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Riktlinjer for tekniska servicenamndens
arbetssatt

Ledamoters och ersattarnas ansvar for arbetet i tekniska
servicenamnden

Néamndens ledamdéter har en skyldighet att ndrvara vid nimndens sammantrdden med
undantag for laga forfall. Anmélan om forhinder 1dmnas till nimndens sekreterare 1 sd god
tid som mgjligt fore sammantradet. Erséttarnas kallas till alla namndsmdéten och nédrvaro ér
onskvird.

Néamndens ledaméter och tjdnstgorande ersittare ska ocksa delta i ndimndens besluts-
fattande. Rétten att avsta frén att delta som foljer av 4 kap. 25 § KL bor utnyttjas
restriktivt. Det motsatta géller dock i jévssituationer dér regeln istillet bor vara att av
hinsyn till fortroendet for myndigheten avsta frén att delta 1 ett beslut dér lojaliteten mot
myndigheten och dess uppgift kan ifragasdttas. Om ett drende ror myndighetsutovning mot
nagon enskild, fir ledamoten inte avsté frin att delta 1 beslutet. Detta innebér ingen
skyldighet att rosta for fler 4n ett forslag (4 kap. 26 § KL).

Ledamdterna och de tjanstgorande ersdttarna &r alla ansvariga for de beslut som ndmnden
fattar. Den som vill undgé ett sddant ansvar méste reservera sig mot beslutet.

Néamndens ledamdéter och tjanstgorande ersittare skall forbereda sig infor sammantradet
genom inldsning av handlingar med mera samt bevaka sa att drendena blir tillfredsstdllande
utredda. Handlingarna distribueras digitalt genom en app i den ldsplatta som varje
fortroendevald kvitterat ut.

Ledamdter och tjdnstgorande ersittare dr ocksa skyldiga att ta del av och kénna till de
regler som géller for uppdraget, till exempel reglerna for beslutsfattande, ndmndens

uppgifter och befogenheter och géllande erséttningsbestimmelser for fortroendevalda.

Ledamdter och tjdnstgorande ersittare har som uppgift att forankra aktuella drenden i den
egna kommunen pa lampligt sétt.

En ersittare som ej tjanstgor har ingen rétt att fa sina synpunkter noterade till protokollet.
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Namndens ansvar

Néamnden dr som kollektiv ansvarig for att de uppgifter den alagts enligt lag och det av
fullmidktige faststéillda reglementet utfors.

Némnden &r skyldig att se till att de d&renden som behandlas ir tillfredstdllande utredda.

Némnden har det yttersta personalansvaret men kan delegera till andra att utféra de
arbetsuppgifter som ligger inom ansvaret. Namnden ska ocksa se till att det skapas rutiner
for att kontrollera att ansvaret utfors och aterrapporteras till nimnden. Meddelanden som ar
allmén handling ska ldmnas till sekreteraren for diarieforing.

Kontaktvagar

Ledamdter och ersittare i nimnden erhdller av Motala kommun en ldsplatta for att kunna
fa tillgéng till foredragningslista och handlingar. Kallelsen till nimndens sammantride
publiceras pa ldsplattan i applikationen Meetings+ fem dagar innan sammantrédet. Nir sa
ar mgjligt publicerar nimndsekreterare handlingar som ar fardigutredda tidigare 4n sa, efter
hand som de fardigstalls.

Ledamdter och erséttare far ocksa en e-postadress (fornamn.efternamn@motala.se) som
lases av via lasplattan eller pa en dator. Till denna adress kan det skickas information fran
forvaltningen som inte kan viénta till ndsta nimndsammantriade, och denna kontaktvig kan
ocksa vara medborgarnas kontaktvig. Motala kommun har en antagen servicegaranti for
tillgdnglighet och bemodtande som bland annat innebaér att e-post ska besvaras inom fem
arbetsdagar. Ledamoter och ersittare ansvarar for att 14sa av sin e-post med jdmna
mellanrum for att inte gd miste om viktig information.

Ordforandens ansvar

Ordforanden har ett antal proceduruppgifter enligt kommunallagen, sdsom att dppna och
leda sammantridet, anvénda sin utslagsrost, justera protokollet med mera.

Det aligger namndsordforande att:

1. ha uppsikt 6ver ndmndens verksamhetsomrade

2. med uppmairksamhet f6lja fragor av betydelse for verksamhetens utveckling,
ekonomi och effektivitet samt ta initiativ i dessa fragor
inom verksamhetsomradet ansvara for dialogen om kommunens kidrnvérden
frimja samverkan mellan nimnden och kommunens 6vriga nimnder
representera nimnden vid uppvaktningar hos myndigheter, konferenser och
sammantriden om inte ndmnden bestdmt annat 1 ett sérskilt fall
leda nimndens arbete och sammantrdden
kalla till sammantrédde i enlighet med lag och reglemente
se till att ersittare kallas
. infor sammantride se till att &renden som ska behandlas vid behov dr beredda
10. se till att fardigberedda drenden snarast behandlas i nimnden
11. bevaka att ndmndens beslut verkstalls.
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Former for vackande av arende i namnden

Av 4 kap. 20 § KL framgar att nimndsledamot eller tjinstgorande erséttare har rétt att
vicka ett drende 1 nimnden. Ett drende far vickas genom skriftlig eller muntlig
framstéllning till ordféranden fore sammantriadet och skall da, om det hinns med, séttas
upp pa foredragningslistan som skickas ut till de fortroendevalda med kallelsen. Arende
som vicks fore sammantrddet men som inte hinner skickas ut skall tas upp vid
sammantridets borjan i samband med dagordningens faststillande. Arende som viicks pa
sammantridet skall anméilas i samband med dagordningens faststillande och tas upp pé
denna. Namnden bestdimmer sedan i vilken ordning drendena skall behandlas. Nagon rétt
att krdva att nimnden fattar beslut i drendet vid det sammantriade drendet tas upp pa finns
dock inte. Det &r ldmpligt att drendet utreds ordentligt innan det kommer upp for hantering
i ndmnden.

De fortroendevalda kan vénda sig till ordféranden, sekreteraren, tekniska servicechefen,
ansvarig enhetschef eller respektive handldggare for ytterligare information om exempelvis
ett visst drende.

Utbildning

Namndens arbetsutskott har delegation pé att fatta beslut om deltagande 1 kurser,
konferenser och seminarier. Huvudregeln bor vara att ndgon eller ndgra fortroendevalda
utses att delta, varefter dessa informerar 6vriga 1 nimnden. Kurs-, konferens- eller
seminariedeltagare ska efter hemkomsten ldmna en kortfattad skriftlig redovisning till
nimndsekreteraren over den information som lamnats under kursen, konferensen eller
seminariet. Ndmndsekreteraren distribuerar rapporten till kommande sammantréde och i
samband med sammantridet kan den fortroendevalda dven fa géra en muntlig rapport.

Namndens sammantraden

Néamnden sammantrider en gdng per ménad. Tiderna beslutas av ndmnden nagon géng
under senhosten aret innan. I bérjan av varje ny mandatperiod fattas beslut om
sammantridesdagar vid mandatperiodens forsta sammantréde. Juli och augusti manad &r
sammantridesfria. Tekniska servicendmnden sammantréder pa tisdagar med start kl 09:15.
Fran kI 8:00 samma dag halls forberedande gruppméten. I regel tvd génger per ar halls ett
langre sammantriade, da det ges utrymme att fordjupa diskussionen i ndgon aktuell fréga.
Harutover kallas nimndens arbetsutskott till bokslutsgenomgéng och budgetdialog i
enlighet med beslut i kommunstyrelsen.

Vid nimndens sammantridden har ledaméter och erséttare narvaro- och yttranderétt.
Dessutom far de under ndmnden arbetande tjinsteménnen delta och yttra sig i de drenden
som beror deras ansvarsomrade. Namnden far dven kalla till sig de tjanstemadn som behdvs

for beredningen av ett drende.

Ordforanden samt vald justerare kommer 6verens om tidpunkt for justering i samrad med
sekreteraren.

De av kommunen anstillda politiska sekreterarna far narvarorétt till nimndens
sammantridden, de ska inte ha yttrande- eller forslagsritt.

Néamndens sammantridden dr inte 6ppna for allménheten.
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Praktisk information for motet

Det forsta drendet pa kallelselistan heter alltid praktisk information infér motet” och
innehaller information om det kommande sammantriadet. Informationen kommer fran
forvaltningen och ordforande och innehaller viktig information om sammantradet s& som
tider, plats och om foranmélan krévs.

Handldggare kan gora en information i formatet power-point for att presentera drendet
tydligare for nimnden. Alla presentationer frén ett sammantridde sammanstélls 1 ett
gemensamt dokument. I anslutning till sammantrddet publiceras den gemensamma
presentationen under drendet praktisk information infér sammantradet”. Denna
presentation raknas som arbetsmaterial och &r inte offentlig. Informationen kan vara
kénslig om det &r ett pdgdende drenden som inte dr fardigutrett och kan ocksd komma att
justeras, sa rddgor med handldggare innan om du vill sprida delar av presentationen.

Tekniska servicenamndens arbetsutskott

Tekniska servicendimnden har enligt Motala kommuns huvudreglemente for ndmnderna
ratt att inrdtta de utskott ndimnden sjélv vill. Ett arbetsutskott (TSNAU) &r en lamplig form
for att bereda ndmndens drenden. Utskottet fattar ocksé beslut i d&renden som delegerats till
utskottet av nimnden. Dessa drendetyper framgar av den delegationsordning som ndmnden
faststéller.

Vid TSNAU faststills vilka drenden som behdver en tjanstemans nérvaro och féredragning
vid drendets behandling pa ndmnd. Tider for respektive tjanstemans foredragning vid
nidmndens sammantride faststélls av TSNAU eller ordférande.

Offentlighet

Foredragningslista och handlingar publiceras pa sammantradesportalen pa kommunens
hemsida, i regel fyra-fem dagar fore sammantréadet, och blir da allménna handlingar.

De handlingar som delas ut pa sammantréadet publiceras pad sammantradesportalen efter
motet och dr ddrmed allménna handlingar.

Protokollet blir allmén handling nir det justerats och direfter anslagits pa kommunens
digitala anslagstavla.

Namndsledamoter och ersattare kan fi kompletterande arbetsmaterial publicerade 1
drendena i sina lasplattor. Arbetsmaterial dr inte fardiga handlingar och &r darmed inte
offentliga.

Inga handlingar innehéllande personuppgifter eller sekretess publiceras publikt, dessa far
heller inte skickas via e-post.

Massmediakontakter

Vad som sdgs pa namndens sammantriade &r inte offentligt, det vill sdga ingen deltagare &r
tvungen att berdtta om detta. Det foreligger & andra sidan en grundlagsskyddad rétt for
deltagarna att med stod av bestimmelserna i tryckfrihetsforordningen och
yttrandefrihetsgrundlagen berétta om vad som hént om informationen limnas for
offentliggdrande i massmedia. Undantag hirifran finns bland annat betrdffande uppgifter
om rikets sikerhet och sekretess.
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Ordforande och foretrddare for oppositionen far komma 6verens med foretriadare for
lokalmedia om hur man vill informera om namndens beslut, till exempel genom att
presskonferens halls i samband med sammantrédet.

Forkortningar

KL = Kommunallagen
TSNAU = Tekniska servicenimndens arbetsutskott
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