kansliet ser till att kommundirektoren far ta del av handlingarna for
godkannande.
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Om kommundirektoren inte har nagra synpunkter laggs arendet till
kommande beredning.

Om kommundirektdren har synpunkter kontaktar denne, eller en
medarbetare pa kansliet, handlaggaren for att komplettera arendet. Om
ett arende skickas tillbaka for komplettering kan det innebara att arendet

inte kan behandlas forran nasta beredningstillfalle, beroende pa
synpunkterna fran kommundirektoren.
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kommundirektor
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