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Kommunstyrelsens kontor Till Kommunstyrelsen
Sofia Coyne och Fredrik Zethraus

Datum 2016-12-12

Dnr KS 2016/0382

Upphivande av vissa foraldrade styrdokument i Osterakers kommun

Sammanfattning

Med anledning av att vissa styrdokument bedoms vara foraldrade eller av andra skil bedoms sakna
relevans foreslas dessa upphivas. Beroende pa vilken instans som styrdokumenten har antagits ska
beslut om upphavande dels ske av Kommunfullmaktige och dels Kommunstyrelsen.

Beslutsforslag

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar Kommunstyrelsen foresld Kommunfullmiktige
besluta

1. Upphiva styrdokument Rikt/injer for behandling av motioner i Osterékers kommun, antagen av
Kommunfullmiktige 1989-06-12, § 95, med hanvisning till att motioner och dess hantering regleras 1
savial Kommunallagen som i Kommunfullmaktiges arbetsordning.

2. Upphiva styrdokumentet Riktlinjer for vinortsverksambeten i Osterakers kommun, antagen av
Kommunfullmiktige 1992-03-23, § 29, med hinvisning till att dokumentet ar foraldrat da det
internationella erfarenhetsutbytet idag sker pa andra satt och genom andra kontakter.

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar Kommunstytrelsen besluta

1. Upphiva styrdokument Riktlinjer fir telefoni inom Osterikers kommun, antagen av Kommunstyrelsen
2008-09-15, § 157, med hanvisning till att dokumentet inte dr att betrakta som en riktlinje enligt
Kommunfullmiktiges beslut, 2014-03-10, § 2:9, Begrepp avseende styrdokument samt att myndighetens
serviceskyldighet regleras i Forvaltningslagen §§ 4 och 5.

2. Upphiva styrdokument Riktlinjer avseende resor samt sirskilt om resor utanfor Norden och Baltikum, for
anstillda i Osterikers kommun, antagen av Kommunstyrelsen 2010-05-03, § 109, med hinvisning till att
beslut om tesor bestims av respektive forvaltningschef 1 enlighet med gallande delegationsordning
samt befintliga kontrollmoment i Ri&tnjer for intern kontroll.

3. Upphiva styrdokument Riktlinjer avseende resor for fortroendevalda i Osterakers kommun, antagen av
Kommunstyrelsen 2010-05-03, § 110, med hanvisning till att resor ligger inom respektive styrelse
och nimnds ansvarsomrade och regleras 1 Bestimmelser avseende arvoden och ersittningar till Osterdkers
kommuns fortroendevalda samt stod till politiska partier samt befintliga kontrollmoment i Riktinjer for intern
kontroll.

4. Upphava styrdokument Riktlinjer for sikerhet avseende resori tiansten, antagen av Kommunstyrelsen
2010-05-03, § 111, med hanvisning till nationella lagar, lokala policyer samt avtal pa ett heltickande
satt redan omfattar fragan.
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Bakgrund

Som ett led 1 arbetet med att strukturera upp Osterakers kommuns styrdokument har
forvaltningarna fatt 1 uppdrag att sett Gver samtliga styrdokument, vilka antagits av KI¥ respektive
KS. Uppdraget har lett till att styrdokument maste tevideras eller upphivas da dokumenten ar
obsoleta med hianvisning till t.ex. dndrad lagstiftning eller att dokumentet hat etsatts av andra
dokument.

Enligt Kommunstyrelsens kontor, kommunkansliet, ska foljande dokument upphivas:

- Riktlinjer for behandling av motioner i Osterikers kommun, antagen av Kommunfullmaktige 1989-06-12, §
95, upphivs med hanvisning till att motioner och dess hantering regleras i savil Kommunallagen
som 1 Kommunfullmaktiges arbetsordning.

- Réktlinjer for vinortsverksambeten i Osterdkers kommun, antagen av Kommunfullmaktige 1992-03-23, §
29, upphivs med hinvisning till att dokumentet ar foraldrat da det internationella erfatenhetsutbytet
idag sker pa andra sitt och genom andra kontakter.

- Riktlinjer for telefon i Osterdkers kommun, upphivs med hinvisning till att dokumentet inte ar att
betrakta som en tiktlinje enligt Kommunfullmaktiges beslut, 2014-03-10, § 2:9, Begrepp avseende
styrdokument samt att myndighetens serviceskyldighet regleras i Forvaltningslagen §§ 4 och 5.

- Riktlinjer avseende resor samt séirskilt om resor utanfor Norden och Baltikum, for anstillda i Osterikers kommun,
antagen av Kommunstyrelsen 2010-05-03, § 109, upphivs med hanvisning till att beslut om resor
bestims av respektive forvaltningschef 1 enlighet med gillande delegationsordning samt befintliga
kontrollmoment 1 Riktlinjer for intern kontroll.

- Riktlinjer avseende resor fir firtroendevalda i Osterikers kommun, antagen av Kommunstyrelsen 2010-05-
03, § 110, upphiivs med hinvisning till att resor ligger inom respektive styrelse och naimnds
ansvarsomrade och regleras i Bestimmelser avseende arvoden och ersiittningar till Osterakers kommiuns
Jortroendevalda sam! stid 1ill politiska partier samt befintliga kontrollmoment i Riktlinjer for intern kontroll.

- Riktlinjer for sikerhet avseende resor i fjansten, antagen av Kommunstyrelsen 2010-05-03, § 111, upphivs
med hanvisning till befintlig lagstiftning, lokala policyer samt att avtal pa ett heltickande sitt redan
omfattar fragan.

Forvaltningens slutsatser

[ och med Kommunfullmiktiges beslut 2014-03-10, § 2:9, Begrepp avseende styrdokument och 2016-03-
14. § 28, Ny struktur for Osterakers kommuns forfattningssamling (OFS) och Kommunkansliets uppdrag att
se over styrdokumenten ska nu ett antal styrdokument upphivas.

Tidigare beredning
- Kommunfullmiktige 2016-03-14, § 2:8.
- Kommunfullmiktige 2014-03-10, § 2:9.

Bilagor
1. Riktlinjer f6r behandling av motion i Osterakers kommun, antagen av Kommunfullmiktige 1989-
06-12, § 95.
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2. Riktlinjer for viinortsverksamheten i Osterakers kommun, antagen av Kommunfullmiktige 1992-
03-23, § 29.

3. Riktlinjer for telefoni inom Osterakers kommun, antagen av Kommunstyrelsen 2008-09-15, § 157.
4. Riktlinjer avseende resor samt sirskilt om resor utanfoér Norden och Baltikum, for anstéllda i
Osterakers kommun, antagen av Kommunstyrelsen 2010-05-03, § 109.

5. Riktlinjer avseende tesor for fortroendevalda 1 Osterikers kommun, antagen av Kommunstyrelsen
2010-05-03, § 110.

6. Riktlinjer for sikerhet avseende resor i tjansten, antagen av Kommunstyrelsen 2010-05-03, § 111.

Jan-Olof Friman
Kommundirektor Kanslfchef
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Osterakers kommuns styrdokument

Riktlinjer for behandling av motioner i Osterakers kommun

Antagen av Kommunfullmaktige 1989-06-12, § 95
Dnr: -

Kommentar: Tidigare OFS 2001:5
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RIKTLINJER FOR BEHANDLING AV MOTIONER

Antagna av kommunfullmiktige 1989-06-12, § 95. Reviderade 1990-03-12, § 20, 1997-05-14, § 103, och
2000-

Foljande riktlinjer ska giilla for inlimnande och behandling av motioner i Osterikers
kommun

Rad till motionéirer

Motioner fér alltid véickas av kommunfullméktiges ledaméter. Erséttare har ocksé ritt att
viicka motion nér de tjénstgér vid kommunfullmiktigesammantridde. En motion skall vara
skriftlig och undertecknad av en eller flera ledaméter. Motionsritten tillkommer den enskilde
ledamoten och inte partiet.

Motion bor avldmnas till kommunstyrelsens kansliet senast arbetsdagen fore sammantrides-
dagen den dr avsedd att framstéllas. Detta av praktiska skil for att kansliet skall hinna att
registrera in motionen och sekreteraren hinna att trycka upp motionen till ledaméterna. En
motion far dock dven ldmnas in vid ett sammantriide med fullméktige eller, om den vicks av
en ledamot, till kommunstyrelsens kansli mellan sammantrdaden. Kommunfullméktiges
ordférande har rétt att remittera en inkommen motion for beredning. D& anmils motionen vid
nidstkommande fullméktigesammantréde.

Motionens rubrik bor vara kort och sakligt sammanfatta innehallet i motionen.

[ en och samma motion fér inte forslag i skilda &émnen sammanforas. En riktpunkt bor vara att
i en motion inte ta upp fragor som hor till mer &n en némnd/styrelse.

En motion skall tydligt avslutas med ett eller flera yrkanden. En motion som innehéller flera
yrkanden bor vara disponerad sa att det ldtt gér att utldsa vilken del av motiveringen som
hénfors till ett visst yrkande.

Riktlinjer for besvarande av en motion av niimnd/styrelse

Den ndmnd/styrelse som har fatt en motion pa remiss &r den instans som ska ldmna forslag
till beslut. Motionen ska behandlas skyndsamt sa att fullmiktige kan fatta beslut snabbt dock
senast inom ett ar fran det att motionen vécktes. Om beredningen inte kan avslutas inom
denna tid, skall detta och vad som har framkommit vid beredningen anmélas till kommun-
fullméktige inom samma tid. Kommunfullméktige har rétt att avskriva motionen fran vidare
handléggning enligt kommunallagen 5 kap, 33 § om sa anses.

En motion kan bifallas delvis beroende pa motionens innehéll, medan annan del av motionen
t ex inte foranleder ytterligare atgird (se nedan olika alternativ).

Némnd/styrelse ska till kommunfullmiktiges sammantréde i april samt oktober skriftligt
redovisa hur langt beredningen har kommit med de motioner som #nnu inte dr firdigberedda.
Av redovisningen ska dven framgé nir motionen forvéntas slutbehandlas i nimnden/styrelse.
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Behandlingen av en motion kan avslutas p flera siitt (standardsvar):

1 Motionen bifalles, dvs kommunfullméktige beslutar bifalla motionen med hénvisning
till ....... Bifalles motionen innebér det att hela motionen bifalles, dvs yrkanden och
forklarande text.

2 Motionen avslads, dvs kommunfullméktige beslutar att motionen ska avslds med
hanvisning till ....... eller t ex att det inte #r pakallat med en utredning i enlighet med
yrkandet i motionen.

3 Motionen foranleder inte nagon ytterligare dtgiird, med anledning av .......... tex
att drendet redan &r eller nyligen har varit féremal for behandling, eller att intentionen
anses vara tillgodosedd.

< Motionen forklaras behandlad. Med anledning av motionen beslutar
kommunfullmiktige ...... varmed motionen forklaras behandlad (t ex nér ndmnd/
styrelse far uppdrag att fora fram ett forslag i budgetarbetet eller att gora en utredning i
motionens anda).

5 Motionen forklaras besvarad med hénvisning till .......

6 Olika yrkanden i en motion kan behandlas enligt olika av ovanstdende alternativ.

Se vidare: Bilaga till riktlinjer for behandling av motioner (sid 3)
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Bilaga till riktlinjer for behandling av motioner

1

Fanga upp intentionerna i motionen. Om fortydligande behdvs ta gérna kontakt med
motionéren, dd kanske en eventuell senare &terremiss kan undvikas.

Belys olika aspekter, savél ur ekonomisk som formell synvinkel samt ta fram olika
forslag till 16sningar vid behov. Observera vad motionéren egentligen foreslar.

Se till att samtliga yrkanden i motionen blir besvarade for att undvika en aterremiss.
Motivera beslutet.

Ménga motioner avslutas med forslag om att en fraga ska utredas. Motionen kan dé
foras upp till behandling i kommunfullméktige med forslag om att antingen genomfora
en utredning, 6verldmna den till en pdgdende utredning eller avslad motionen.

Flera motioner fordrar, for att de ska kunna besvaras, att en utredning gérs. En motion
far dock inte bli liggande obesvarad en ldngre tid pa grund av att den kréver en
utredning. I det fall en tids- och resurskrévande utredning beh6ver goras ska ndmnden
redovisa detta for kommunfullmaktige. Kommunfullméktige far da ta stéllning till om
en utredning ska tillsdttas eller om motionen ska avskrivas. En motion kan ocksé
besvaras i samband med budgetarbetet eller annat drende (motionen ska da besvaras i
sdrskild beslutssats).

Om alla intentioner i motionen inte kan uppfyllas kan inte motionen som helhet bifallas.
For att en motion ska bli bifallen méste svaret exakt motsvara motionens forslag/
yrkande. Dela da upp motionens olika yrkanden och behandla varje del for sig.
Motionen kan t ex innehélla delar som bifalles, delar som avsléas och/eller delar som inte
foranleder ytterligare atgérd. Det sistndmnda kan vara aktuellt om frégan redan dr/har
varit foremal for behandling eller om syftet med yrkandets visentliga delar redan &r
eller kommer att bli tillgodosett.

Om motionen innebér kostnader f6r ndmnd/styrelse (t ex att en utredning behdver goras
for att kunna tillgodose motionérens yrkande), maste detta framga i svaret och
kommunstyrelsen far ta stédllning till om medel kan anvisas.

Om en ndmnd/styrelse vid remissbehandling ej f6ljer riktlinjerna for behandling av
motioner kan motionen atersidndas till ndmnden/styrelsen for fornyad beredning.
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RIKTLINJER FOR VANORTSVERKSAMHETEN I OSTERAKERS KOMMUN

Antagna av kommunfullméktige 1992-03-23, § 29

Osteraker vidareutvecklar det nordiska vinortssamarbetet. Osteréker har idag en vinort
i Norge (Kvinnherad) och en i Finland (Stromfors). Vénortskedjan ska kompletteras
med en dansk vénort ndr man funnit for Osterdker limplig kommun.

De nordiska vénorterna triffas officiellt vart annat 4r. Kommunerna turas om att vara
vardkommun,

Officiella traffar med Lucun, Osterakers vinort i Frankrike, sker vart tredje ar. Lucon
och Osterédker &r vérd varannan gang.

Vinortskontakterna vidareutvecklas med Kohila i Estland i syfte att de pa sikt blir
officiell vénort. (Kohila &r vénort med var finska vénort i Stromfors)

De officiella vénortstriaffarna ska ha ett bestimt tema som gors upp i god tid.
Huvudomréaden inom vilka utbyten bor ske ér:

- skola

- kultur

- kommun/forvaltning

- néringsliv/turism/miljo

Huvudsyfte ska vara att verka for att skapa kunskap om och forstaelse for varandras
kulturer och lénder.

Kommunstyrelsen beslutar om verksamhetsplan och budget. Likasa samtliga officiella
besok fran vara véanorter samt representationen i samband med dessa. For att handldgga
vénortsfragorna vad géller officiell del for kommunstyrelsens rakning, samt en
samverkan med §vriga nivéer (foreningskontakter, enskilda besok etc) bor detta ske
genom uppdrag till tjansteman hos kommunstyrelsen med delegation inom givna ramar.

Samordning och 6msesidig information behdvs dven om inte kommunen skall agera i
samtliga védnortskontakter. Detta i syfte att underldtta kontakterna mellan vénorternas

invénare.

Efter delning, mellan Osteraker och Vaxholm, behdller Osterakers kommun vénorten
Kvinnherad i Norge, enligt beslut i kommunfullméktige 1984-11-26, § 134.

Vinortsavtal tecknas med Lucon i Frankrike ndgon gang mellan 1981-1989!

Kommunfullméktige beslutade, 1989-11-27, § 171, att anta Strémfors i Finland som
officiell vénort.

Kommunfullméktige beslutade 1995-06-19/21, § 112, att anta Kohila i Estland som
officiell vénort med vénortsavtal.



by 3
Osteraker

Osterakers kommuns styrdokument

Riktlinjer for telefoni inom Osterakers kommun

Antagen av Kommunstyrelsen 2008-09-15, § 157
Dnr: KS 2008/0070

Kommentar: -



Kommunens telefonisystem dr en strategisk resurs som binder samman hela
organisationen och hjélper allmédnheten att snabbt och sikert fa kontakt med
ritt enhet eller person inom kommunen.

Telefon &@r ett av vara viktigaste kommunikationsverktyg. Dérfor ér det
viktigt att alla medarbetare i Osterdkers kommun tar ansvar for och haller
den serviceniva som beskrivs i dessa riktlinjer.

God telefonservice

God telefonservice innebér att den uppringande far:
¢ snabb kontakt,

e gott bemétande,

e sitt drende utfort.

| korthet innebér detta att

1) Personalen i Osterakers kommun ska vara tillgingliga via
telefon

och ge god telefonservice.

2) Hénvisningssystemet ér ett viktigt verktyg som kan och

ska nyttjas

av personalen.

3) Personalen i Osterdkers kommun besvarar

telefonmeddelanden skyndsamt.

Bilaga
- Tillampningsanvisning



Tillampningsanvisning, bilaga till riktlinjer for telefoni

Telefonvaxelns ansvar

En vil fungerade och effektiv telefonvixel som mojliggor att
inkommande samtal utan dréjsmal kopplas till bersrd enhet eller
kommunanstilld.

Ge viss direktinformation, sérskilt i krislagen, for att avlasta dvriga
organisationen.

Gora uppf6ljningar av servicenivéa och formedla resultaten till Svriga
kommunen.

Lédmna ut telefonnummer, fasta och mobila, vid férfragan om inte
sirskilda sekretesskél finns och har anmilts till véixeln. Telefonnumren &r
annars offentliga.

Verksamhetchefens ansvar

Informera medarbetarna om Osterdkers riktlinjer for telefoni.

Utforma sin organisation med utgangspunkten att en god serviceniva ska
uppritthallas och att telefoni dr en sjélvklar och viktig del av
verksamheten. Telefontider ska t ex tillimpas mycket restriktivt och bara
om sarskilda skl finns.

Utse en enhetsansvarig som informerar kommunens telefoniansvarig om
organisatoriska forédndringar samt andra fordndringar eller aktiviteter som
paverkar tillgdngligheten.

Bira sina egna telefonkostnader.

Medarbetarens ansvar

Folja innehallet i Osterdkers riktlinjer for telefoni

Anviinda hiinvisningssystemet for att soka telefonnummer eller for att

hinvisa egen telefon.

Vara tillgénglig under kontorstid

- jag som har en mobiltelefon bér alltid med mig telefonen

- hénvisa telefonen nér jag &r upptagen inkl uppgift om nir jag ater &r
tillgénglig

Svara skyndsamt . .

Svara med fullstindigt namn och enhet.

Ge den som ringer svar eller besked om nér jag tréiffas samt mojlighet att

limna meddelande.

Koppla samtalet vidare om den som sdker mig har kommit till fel person.

Dagligen lyssna av min rostbrevlada.

Sjélv ldst in ett rdstmeddelande pa min réstbrevldda.

Besvarar telefonmeddelanden skyndsamt, helst inom en dag.

Stilla ringvolymen sé lagt som mdjligt pa telefonen.



e Ta héinsyn till omgivningen nér du pratar i telefon, anvind ditt headset.
Ar det ett lingre samtal, samtal med kinslig information eller ett samtal
av privat natur sa anvénd samtals/métesrummen eller annat utrymme.

e Vissa grupper av medarbetare har begréinsad tillgénglighet, bland annat:

- de som utfor omvéardnadsarbete hemma hos kund

- ldrare som undervisar

- personal i forskola som leder aktivitet fér barngrupp

Till dessa personalgrupper kan meddelanden ldmnas, som hanteras senare

under dagen.

Roéstmeddelandet pa min rostbreviada later sa har:
Du har ringt namn pa enhet i Osterdkers kommun

Jag kan inte svara, men ldmna gérna namn och
telefonnummer sa aterkommer jag sa fort jag kan.

Tack for samtalet
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Riktlinjer avseende resor samt sirskilt om resor utanfor Norden och
Baltikum, for anstallda i Osterakers kommun

Antagen av Kommunstyrelsen 2010-05-03, § 109
Dnr: KS 2010/0024

Kommentar:
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Beviljande av studieresor, deltagande i konferenser, annat relevant kunskapsutbyte och
dylikt inom Norden och Baltikum f6r anstillda inom Osterakers kommun beslutas av
nérmaste chef.

Anstilldas framstéillningar om studieresor, deltagande i konferenser och annat relevant
kunskapsutbyte och dylikt utanfor Norden och Baltikum beslutas av
kommundirektdren. Aterrapportering om innehall och utfall ska ske skriftligt inom en
manad fran resans avslutning till ansvarig némnd och kommundirektoren.

For samtliga resor i tjéinsten giller att deltagarforteckning ska uppriittas och syftet med
resan ska dokumenteras. Dessa uppgifter ska anges i ssmband med betalning i
kommunens fakturasystem.
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Riktlinjer avseende resor for fortroendevalda i Osterdkers kommun

Antagen av Kommunstyrelsen 2010-05-03, § 110
Dnr: KS 2010/0045

Kommentar:
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I. Varje namnd ager ratt att sjalva besluta om studieresor, deltagande i konferenser, annat
relevant kunskapsutbyte och dylikt inom Norden och Baltikum. Respektive namnd beslutar
om eventuella begransningar avseende vilka fortroendevalda som ska folja med pa
studieresan.

2. Namnders framstallningar om studieresor, deltagande i konferenser, annat relevant
kunskapsutbyte och dylikt utanfér Norden och Baltikum beslutas av Kommunstyrelsens
arbetsutskott. Aterrapportering om innehll och utfall ska ske skriftligt inom tva manader
fran resans avslutande till Kommunstyrelsen.

3. For samtliga resor galler att deltagarforteckning ska upprattas och syftet med resan ska
dokumenteras. Dessa uppgifter ska dven anges i samband med betalning i kommunens
fakturasystem.
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Kommunens férfattningssamling

Riktlinjer for sakerhet avseende resor i tjdnsten OFS 2010:11

Faststilld av Kommunstyrelsen 2010-05-03, § 111
(dnr Expl. 2010.51 003)

Riktlinjer

Med resor i tjénsten avses hir resor med bil. Det #r savil Osterdkers
kommuns egna eller leasade fordon, som anstilldas eller fortroendevaldas
privata fordon, som mot erséttning anvénds i tjdnsten, som avses.

Efterlevnad av trafiklagstiftningen

Vid tjansteresor med bil betonas sérskilt att alla medarbetare ska folja
gillande lagar och regler, sdsom att inncha erforderligt kérkort, folja
gillande trafikregler och hastighetsbegrénsningar, aldrig kora under
inverkan av droger eller alkohol samt att alla passagerare i bilen anvinder
bilbilte (alternativt bilbarnstol) under fird.

Narmaste chef ansvarar for att gora de anstdllda uppmérksamma pa att
gillande trafiklagstiftning ska efterlevas. I de fall personal vid upprepade
tillfallen véllar skador pa kommunens fordon eller ofta dr inblandade i andra
incidenter i trafiken ska chef tillse att fortbildning erbjuds. Detta &r béde en
arbetsmiljofraga och en forsdkringsfraga.

De allménna sdkerhetskrav som stélls pa fordon som anvénds i tjénsten, i
Osterakers kommun r:

o fordonet ska vara besiktigat och inncha géllande trafikforsékring

e trepunktsbilte ska finnas pa alla platser

e airbags pa nodvindiga platser

Ovriga krav gillande sdkerheten ér:

e vid transport av barn och ungdomar i samband med
verksamhetsutovning skall dven tillstind frdn vardnadshavare
inforskaffas

e Varje incident eller olycka skall rapporteras i kommunens
skaderapporteringssystem STINA

Det yttersta ansvaret for trafiksédkerhetsrutinen vilar pa respektive namnd.



