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1 Inledning

Denna handling &r utformad som en handbok och innehaller riktlinjer och
rutiner for handlaggning och beredning av arenden samt utformning av
dokument i Ydre kommun. Det handlar om hur tjansteskrivelser,
yttranden, styrdokument, beslutsunderlag, kallelser och beslut uppréattas.

Riktlinjerna har sin utgangspunkt i den évergripande kommunala
arendehanteringen och reglerar inte myndighetsspecifika &renden. For
arenden som ror myndighetsutovning enligt speciallagstiftning som till
exempel socialtjanstlagen, alkohollagen, miljobalken med flera lagar kan
det finnas behov av att uppréatta sarskilda riktlinjer, mallar med mera som
stod for handlaggningen och beslut.

Uppbyggnaden av riktlinjerna ar utformad sa att varje kapitel ska kunna
l&sas var for sig utan inbordes ordning. Det innebar att ibland kan viss
information aterkomma pa flera stéllen i handboken.

1.1. Syfte och malgrupp

Syftet med riktlinjerna ar att sakerstélla att vi arbeta enhetligt, effektivt
och professionellt i handlaggningen av drenden.

For att uppna detta syfte kravs det att samtliga enheter och handlaggare i
kommunen arbetar enligt vissa rutiner for att arendehandléggningen ska
fungera. Riktlinjerna fungerar som en gemensam plattform.

Malgrupp ar i forsta hand tjansteman som skriver beslutsunderlag och
namndsekreterare med ansvar for métesadministration. Men éven
chefer, fortroendevalda och andra som behdver eller vill kdnna till vilka
regler och rutiner som géller kan med fordel ta del av handboken.

1.2. Arendehanteringssystem

| Ydre kommun &r stravan att den kommunala arendehanteringen ska
vara digital vad galler kommunens interna arendehanteringsprocesser.

| Ydre kommun anvénds ett dokument- och arendehanteringssystem for
att hantera dokument och arenden pa ett enkelt och anvandarvanligt
satt.

Arendehanteringssystemet ska anvandas vid all &rendehantering med
visst undantag fér de myndighetséarenden som handlaggs i sarskilda
verksamhetssystem inom till exempel socialférvaltningen, barn- och
utbildningsforvaltningen och tekniska forvaltningen.

Alla protokoll avseende allméanna drenden sasom budget, dskanden,
internremisser, styrdokument, motioner, medborgarforslag,
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framstallningar, synpunktshantering med mera ska handlaggas i
arendehanteringssystemet oavsett verksamhetsspecifikt system.

2 Ansvar

Med den kommunala drendehanteringen foljer ansvar och befogenheter.
| det foljande kapitlet redogors for vem som har det samlade ansvaret for
kommunens Overgripande arendehantering.

2.1. Politisk organisation

Kommunstyrelsen har antagit denna arendehandbok att galla som
administrativ rutin och riktlinje for styrelse, ndmnder och férvaltningar i
Ydre kommun for den 6vergripande kommunala drendehanteringen.

Kommunstyrelsen har enligt kommunallagen en ledande och
samordnande roll gentemot 6vriga ndmnder. Det innebér att
kommunstyrelsen ar politiskt ansvarig for att folja upp att namnderna
foljer rutiner och riktlinjer i denna handbok.

Kommunstyrelsen ska vid behov gora papekanden, lamna rad och
anvisningar for att vagleda namnderna i fragor rérande arendehantering.
Om det ar ndédvandigt ska kommunstyrelsen se till att fullmaktige i sin
egenskap av hdgsta beslutande organ ingriper om ndmnderna inte foljer
kommunstyrelsens rad och anvisningar.

Respektive ordférande i fullmaktige, styrelse, ndmnd och beredning &r
ytterst ansvarig for att kallelse och protokoll uppréttas enligt géllande
lagstiftning och praxis.

2.2. Forvaltningsorganisationen

Kommunledningsforvaltningen bistar kommunstyrelsen med att utveckla,
samordna och folja upp kommunens 6vergripande drendehantering.
Kansliet har det operativa ansvaret for detta arbete.

2.3. Ansvar och roller mellan fortroendevalda och tjansteman

Ytterst ar de fortroendevalda ansvariga for kommunens verksamheter.
Detta géller allt fran arendeberedning till genomférande av praktisk
verksamhet sa som aldreomsorg eller vagbyggen. De fortroendevalda ar
beroende av att anstallda bereder arenden, genomfér fattade beslut och
bedriver I6pande verksamhet.

Fortroendevalda ansvarar i huvudsak for strategiska fragor och
tjianstemannen for det dagliga operativa arbetet. Det kan ocksa beskrivas
som att fortroendevalda framst beslutar i vad-fragor och tjansteman i
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hur-fragor och som illustreras schematiskt nedan.

Denna ansvarsférdelning mellan fortroendevalda och tjansteman
Overlappar inte séllan varandra i den gyllene zon som modellen nedan
illustrerar:

Fortroendevaldas — VAD: Forvaltningens — HUR:
e Styra och prioritera e Leda och verkstélla fattade
e Besluta om vision, mal, beslut
policy och riktlinjer e Utreda, ldgga forslag, delta
e Detaljbeslut endast i i diskussion
principiella fragor kring mal och riktlinjer
e Folja upp/utvirdera e Ta detaljbeslut (delegation)

e Rapportera resultat

Fortroendevalda

N =D
[ ]

Bild fran Styrmodell fér Ydre kommun

- D

For att detta samspel mellan fortroendevalda och tjanstemén ska fungera
maste systemet bygga pa en 6msesidig respekt, fortroende, tillit, dialog
och en tydlig rollférdelning mellan fortroendevalda och tjansteman. En
sadan 6msesidig respekt bor baseras foljande principer:

e Demokrati — de fortroendevalda har beslutanderatt i samtliga
arenden och avgor ocksa vilka arenden som ska beredas och
behandlas. De fortroendevalda har till uppgift att fatta politiska
beslut baserade pa professionella beslutsunderlag.

e Professionalism — de anstéllda har detaljerade specialistkunskaper
och maste kunna lamna professionella analyser och bedémningar i
form av beslutsunderlag utan att paverkas av politiska
viljeyttringar.
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e Rattssakerhet — genom att saval fortroendevalda som anstéllda
kanner till och féljer den lagstiftning som reglerar befogenheter
och ansvar, samt forstar och respekterar varandras roller, kan en
rattssaker arendehantering sakerstallas.

o Effektivitet — saval fortroendevalda som anstéllda arbetar och
agerar ytterst pa uppdrag av medborgarna. Med ansvar for
gemensamma tillgangar foljer ocksa ett ansvar att en kommun
bade organiserar sig och agerar tids- och resurseffektivt, for att pa
basta maojliga satt forvalta kommunmedborgarnas fortroende och
resurser. Detta betyder att krav rimligtvis aven kan stéllas pa att
sakerstélla en demokratisk, transparent, professionell, rattssaker
och effektiv &rendehantering.

| arendeberedningsprocessen visar sig rollfordelning framst genom att
tjanstemannens yttrande och forslag redovisas i tjansteskrivelser och att
fortroendevaldas 6vervagande och beslut redovisas i protokoll.

2.4. Ansvar och roller i &rendeberedningsprocessen

Ordférande

Ordférande i det politiska organet ger enligt kommunallagen féredrag-
ningslistan, det vill séga avgor vilka &renden som ska behandlas politiskt
vid nastkommande sammantrade. Det innebér att ordféranden ocksa kan
och bor prioritera mellan &renden som ska behandlas. Att ordféranden
ager foredragningslistan medfor ocksa ett ansvar att halla sig informerad
om samtliga &renden som forvaltningen bereder. Detta &r en
forutsattning for att kunna prioritera bland aktuella a&renden.

Ordféranden ager aven protokollet fran det politiska sammantradet och
ansvarar saledes for att protokollet aterger motets gang och de fattade
besluten pa ett korrekt satt. Det &r viktigt att forvaltningsorganisationens
tjansteskrivelse ar en sjalvstéandig produkt for att tydliggdra den
fullstandiga processen fran forvaltningen till beslut i politiskt organ. Det
ska till exempel vid en revisionsgranskning klart framga vem som har gjort
vad i &rendeberedningsprocessen.

Kommunchef
Kommunchefen ar ytterst ansvarig tjansteman foér utveckling, samordning
och uppféljning av kommunens samlande &rendehantering.

Kommunchefen ar &ven ytterst ansvarig for att

o tilldela arenden till handlaggare for utredning
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e kvalitetsgranska och sékerstalla att underlaget for beslut ar
komplett enligt anvisningarna i denna handbok infor politiskt
beredning

Forvaltningschef

Forvaltningscheferna ansvarar for att den egna forvaltningen foljer
arendehandboken och att nyanstalld personal far introduktion i
handboken.

Forvaltningschef ar ansvarig for att

e utveckling, effektivisering, samordning och uppféljning av
forvaltningens samlade &rendehantering.

e ansvarig for att myndighetsspecifika a&rendehandbdcker uppréattas
vid behov.

e ansvarar for att utveckla och effektivisera
arendehanteringsprocessen pa respektive forvaltning utifran
géllande praxis och kommunala riktlinjer

Kommunsekreterare

Med kommunsekreterare avses i denna handbok den eller de tjanstemén
som har till uppgift att bista ordféranden i fullméktige och
kommunstyrelsen att sammantraden genomfors och protokollfors pa ett
korrekt och effektivt satt med utgangspunkt fran denna handbok.

Kommunsekreteraren har bland annat till uppdrag att félja upp
utvecklingen inom det ndmndadministrativa arbetet och dartill ha en
stddjande och konsultativ roll gentemot némnderna, utskotten och
forvaltningarna genom att

e Dbevaka att kommunen har aktuella, tydliga reglementen,
arbetsordningar och riktlinjer for kommunfullmaktige och
kommunstyrelse

e svara for radgivning gentemot de kommunala verksamheterna i
fragor rérande namndadministrativt arbete, utlamnande av
allménna handlingar, delegationsbestdmmelser med mera

e har befogenhet att gora korrigeringar i handlaggarnas underlag, sa
att det uppfyller kraven pa spraklig kvalitet. Vid storre brister ska
underlaget séandas ater till handlaggaren for andring

e medverka till att de kommunala verksamheterna har god kunskap
om gallande regelverk och lagstiftning, till exempel
kommunallagen, forvaltningslagen, offentlighets- och
sekretesslagen

e vara sammankallande for kommunens namndsekreterartréffar
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e rapportera till kommunchef och kommunstyrelse om lagstiftning
och riktlinjer for &rendehantering inte efterlevs i ndmnd och
verksamheter

Kommunsekreterare ansvarar jamte huvudregistrator for att fordela
typarenden (remisser, yttrande, rutindrenden).

For kommunsekreterare géller dven ansvar enligt vad som framgar under
rubriken namndsekreterare i fraga om motesadministration.

Namndsekreterare

Med ndmndsekreterare avses i denna handbok den eller de tjansteman
som pa forvaltningsniva har till uppgift att bista ordféranden i namnden
att sammantraden genomfors och protokollfors pa ett korrekt och
effektivt satt med utgangspunkt fran denna handbok.
Namndsekreteraren ska utgéra myndighetsnamndens administrativa
expertis. Namndsekreteraren:

e Dbevaka att kommunen har aktuella, tydliga reglementen och
riktlinjer respektive ndmnd

e ansvarar for att bevaka att anmaélda &renden tas upp for beslut

e skajamte forvaltningschefen kvalitetsgranska och vid behov
begara in kompletteringar fran handlaggare till inlamnade
beslutsunderlag om de inte uppfyller kraven i denna handbok

o sakerstéller att forvaltningens beslutsunderlag uppfyller
handbokens regler och rutiner och att anvisade dokumentmallar
anvands

e har befogenhet att gora korrigeringar i handlaggarnas underlag, sa
att det uppfyller kraven pa spraklig kvalitet. Vid storre brister ska
underlaget séndas ater till handlaggaren for andring

e Distar forvaltningschef att utveckla och effektivisera
arendehanteringsprocessen pa respektive forvaltning utifran
géllande lagstiftning, praxis och kommunala riktlinjer

e Distar ordféranden med att justering av protokoll sker i tid och
anslas enligt gallande lagstiftning

e beslutar om stoppdatum for sista dag att anmala ett arende for
politisk beredning

Huvudregistrator

Kommunledningsférvaltningens registrator ar tillika kommunens
huvudregistrator och har huvudansvar for registringsprocessen av
nyinkomna &renden via post eller till kommunens e-postadress.
Huvudregistrator ar tillika arkivredogdrare i kommunarkivet.
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Huvudregistrator:

e svarar for radgivning gentemot de kommunala verksamheterna i
fragor rérande diarieforing, arkivfragor,

e ansvarar for att folja upp och utveckla kommunens rutiner for
diarieforing och arkivering

Huvudregistrator ansvarar for att fordela rutindrenden till handléggarna.

Registrator

Med registrator avses i denna handbok den eller de tjansteman som pa
forvaltningen har till uppgift att ha ansvar for registreringsprocessen och
diarieféring av de allménna handlingar som inte registreras av
handlaggare eller centralt pa kommunledningsforvaltningen.

Det ska finnas minst en utsedd registrator per férvaltning.

Registrator ska ha goda kunskaper om offentlighetsprincipen,
dokumenthanteringsplan och arkivplan for den egna verksamheten.
Registrator ska ocksa ha goda kunskaper i anvandandet av kommunens
arendehanteringssystem.

Handlaggare

Med handlaggare avses i denna handbok de tjanstemén som ansvarar for
handlaggningen av att ett arende sker pa ett korrekt sétt enligt gallande
lag, praxis och riktlinjer. Det kan vara en chef, utredare,
namndsekreterare, konsult eller ndgon annan yrkeskategori.
Handlaggaren ska i sin tjansteutévning iaktta saklighet och opartiskhet.

Handl&ggaren har som ansvar att skriva fram ett beslutsunderlag sa att
inkomna eller uppréattade drenden kan avslutas med ett val underbyggt
beslut. Handlaggaren ansvarar ocksa for att d&rendeakten ar komplett.

Den faststallda &rendeprocessen ska foljas av handlaggaren. Faststallda
mallar for till exempel tjansteskrivelse, utredningar med mera ska
anvandas. Det ar viktigt att handlaggaren respekterar bevaknings- och
stoppdatum sa att beslutsunderlag som ska vidare for politisk beredning
och beslut kommer in till ndmndsekreteraren i tid.
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3 Offentlighet och sekretess

3.1. Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen star inskriven i tryckfrihetsférordningen och
innebar att allménheten och massmedia har ratt till insyn i
myndigheternas verksamhet genom att ta del av allmanna handlingar
som éar offentliga. Som myndighet raknas kommunala ndmnder och
kommunalt bolag och tillhérande forvaltningar och verksamheter.

Ratten att ta del av allménna handlingar ar dock inte obegransad. En
myndighet far neka en enskild att ta del av en handling enligt de grunder
som framkommer i offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

3.2. Vad ar en handling?

En handling &r enligt 2 kap 3 8 tryckfrihetsférordningen (TF) "en
framstéalining i skrift eller bild, samt upptagning som kan lasas, avlyssnas
eller pa annat satt uppfattas med endast tekniskt hjalpmedel”.

En handling kan ocksa beskrivas som ett féremal som innehaller
information av nagot slag. Exempel pa detta &r tjansteskrivelser, brev,
protokoll, film, CD-skivor, e-post, SMS, bandinspelningar.

Definitionen i tryckfrihetsforordningen pa vad som utgor en handling ar
teknikneutral. Det innebar till exempel att SMS och sa kallade cookiefiler
ocksa ar allmanna handlingar. Det innebér att vem som helst har ratt att
ta del av SMS som har kommit till en tjanstemans mobiltelefon samt
begdra ut vilka webbsidor till exempel en tjansteman har surfat pa.

3.3. Allmé&n handling

For att allménheten eller massmedia ska fa ta del av en handling maste
handlingen vara allmén. En handling blir allm&n om den:

e arinkommen till en myndighet
e fOrvaras hos myndigheten eller
e &r upprattad av myndigheten

3.3.1.Inkommen handling

En handling anses som inkommen sa fort den kommit in till kommunen
genom post, e-post eller pa annat satt Gverlamnats till en behorig
representant for myndigheten.

Handlingen ar allman &ven om den inte har diarieforts eller pa annat satt
registrerats. Man kan alltsa inte neka att lamna ut en allman handling
bara for att den inte &r diarieford.
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Kommunala namnder ar sjalvstandiga i forhallande till varandra. Det
innebar att en handling som lamnas fran till exempel 6verformyndaren till
kommunstyrelsen ska behandlas som expedierad fran éverférmyndaren
och som inkommen hos kommunstyrelsen. Handlingen kan darfor behova
registreras pa tva myndigheter inom kommunen.

Observera att en handling anses som inkommen till myndigheten &ven
om den &r adresserad till en anstalld eller fortroendevald och om
handlingen galler ett arende eller annan fraga som myndigheten ansvarar
for. Ar handlingen skickad till mottagaren som innehavare av annan tjanst
(huvudsakligen sasom fortroendevald eller facklig fortroendeman) ar
handlingen inte allman.

22 § forvaltningslagen innehaller sarskilda bestammelser for nar en
handling ska anses vara inkommen till myndigheten. Dessa regler ar
sarskilt viktiga att beakta vid till exempel 6verklaganden.

3.3.2.F0rvaras hos myndigheten

Finns handlingen i myndighetens lokaler och &r uppréattad dar eller
inkommen sa &r den i regel allmén. Begreppet forvaras hos myndigheten
ar dock inte helt rattvisande. Det forekommer att handlingar forvaras pa
annan plats &n hos myndigheten, men att handlingarna anda anses vara
forvarad hos myndigheten.

En handling kan i undantagsfall vara utlanad, tillfalligt till en politiker eller
tjansteman eller hos ett foretag som utfor ett uppdrag fér en kommunal
myndighets rakning. Handlingarna anses da som forvarade hos
myndigheten. Handlingar som lamnats till ndgon annan for teknisk
bearbetning eller lagring anses dven som forvarade hos den myndighet
som lamnat dem.

En upptagning anses som forvarad hos en myndighet om den &r tillganglig
hos myndigheten, det vill sdga om den kan lasas, avlyssnas eller pa annat
satt uppfattas. Med upptagning menas sadana handlingar som endast kan
tillgangliggdras med hjélp av ett tekniskt hjalpmedel, till exempel en
bandinspelning.

3.3.3.Upprattad av myndigheten

En handling anses normalt vara uppréattad nar den foreligger i definitivt
skick. Det vill s&ga nar handlingen har:

e expedierats (avsants eller hallits tillganglig for avhamtning),
e justerats eller pa annat satt fardigstallts
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e slutbehandlats

Kommunens eget exemplar av en utgaende skrivelse ar alltsa en allman
handling sa snart skrivelsen har expedierats till en utomstaende part.
Bestammelsen i tryckfrihetsforordningen ar teknikneutral. Det innebér att
aven e-post, SMS, MMS med mera ar en allmén handling.

N&r en handling skickas inom kommunen till en forvaltning eller annan
enhet som inte lyder under den egna ndmnden, &r handlingen uppréattad
hos avsandaren och inkommen hos mottagaren och ska darfor registreras
hos bada namnderna. Det kan till exempel gélla en skrivelse fran
valndmnden till kommunstyrelsen.

Diarier, journaler samt sadana register eller andra forteckningar som fors
fortldpande anses upprattade nar handlingarna fardigstallts for
anteckning eller inforande, i samma stund som en anteckning gors i
registret, anses handlingen alltsa vara uppréttad.

3.4. Vad ar inte allmé&n handling?
Alla handlingar &r inte allméanna, exempel pa sadana handlingar ar;

e minnesanteckningar och handlingar som hor till ett a&rende utan
att tillféra arendet sakuppgifter och som inte har arkiverats

e utkast till skrivelser i &renden som annu inte slutbehandlats

e handlingar som utgdr arbetsmaterial under ett arendes
behandling och som inte arkiverats

e myndighetsinterna meddelanden (t ex epostkommunikation
mellan tjansteman pa samma férvaltning) och
informationsmeddelanden

e rent personliga meddelanden via brev, e-post

e handlingar som tas emot av person i egenskap av annan stallning,
till exempel partipost till politiker eller post till en facklig
fortroendeman

e handlingar som lamnats av enskilda, till exempel privatpersoner
och féreningar med mera for forvaring i en myndighets arkiv

Arbetsmaterial, utkast och minnesanteckningar blir allmdnna om de néar
arendet avslutas, tas om hand for arkivering. For att handlingen ska avses
som arkiverad galler att det skett i enlighet med gallande
arkivforeskrifter. FOre arkivering ska darfor handlingar som inte tillfor
sakuppgifter i arendet rensas bort av ansvarig handlaggare. Regler for
detta aterfinns i kommunens dokumenthanteringsplaner och
arkivreglemente.
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3.5. Sekretess

Ratten att ta del av en allmén handling far endast begransas med stod av
bestdammelser i offentlighets- och sekretesslagen (OSL) eller i annan lag
som OSL hanvisar till.

Vissa handlingar ar belagda med sekretess till skydd for enskilda
manniskors personliga integritet. Utifran bestammelserna i OSL avgors
vilka uppgifter som omfattas av sekretess. Inom den kommunala
verksamheten férekommer sekretessbelagda handlingar bland annat
inom socialtjansten, skolverksamheten (elevvard) och handlingar i
pagaende upphandlingsarenden.

Kommunen kan inte, i avtal eller pa annat sétt, forbinda sig att iaktta en
sekretess, som saknar stod i offentlighets- och sekretesslagen. En
handlaggare kan darfor inte lova att halla en uppgift hemlig om det inte
finns stod for att beldgga uppgiften med sekretess i lag.

Handlingssekretessen kan dessutom forandras over tid sa att det som var
hemligt igar inte &ar det idag. Ett exempel &r anbudshandlingar som blir
offentliga nar den upphandlade myndigheten fattar ett tilldelningsbeslut.

3.5.1.Hur provas sekretess?

Nar man avgoér om en allman handling berors av sekretess maste det ske
med en direkt hanvisning till en paragraf i offentlighets- och
sekretesslagen. Offentlighets- och sekretesslagens regler &r i allménhet
inte forbehallslosa. Sekretessen ar ofta tidsbegransad. Det kan finnas
sakagare eller andra med lagstadgad rétt till insyn och sekretessen maste
darfor i regel provas fran fall till fall vid varje enskilt utlamnande. Vid
sekretessprovningen ska hénsyn tas till vilken typ av skada som kan
uppsta om en handling lamnas ut, ett sa kallat skaderekvisit. Det vill saga
ar sekretessen absolut, stark eller svag.

3.5.2.Utlamnande av sekretesshandling till andra myndigheter

Sekretess hindrar inte att uppgifter lamnas till en annan myndighet om
det finns en foreskrift om detta i lag eller férordning. Till exempel &r vissa
andra myndigheter skyldiga att lamna uppgifter till socialtjansten, trots
att uppgifterna hos den utlamnande myndigheten skyddas av sekretess.

Sekretess hindrar inte heller att en uppgift lamnas till en annan
myndighet som behdver uppgiften, till exempel fér omprévning av ett
beslut eller for tillsyn 6ver den myndighet som har uppgiften eller for
revision.



Riktlinjer Sida 16(55)

Datum Diarienummer

2019-05-01 KS2019/00

Med stod av den sa kallade generalklausulen (10 kap 27 § offentlighets-
och sekretesslagen) kan en kommun ldmna ut sekretessbelagda uppgifter
till en annan myndighet om intresset av ett utlamnande véger 6ver
sekretessens skyddsintresse.

Om en sekretessreglerad uppgift lamnas fran en myndighet till en annan,
ar en av grundprinciperna i offentlighets- och sekretesslagen att
sekretessen som huvudregel inte féljer med till den mottagande
myndigheten. Detta beror bland annat pa att behovet av och styrkan i
sekretessen inte kan bestdmmas enbart med hansyn till
sekretessintresset. Detta maste i varje sammanhang vagas mot intresset
av insyn i myndigheternas verksamhet. Denna avvagning kan mycket val
falla ut pa olika séatt beroende pa var eller i vilket slags verksamhet en
uppgift forekommer. Offentlighetsintresset kan saledes krava att de
uppgifter som ar sekretessbelagda hos en myndighet &r offentliga hos en
annan myndighet som fatt uppgifterna av den férstnamnda myndigheten.
Vissa bestammelser om 6verforing av sekretess med begransade och
dverblickbara tillampningsomraden har dock inforts. Om en uppgift som
ar sekretessbelagd hos en myndighet lamnas till en annan myndighet ar
uppgiften saledes sekretessbelagd hos den mottagande myndigheten
bara om
— sekretess foljer av en sekretessbestammelse som &r direkt tillamplig hos
den mottagande myndigheten (sa kallad primar sekretess), eller
— om sekretess foljer av en sarskild bestammelse om Gverforing av sekre-
tess (sa kallad sekundar sekretess).
Om ingen av dessa forutsattningar ar uppfyllda ar uppgiften offentlig hos
den mottagande myndigheten.
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3.6. Utlamnande av allménna handlingar

Som tidigare ndmnts innebdr offentlighetsprincipen att allménhet och
massmedia ska ha insyn i myndigheternas verksamhet genom ratten att
ta del av allménna handlingar som ar offentliga.

Processen for hur en begaran om utlamnande av allméanna handlingar gar
till foljer av bilden enligt nedan:

Utlamnande av allméanna handlingar
Forsta bedomning av -
—————— 5 5 B = Lamnas ut
. registrator/handliggare
dran om
lmnande

Om registrator/handldggare
bedémer att handling inte bor
lamnas ut ska den sokande fa

ett skriftligt 6verklagningsbart
beslut

Bega
utl

Vid tveksamheter eller
avslagsbeslut kravs
overlamnas drendet till
delegat enligt delegations-
ordning

Avslagsbeslut med motivering
av delegat enligt
OoSL delegationsordning med
hanvisning till OSL samt
besvarshanvisning

Lamnas ut med . | ' Allmén handling

eventuell markering | utlamnad
A

Skickas omgaende

till Kammarratten

Beslut frén
Kammarratten

—

Overgripande process, utlimnande av allmén handling

| forsta hand &r det den tjansteman som har hand om handlingen som tar
stéllning till om den ska lamnas ut eller inte. Det kan vara en handlaggare
eller registrator/arkivarie om handlingen finns i arkivet.

Né&r nagon person begér att fa ta del av en handling galler det att forst
avgora om den efterfragade handlingen &r allman eller inte. Darefter sker
en beddémning om handlingen ar offentlig eller belagd med sekretess.

3.6.1.Skyndsamt utlamnande

En begéran att fa ut en handling kan ske muntligt eller skriftligt. Av
tryckfrinetsforordningen framgar att en begéran att fa ta del av en allmén
handling ska behandlas skyndsamt.

Det finns ingen fixerad tidsgrans i lagstiftningen men
justitiecombudsmannen har i ett flertal beslut uttalat att besked i en
utlamnandefraga normalt bor lamnas samma dag som begéaran gjorts.
Nagon eller nagra dagars fordrojning kan dock godtas om en sadan
fordréjning ar ndédvandig for att myndigheten ska kunna ta stéllning till
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om den efterfragade handlingen ar allman och offentlig. Ett visst dréjsmal
ar ofrankomligt om framstéllningen avser eller kraver genomgang av ett
omfattande material.

3.6.2.Utlamnande av handling via e-post

Kommunen &r inte skyldig att IAmna ut handlingar via e-post och det
maste avgoras fran fall till fall om det &r lampligt. Vanligtvis ar dock ett
utlamnande via e-post bade smidigt for den enskilde och
kostnadseffektivt for kommunen.

Handlingar som &r belagda med sekretess och eller innehaller kansliga
personuppgifter far inte lamnas ut via okrypterad e-post.

3.6.3.0riginal eller kopia

En originalhandling far aldrig lamnas ut for att tas med hem. Den som
begar att fa se en originalhandling ska i sa fall beredas méjlighet att lasa
originalhandlingen pa plats. Den enskilde har ratt att skriva av handlingen,
fotografera den eller be att fa en kopia och ta med sig hem.

Kommunfullmaktige har faststéllt avgifter for kopior vid utlamnandet av
allménna handlingar.

3.6.4.Anonymitet och efterforskningsforbud

Huvudregel vid utlamnande av allménna handlingar &r att det rader
efterforskningsférbud. Det vill séga den som vill ta del av en allmén
offentlig handling behdver inte tala om vem man ar eller berétta varfor
man vill ha handlingarna. En myndighet far inte efterforska identiteten pa
den som begar att fa ta del av den allménna handlingen.

Nar en person begar att fa ta del av en sekretessbelagd handling géller ett
undantag fran huvudregeln om efterforskningsforbud. Normalt behover
myndigheten efterfraga den sokandes namn och i vissa fall till vilket
andamal de sekretessbelagda uppgifterna ska anvandas for att kunna
préva om det foreligger nagot hinder mot utlamnande.

Nekar en enskild som begér att fa ta del av en sekretesshandling att
identifiera sig kan handlingen normalt inte lamnas ut.

Om det uppstar tveksamhet till om handlingen ska lamnas ut ta kontakt
med kommunkansliet for samrad.

3.7. Vagran att lamna ut allmén handling

Om en handling inte kan lamnas ut eller om handlingen lamnas ut med
nagot forbehall, eller om handlingen inte existerar hos myndigheten
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maste den som begér handlingen enligt 6 kap 3 § offentlighets- och
sekretesslagen informeras om att:

e den sokande har ratt att fa utlimnandefragan prévad av
myndigheten och

e att ett skriftligt beslut av myndigheten kravs for att ett avgérande
ska kunna 6verklagas.

| respektive ndmnds delegationsordning ska finnas uppgift om vilken
tjansteman som har delegation att fatta beslut fér myndighetens rakning
om att en handling inte ska lamnas ut eller lamnas ut med forbehall.

| kommunstyrelsens delegationsordning, under D. Allménna &renden,
punkt D.3 regleras vem som far fatta beslut om att vagra lamna ut allmén
handling eller uppgift.

Att neka att lamna ut en handling i forsta instans sker med stod av en sa
kallas stallningsfullmakt da det enligt lag normalt &r den som har varden
av handlingen som ska gora den férsta bedémningen.

3.7.1.0verklagande av vagran att lamna ut allmén handling

Om en enskild nekas att ta del av en handling, ska denne enligt
offentlighets- och sekretesslagen fa ett skriftligt beslut fran
“myndigheten” om detta. Vem som har ratt att fatta beslut att vagra
lamna ut en allman handling framgar av respektive namnds
delegationsordning.

Till beslutet ska en dverklagandehanvisning bifogas.

Om den enskilde anser att kommunen har gjort fel, har denne mgjlighet
att overklaga beslutet hos kammarratten.
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4 Post och diarieforing

Allmanna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller
upprattats hos kommunen. Det sker i verksamhetens dokument- och
arendehanteringssystem.

De handlingar som registreras i andra verksamhetssystem, som
exempelvis Procapita med flera behover inte diarieféras i kommunens
arendehanterings-system.

Allmanna handlingar vars innehall har liten eller ingen betydelse for
kommunens verksamhet behdver inte registreras eller diarieforas.
Exempel pa sadana handlingar &r reklam och framgar av de
dokumenthanteringsplaner kommunstyrelsen antagit.

4.1. Hur registreras och diariefors handlingar?

Handlingar ska registreras eller hallas ordnade pa sadant satt att det utan
svarighet kan avgoras om handlingen kommit in eller uppréttats.

Ett och samma arende far inte registreras pa nytt. Diariebeteckningen ska
folja arendet fran “vaggan till graven”, oberoende av om arendet ar
initierat av kommunen eller av utomstaende.

Sker dubbelregistrering ska kommunledningsforvaltningens
huvudregistrator kontaktas. Denne har ratt att makulera dubbelposter.

4.2. Vilka handlingar ska registreras?

| kommunens dokumenthanteringsplaner regleras vilka handlingar som
ska diarieforas och inte. Ar du oséker p& om en handling ska registreras
eller inte kan du vanda dig till huvudregistrator pa
kommunledningsforvaltningen. Nedan foljer nagra exempel pa vanligt
férekommande handlingar som ska registreras:

e handlingar med klagomal och synpunkter

e ansokningar

e handlingar som ar belagda med sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen

e handlingar som till exempel innehaller ett beslut i ett arende eller
tillfor ett &rende information

e handlingar som tillhdr &renden som behandlas i fullméktige,
kommunstyrelsen, ndmnder och utskott

e inkomna anbud, offerter och dylikt (Obs glém inte
anbudssekretessen)

e allmanna handlingar av vikt och handlingar som det finns ett
behov av att kunna atersoka och bevara for framtiden.
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Enligt offentlighets- och sekretesslagen behover inte handlingar som inte
omfattas av sekretess registreras om de halls ordnade sa att det utan
svarighet kan faststéllas om de har kommit in eller uppréttats. Till
exempel att de satts in i en parm i datumordning.

4.3. Obligatoriska uppgifter vid registrering:

Offentlighets- och sekretesslagen innehaller bestammelser om vilka
uppgifter som ska registreras:

e datum da handlingen kom in eller upprattades

e diarienummer eller annan beteckning som identifierar handlingen

e fran vem handlingen kommit in eller till vem handlingen ska
expedieras/skickas till

e kortfattad beskrivning av handlingens innehall

Nar en sekretessbelagd handling diariefors ar det viktigt att komma ihag
att markera att handlingen ar skyddad enligt sekretess i
arendehanteringssystemet.

4.4. Registrering av handlingar

Registrering ska ske utan drojsmal. Det innebar att registreringen ska ske
samma dag en handling inkommer eller i undantagsfall dagen efter det
att den inkommit. Samma regler géller for till exempel elektroniskt post
och sms.

4.5. Arendemening vid registrering

Nar ett nytt arende laggs upp i diariet ska det ges en &rendemening.
Arendemeningen &r viktig da den ska kunna ateranvandas som rubrik pa
efterféljande dokument i &rendehanteringssystemet (tjansteskrivelser,
arenderubrik i kallelser, protokoll med mera). Detta underlattar sékningar
i darendehanteringssystemet.

Arendemening ska formuleras av handlaggaren sa att det gar att utlisa
arendets huvudsakliga innehall och att drendet blir latt att eftersoka i
arendehanteringssystemet.

Nar arendemeningen formuleras bor fortydliganden som till exempel —
ansokan, -revidering — antagande, -valarende och liknade anvéandas for att
Oka sOkbarheten i arendehanteringssystemet. Fortydligandet 1aggs sist i
arendemeningen.
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Exempel 1

Skriv:
Aterskapande av kommunalt handikapprad och kommunalt
pensionarsrad - Motion

Istéllet for
Motion avseende HKP och KPR

Exempel 2
Skriv:
Ansokan om serveringstillstand till slutet séllskap — Bolaget AB

Istallet for
Ansokan serveringstillstand

Exempel 3
Skriv:
Ersattare i kommunstyrelsen — valarende

Istéllet for
Valarende
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5 Hantering av e-post

Huvudregeln ar att handlingar som kommer in &r allménna handlingar.
Elektroniska handlingar betraktas som inkomna nar handlingen &r
tillgénglig fér myndigheten. Mottagaren ska dagligen lasa inkommen
e-post och avgdra om informationen ar att betrakta som allman handling
eller inte.

Om ett meddelande kommer direkt till en tjansteadress och meddelandet
hor till ett &rende hos myndigheten ar det handlaggarens skyldighet att
utan dréjsmal vidarebefordra handlingen till registrator i e-postsystemet
eller skriva ut meddelandet pa papper och vidarebefordra detta till
registrator. Alternativt sjalv lagga in handlingen i aktuellt arende fran
e-posten.

E-postsystemet kan inte anvandas for elektronisk arkivering.
Handlingarna som ska sparas maste tas ut pa papper och laggas i akten,
samt slutligen arkiveras enligt dokumenthanteringsplanen.
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6 Handlaggning och beredning av arenden

Arenden handlaggs och bereds for att underlaget for de beslut som ska
fattas ska vara korrekt. All handlaggning av drenden ska utga fran
grundlagskravet pa saklighet och opartiskhet. Det ar dartill viktigt att
underlaget till arendet ar begripligt, saval for forvaltningen och det
politiska organet som for medborgaren.

6.1.1.Vad ar ett arende?

Det finns ingen forfattningsmassig definition av begreppet drende men en
vanlig definition & mellanhavanden mellan myndigheten och enskilda
som mynnar ut i ett beslut av nagot slag fran myndighetens sida.

Ett arende uppstar oftast genom att en skriftlig handling kommer till
kommunen eller att kommunen sjélv tar initiativ till ett &rende som ska
leda fram till ndgon form av beslut. Arenden &r ofta foremal for beslut,
exempelvis ansokningar om tillstandspliktig verksamhet, bistand, andring
av taxor, motioner och riktlinjer.

Ett arende kan ocksa uppsta internt inom kommunen, till exempel
framtagandet av riktlinjer, budget och mal.

6.1.2.Snabb och effektiv handlaggning

Enligt forvaltningslagen ska varje drende dar nagon enskild ar part
handlaggas sa enkelt, snabbt och effektivt som mgjligt utan att
sakerheten asidosétts.

Kommunens myndigheter ska sjélv inhdmta upplysningar och yttranden
fran andra myndigheter om sadana behdvs och ska strava efter att
uttrycka sig lattbegripligt.

Med myndighetsutdvning menas alla beslut som innebar ett
bestdmmande 6ver en enskild. Beslut som fattas med stéd av bland annat
plan- och bygglagen (PBL), miljobalken eller socialtjanstlagen (SoL)
inneb&r myndighetsutdvning mot enskild.

Nar det galler myndighetsutdvning mot enskild finns det sarskilda regler i
forvaltningslagen om handlaggningen som maste beaktas vad géller
dokumentationsskyldighet, kommunicering av uppgifter, motivering av
beslut och underrattelse av beslut med mera.

6.1.3.Beddmning och beredning av ett rende

Handlaggaren bor sa snart som méjligt nar denne mottagit arendet lasa
igenom tillhérande handlingar och kontrollera foljande:
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e Har arendet kommit ratt?

e Ardetbrattom?

e Behover det remitteras?

e Kraver arendet ett namnds- eller delegationsbeslut eller racker det
med ett brevsvar?

e Ardet ett informations- eller beslutsarende?

e Kommer forslaget att paverka nagon annan verksamhet?

e Hur har andra kommuner hanterat liknande &renden
(omvérldsanalys)?

e Finns det relevanta resultat och undersdkningar som kan
anvandas som underlag till &rendet?

e Finns det tidigare beslut inom drendeomradet? Foljer forslaget
dessa beslut?

e Finns en forforstaelse inom politiken? Om inte, beskriv
bakgrunden mer utforligt.

Vid beredningen av ett &rende ska handlaggaren ta in erforderligt
faktaunderlag for att skapa ett underlag for beslut. Férutom inlésning av
textmaterial kan information och fakta hamtas fran en annan namnd eller
myndighet. Ibland kravs det att handlaggaren ar mer formell och behéver
begéra in ett skriftligt yttrande genom att remittera arendet till en annan
namnd eller myndighet. Ibland kraver arendets art att en mer omfattande
utredning genomfors och att en langre rapport skrivs. En tjansteskrivelse
ska dock alltid skrivas som ett missiv till beslutsunderlaget.

Ansvarig handlaggare ska under beredningsprocessen sakerstalla att alla
handlingar som tillndr ett &rende finns med, som till exempel
tjansteskrivelser, ansokningshandlingar med tillhGrande bilagor med
mera innan arendet 6verlamnas for politisk beredning.

Arbetet med att ta fram en tjansteskrivelse och andra beslutsunderlag ar
det fOrsta steget infor ett sammantrade. Tjansteskrivelsen utgor underlag
till det blivande protokollet. Genom att lagga ned tid pa tjansteskrivelsen
forenklas i forlangningen protokollskrivning och beslutsprocess.

Kommunstyrelsen och kommunkansliet har tagit fram ndrmare
anvisningar for hur tjansteskrivelser skrivs.
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e Mottagning — drendet kommer in via post, e-post, telefon,
personligt besok - alternativt tas initiativ till &rendet internt inom
forvaltningen eller av ett politiskt organ.

e Registrering — drendet registreras i arendehanteringssystemet av
registrator eller av handlaggaren sjélv utifran behdorigheten.
Rutinarenden fordelas av registrator direkt pa handlaggare.
Ovriga arenden ar det kommunchefens uppgift/ansvar att utse
vem som ska vara handlaggare.

e Beredning/handlaggning — handlaggaren bereder arendet.
Vasentliga aspekter ska belysas och andra experters synpunkter
och yttranden ska tas in. Handlaggaren upprattar en
tjansteskrivelse och vid behov forfattar utredningar. Alternativt
delegerar uppgiften.

e Arendeberedning — Beredning av arendet med
presidieberedningen, ndmndens ordférande, ansvarig chef med
flera.

e Beslut—ndmnden eller delegat behandlar &rendet och fattar
beslut.

e Expediering — ndmndsekreteraren alternativt delegat ansvarar for
att protokollsutdrag skickas ut till dem det berdr.

e Avsluta arende
Handlaggaren meddelar registratorn nar ett arende ska avslutas.

e Arkivering — handlaggaren ansvarar for att akten rensas pa allt
som inte ska arkiveras. Kommunens dokumenthanteringsplaner
anger vilka handlingar som ska arkiveras och nér de ska sandas till
arkivet. Registratorn avslutar arendet i diariet.

6.2. Faststalla underlag till forslag till beslut
Nar handlaggaren ar klar med sin tjansteskrivelse ska den faststéllas.

| &renden som ska ga vidare till politisk beredning ar huvudregeln att det
ar forvaltningschef och darefter kommunchefen som ska godkénna
tjansteskrivelsen innan den éverlamnas for politisk beredning.
Forvaltningschef ansvarar for att ge narmare anvisningar pa hur detta ska
ga till inom respektive forvaltning.

| arenden dar handlaggaren har delegation récker det med att
handlaggaren (delegaten) skriver ett delegationsbeslut som anmals till
kommunstyrelsen eller aktuell ndmnd.
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6.2.1.Beslutsinstans och beslutstillfalle

Handlaggaren tar utifran faststélld delegationsordning stéllning till vilken
beslutsinstans som ska fatta beslut i &rendet. Det kan rdra sig om beslut i
namnden, kommunstyrelsen, kommunfullméktige eller ett
delegationsbeslut som anmals till namnden. Arende ska alltid hanskjutas
till kommunstyrelsen eller ansvarig namnd om det inte finns med i
delegationsordningen eller avser ren verkstallighet.

Vid oklarhet samrad med overordnad chef och eller nAmndsekreterare.

Ska arendet behandlas politiskt ska drendet efter godkéannande av
forvaltningschef 6verlamnas till namndsekreteraren for respektive
namnd. FOr &renden som ska beredas i kommunstyrelsen eller
kommunfullmaktige sker det genom att arendet anmals till aktuellt mote i
arendehanteringssystemet.

Observera att kommunchef inte ansvarar for handlingar till
myndighetsndmnder utan bara till kommunstyrelsen/
kommunfullméktige.

6.2.2.Arendeberedning

Innan kallelse till ssmmantrade skickas ut har namnder en sa kallad
arendeberedning. Det finns inga lagkrav pa hur beredningen ska ga till
eller vilka som ska vara narvarande.

Normalt ar ordférande, vice ordférande, namndsekreterare och
forvaltningschef narvarande vid arendeberedningen. Under
arendeberedningen gar de narvarande igenom de arenden som ska
behandlas pa sammantradet och den slutliga foredragningslistan faststélls
av ordféranden infor utskicket.

Nar sammantradesplaneringen for aret upprattas satter
namndsekreteraren upp stoppdatum for nar &renden senast ska vara
inlamnade for att komma med pa foredragningslistan till nastkommande
sammantrade. Dessa datum ska respekteras for utskick av handlingar och
for att den politiska beredningen ska kunna fungera smidigt.

Det &r respektive handlaggare som ansvarar for att tillse att a&renden
inkommer i tid till &rendeberedningen.

6.3. Delegationsbeslut

Delegation enligt kommunallagen (6 kap 37-40 §, 7 kap 5-8 8), innebaér att
ratten att besluta i ett visst &rende eller i en grupp av arenden, flyttas
over till ndgon annan. Denne kallas delegat. Vem som far fatta beslut pa
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delegation framgar av respektive namnds delegationsordning. Med
namnd avses aven kommunstyrelsen.

En delegats beslut har samma réttsliga verkan for kommunen som om
namnden sjalv har fattat beslutet. Delegaten foretrader salunda namnden
nér denne fattar ett beslut. En ndmnd kan inte &ndra ett fattat
delegationsbeslut, men kan aterkalla delegationsuppdraget. En namnd
kan ocksa genom eget handlande foregripa ett beslut i ett enskilt arende
genom att sjélv ta 6ver arendet och fatta beslut.

Beslut efter delegering i kommunallagens mening ska skiljas fran ren
verkstéllighet och beslut fattade med stod av stallningsfullmakt.
Stallningsfullmakt innebér att det med anstallningen foljer en behérighet
att foreta rattshandlingar med bindande verkan fér huvudmannens
(arbetsgivarens) rakning, till exempel rektor.

| kommunstyrelsens delegationsordning finns det en utforligare
beskrivning av vilka regler som generellt géller vid delegationsbeslut.

6.4. Regler kring beslutsfattande

Enligt kommunallagen maste alla ledamoter pa sammantradet delta i
beslut som galler myndighetsutdvning mot en fysisk eller juridisk person
med undantag for nar jav foreligger. Om en ledamot &r javig ska det
anges i protokollet.

Enligt forvaltningslagen ska ett slutligt beslut innehalla de skél som har
bestamt utgangen av ett arende om det avser myndighetsutévning mot
nagon enskild.

Av motiveringen ska den enskilde kunna forsta hur myndigheten
resonerat for att kunna ta stéllning till om ett beslut ska 6verklagas eller
ej.

Gynnande beslut behover inte motiveras, men dven gynnande beslut bor
motiveras for att den sokande ska forsta bakgrunden till beslutet. Vid
beslut som rér myndighetsut6vning ska ett beslut darfor besta av en
beslutsmening och en beslutsmotivering.

6.4.1.Beslutsforbehall

Ett beslut kan innehalla forbehall om villkor om att beslutet ska gélla en
viss tid eller att beslutet kan aterkallas nar den enskilde inte langre har
behov av insatsen. Beslutsforbehall ska utformas pa ett sadant satt att
det inte rader nagon tveksamhet 6ver vilka precisa forutsattningar en
omprovning kan goras.
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6.4.2.Andring av gynnande beslut

Huvudregeln &r att gynnande forvaltningsbeslut inte kan dndras till den
enskildes nackdel eller aterkallas. Regeringsratten (RA 2000 ref. 16) har
fastslagit att aterkallelse av gynnande beslut endast far ske om

e beslutet forsetts med aterkallelseforbehall

e tvingande sékerhetsskél pafordrar en omedelbar aterkallelse
exempelvis da fara annars foreligger for manniskors liv eller halsa

e tillstandet blivit oriktigt pa grund av att den enskilde vilselett
myndigheten

6.5. Overklagande

Samtliga beslut som kan 6verklagas till en hogre instans sa som
lansstyrelsen, forvaltningsratten, tingsratten, kammarratten ska forses
med en instruktion om hur den enskilde ska ga tillvaga om denne dnskar
overklaga beslutet. En sa kallad 6verklagandeh&nvisning.

Inom kommunens verksamheter skiljer sig 6verklagandeinstansen at
utifran vilket lagrum respektive myndighet fattar sitt beslut. Varje
verksamhet ansvarar for att respektive dverklagandehanvisning hanvisar
till ratt instans.

6.6. Expediering av beslut

Ansvarig handlaggare ska i tjansteskrivelsen ange vem eller vilka som ska
fa beslutet expedierat. Detta for att underlatta expedieringen i ett senare
skede.

Det ska anges i protokollet till vem/vilka som arendet expedieras till. Det
ska ocksa registreras i arendehanteringssystemet att beslutet expedierats
och till vem.

Beslut i kommunstyrelsen och kommunfullmaktige expedieras av
huvudregistrator. Beslut i myndighetsndmnderna expedieras av
respektive ndmndsekreterare.
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7 Remiss, yttranden, motioner, medborgarférslag och styrdokument

| detta kapitel fokuseras pa nagra typarenden inom den kommunala
administrationen som kréaver sarskild uppmarksamhet sa som remisser,
motioner, medborgarforslag och styrdokument.

7.1. Remissvar

Kommunen ges ofta mdjlighet att yttra sig 6ver Statens offentliga
utredningar eller 6ver utredningar fran andra kommuner, statliga
myndigheter eller organisationer som skickats ut pa remiss.

Huvudregeln ar att kommunstyrelsen star som avsandare av remissvar.
Remissvaret ska understallas kommunstyrelsen eller namnd for beslut om
inte annat anges i respektive delegationsordning.

Nar remisser fran Regeringskansliet ska besvaras ska remissvaret
utformas i enlighet med Regeringskansliets instruktioner i skriften “Svara
pa remiss — hur och varfor”. Dessa instruktioner kan med fordel dven
foljas nar remisser fran andra myndigheter och organisationer besvaras.

Begéaran om yttranden i form av rena sakupplysningar som skickas till
kommunen fran en annan myndighet som ett led i dess
myndighetsutdvning kan i de flesta fall besvaras direkt av forvaltningen.

Ovriga yttranden som binder kommunen med rattsverkan ska antas av
kommunstyrelsen eller ndmnd om inte annat anges i respektive
delegationsordning.

7.1.1.Remissvarsmall

Vid remissvar anvands mallen tjansteskrivelse for kortare remissvar och
lagg da till ordet remissvar i slutet av arendemeningen. Alternativet ar att
sjalva remissvaret skrivs in i en separat handling nar svaret &r omfattande.
Skriv dven da en tjansteskrivelse med en kort sammanfattning och
hénvisa till den separata handlingen.

7.2. Motioner och medborgarforslag

7.2.1.Motioner

En motion vacks av en eller flera ledamdter i kommunfullméktige. En
motion innebdr ofta ett forslag till forandring. Kommunfullmaktige
remitterar normalt motionen till kommunstyrelsen for beredning.
Kommunstyrelsen beslutar i sin tur vem som ska bereda &rendet.

Detta innebér att innan en motion slutligt behandlas av fullmé&ktige ska
den beredas av kommunstyrelsen.
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En motion ska behandlas sa att fullméktige kan fatta beslut inom ett ar.
Om motionaren till exempel foreslar att kommunen ska utreda en viss
fraga ska ingen utredning genomforas i det har skedet. Forvaltningens
uppgift ar att ta fram ett forslag till beslut huruvida en utredning ska
goras eller ej. Undvik alltsa att i sak utreda eller verkstéalla nagot innan
kommunfullmaktige har bifallit motionen.

7.2.2.Medborgarforslag

Alla som ar folkbokférda i Ydre kommun har ratt att vacka ett arende
genom att lamna in ett medborgarférslag. Ett medborgarforslag ska vara
skriftligt och undertecknad av en eller flera personer. Namnfortydligande,
adress och telefonnummer ska anges. Amnen av olika slag far inte tas upp
i ett och samma medborgarforslag.

Ett medborgarforslag vacks genom att det lamnas in antingen till
kommunens kansli eller direkt till fullmaktiges presidium vid fullmaktiges
sammantrade. Ett medborgarforslag kan bara behandlas i sak om det
ligger inom fullméktiges befogenhetsomrade.

Kommunfullméktige kan i vissa fall 6verlata till kommunstyrelsen eller
annan namnd att fatta beslut i &rendet. Forslagsstallaren ska i sa fall
underrattas om vilken ndmnd som i fortsattningen kommer att handlagga
arendet.

Medborgarforslag ska beredas sa att fullmaktige kan fatta beslut inom ett
ar fran det att forslaget véackts. Nar ett medborgarforslag beretts fardigt
och beslut ska fattas ska foérslagsstéllaren underréttas. Den som vackt ett
arende genom medborgarforslag har ratt att delta i dverlaggningarna nar
kommunfullméktige behandlar &rendet. Den eller de personer som vackt
arendet ska bjudas in till det aktuella motet i kommunfullmaktige.
Inbjudan gors av huvudregistratorn.

Om forslagsstéllaren foreslar att kommunen ska utreda en viss fraga ska
ingen utredning genomfdras i det har skedet. Forvaltningens uppgift ar
att ta fram ett forslag till beslut huruvida en utredning ska goras eller e;.
Undvik alltsa att i sak utreda eller verkstélla nagot innan
kommunfullméktige har bifallit medborgarforslaget.

7.2.3.Formulera svar pa motioner och medborgarforslag

Forslag till yttrande skrivs av utsedd handlaggare. Mallen for
tjansteskrivelse anvands normalt nér ett svar pa en motion formuleras.

Sida 32(55)



Riktlinjer Sida 33(55)

Datum Diarienummer

2019-05-01 KS2019/00

Under rubriken &rendebeskrivning skrivs en kort sammanfattning av
motionen eller medborgarforslaget i ett inledande stycke. Behovs
rubriker laggs det till manuellt av handléggare, till exempel, juridiska
Overvaganden med mera.

Overlag &r det bra att skriva kortfattat och att inte blanda ihop
sammanfattningen av motionen med namndens stéllningstagande.
Undvik dven fackuttryck och forkortningar.

Besvara alltid motionens yrkanden eller forslag och redogdr for skélen till
stallningstagandet. Pa sa satt kan texten enkelt anvandas i beredningen
infor beslut i kommunstyrelsen och kommunfullmé&ktige.

En motion innehaller ett forslag till nagot och ar inte en fraga. Darfor ska
det av namndens beslut framga om motionen foreslas

~ Bifallas

« Bifallas till viss del

e Avslas

« Avskrivs fran vidare handlaggning

= Ska anses fardigbehandlad med hénvisning till de omsténdigheter/fakta
som inhdmtats under remissen.

Vid forslag om bifall eller bifall till viss del ska ocksa inga forslag om
uppdrag till forvaltningen att ansvara for verkstallighet av uppdraget.

Den egna namnden faststéller yttrandet och skickar det till kansliet som
bereder arendet infor beslut i kommunstyrelsen och kommunfullméktige.

7.2.4.Arenderubrik

Nar kommunstyrelsen ska yttra sig 6ver en motion ska arenderubriken
som anvandes i kommunfullmaktiges beslut att remittera motionen for
beredning ateranvandas i tjansteskrivelser och protokoll. Detta for att
forenkla atersokning av drendet i diarium och arendehanteringssystem.
Samma arenderubrik ska alltsa folja arendet under hela beredningen med
tillagg av i vilket skeende arendet ar, till exempel, information, utredning,
samrad, svar eller liknande.

7.3. Styrdokument

Kommunfullmaktige har antagit en styrmodell f6r Ydre kommun som
innehaller regler for styrdokument.
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8 Mallar

Det ar utifran ett trovardighetsperspektiv viktigt att dokument som
skickas ut fran kommunen bygger pa en gemensam standard.

Kommunledningsforvaltningens kansli har i uppgift att skapa erforderliga
mallar och forfatta anvisningar for dess anvandning avseende
kommunens Gvergripande arendehantering.

For forvaltningsspecifika verksamhetssystem ansvarar respektive
forvaltning for framtagande av mallar. Mallar ska med hénsyn till de
begrasningar som kan finnas i respektive system félja den av
kommunstyrelsen faststallda grafiska profilen.

Utover de kommungemensamma standardmallarna kan forvaltningar och
enheter i kommunens dvergripande drendehanteringssystem ha behov av
mallar for till exempel standardiserade brev eller beslut. Nar sadana
behov uppstar ansvarar forvaltningen for att ta fram ett forslag pa mall
som underlag till kommunledningsforvaltningen vid skapandet av mallen.

8.1. Tjansteskrivelse

Tjansteskrivelsen ar det dokument som handlaggaren upprattar och som
ligger till grund for det politiska organets beslut i ett arende.
Tjansteskrivelsen &r salunda ett sakkunnigt uttalande eller omddme fran
tjansteman till ndmnd. | tjansteskrivelsen ska handlaggaren allsidigt lyfta
fram det som ar vésentligt i a&rendet och &ven formulera ett forslag till
beslut.

Tjansteskrivelsen ska stallas till kommunstyrelsen som det beredande
organet till kommunfullméktige. Detta innebar att till exempel ett beslut
om taxa for serveringstillstand som ska tas i fullméktige ska adresseras till
kommunstyrelsen.

Tjansteskrivelsen ska utformas sa att informationen blir begriplig och
anpassad till de moment som foljer efter upprattandet av
tjansteskrivelsen sasom protokollskrivning. Tjansteskrivelsen ska darfor
formuleras pa ett sadant satt att den gar att lyfta in i protokollet utan
bearbetning. Tjansteskrivelsen bor inte vara langre an tva till tre sidor.

Mallen "Tjansteskrivelse” i arendehanteringssystemet ska anvéndas nar
forvaltningen skriver fram ett arende. Nar kallelser och protokoll sedan
upprattas i &rendehanteringssystemet hamtar dessa mallar vissa
uppgifter fran tjansteskrivelsen.
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For mer information om hur tjansteskrivelsemallen ska anvandas se
sidan 51 i detta dokument. Anvisningar finns i tjansteskrivelsen i form av
ledtexter i kursiv stil anslutning till varje underrubrik i
tjansteskrivelsemallen.

8.2. Tjansteanteckning

Enligt 27 § forvaltningslagen har en myndighet skyldighet att
dokumentera uppgifter av betydelse som tillfors ett d&rende muntligt eller
genom egna iakttagelser i ett &rende som rér myndighetsutovning mot
enskild.

| Ydre kommun ska sadana uppgifter nedtecknas i en sa kallad
tjansteanteckning. | kommunens arende- och dokumenthanteringssystem
finns en mall benamnd tjansteanteckning som ska anvandas i dessa fall.

Tjansteanteckningen ska inledningsvis innehalla en kort bakgrund till
arendet. Ut6ver detta ska tjansteanteckningen innehalla uppgifter om
datum, vem som lamnat upplysningen, sjalva saken samt namn pa den
som skrivit tjansteanteckningen. En tjansteanteckning &r allman handling
och ska diarieforas under det aktuella &rendet.

En tjansteanteckning ska inte blandas samman med en
minnesanteckning.

FOr mer information om hur tjansteanteckningsmallen
tjansteskrivelsemallen ska anvandas se sidan 55 i detta dokument.
Anvisningar finns i tjansteanteckningen i form av ledtexter i kursiv stil
anslutning till varje underrubrik i tjinsteskrivelsemallen.

8.3. Rapport/utredning

Manga ganger racker det med att handlaggaren forfattar en
tjansteskrivelse pa 2 sidor som underlag infor ett beslut. Men vid
framtagandet av utredningar och rapporter blir den skriftliga handlingen
ofta lang.

Det finns darfor en sarskild mall for utredningar och rapporter som ska
anvandas vid framtagandet av dessa handlingar.

FOr mer information om hur rapport/utredningsmallen ska anvéndas se
kommunledningsforvaltningens anvisningar.
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8.4. Mall for styrdokument

Ett styrdokument &r ett dokument som &r antaget av
kommunfullmaktige, kommunstyrelse, eller forvaltning/enhet och vars
syfte &r att vara styrande, visiondra eller tillampande for all kommunal
verksamhet eller f6r verksamhet inom en specifik forvaltning.

| kommunens styrmodell beskrivs styrdokumenten narmare.

Det finns en sarskild mall som ska anvandas vid framtagandet av
styrdokument. Det &r viktigt att styrdokumenten utgar fran en och
samma mall for att fa en hog igenkanningsfaktor.

FOr mer information om hur styrdokumentmallen ska anvéndas se
kommunledningsforvaltningens anvisningar. Detta beskrivs i ett separat
dokument.

8.5. Brevmall

Det finns en gemensam brevmall for samtliga forvaltningar i kommunen
avsedd att anvandas for formella brev.

For mer information om brevmallen se sidan 54 i detta dokument.
Anvisningar finns i brevmallen.
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9 Kallelse, dagordning och protokoll

Det har kapitlet vander sig framst till ordférande och sekreterare i
politiska organ.

9.1. Mallar

Kommunledningsforvaltningens kansli har i uppgift att skapa erforderliga
mallar och forfatta anvisningar for dess anvandning avseende kallelser
och protokoll. Syftet ar att det utifran ett trovardighetsperspektiv ar
viktigt att kommunens kallelser och protokoll fran de politiska organen
bygger pa en gemensam standard.

9.2. Kallelse och foredragningslista

| kommunens Overgripande arendehanteringssystem finns uppréattade
mallar for kallelser som ska anvandas. De politiska organ vars
sammantraden inte administreras i &rendehanteringssystemet ska
anvanda mallar med samma utformning som mallarna i
arendehanteringssystemet.

Kallelsen ska visa tid och plats for sammantradet och ska aven innehalla
en foredragningslista, det vill séga en dagordning 6ver de arenden som
ska behandlas under métet.

Kallelsen upprattas normalt av en kommun-, eller namndsekreterare pa
uppdrag av ordféranden i det politiska organ kallelse berér. Det ar
formellt alltid ordféranden som star som ansvarig avsandare av kallelsen.

9.3. Protokoll

Sammantréden i kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och ndmnder ska
dokumenteras i ett sammantradesprotokoll. Mallen for protokoll
aterfinns i arendehanteringssystemet. De politiska organ vars
sammantraden inte administreras i &rendehanteringssystemet ska
anvanda mallar med samma utformning som mallarna i
arendehanteringssystemet.

9.3.1.FOr vem skrivs protokoll?

Forutom fortroendevalda och anstéllda inom kommunen lases protokoll
av kommuninvanare, massmedia, andra myndigheter och forskare med
flera. Eftersom arendelista, tillkannagivande och protokoll publiceras pa
kommunens webbplats &r de tillgangliga for allmanheten. Spraket bor
darfor vara enkelt och innehallet begripligt for lasarna. Protokollen ska i
sa stor utstrackning som mojligt utformas sa att de kan forstas
sjalvstandigt, utan hanvisning till bilagor.
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9.3.2.Tempus

FOr att aterge sjalva sammantradet skrivs protokollet i tidsformen presens
som uttrycker att en handelse sker i nutid. Exempel: Anna Svensson yrkar,
ordféranden stéller proposition, kommunstyrelsen beslutar.

9.3.3.Arendemening

Varje paragraf ska ges en sarskilt rubrik. Ar arendet diariefort sedan
tidigare ska normalt arendemeningen i diariet ateranvandas saval i
tjansteskrivelser som i protokoll. Arendemeningen ska formuleras sd att
den sa val som mojligt tacker arendets huvudsakliga innehall och
underlatta sokningar i &rendehanteringssystemet.

Exempel
Arendemening gallande styrdokument

Riktlinje X — antagande (antagande anvands nar ett styrdokument tas for
forsta gangen)

Riktlinje X — revidering (revidering anvénds nar ett tidigare antaget
dokument revideras)

Har styrdokumentet varit tidsbegransat och upphort att galla och ett nytt
styrdokument med samma namn tas fram ar det fraga om ett nytt
antagande och arendet ska da diarieforas pa nytt.

9.3.4.Beslut

| Ydre kommun skrivs besluten forst i protokollet direkt under
arendemeningen. Anledningen till att beslutet ska redovisas forst &r att
den viktigaste delen i ett protokollfort arende ar beslutet. Det &r i dag den
rekommenderade praxisen inom det namndadministrativa arbetet.

Om det finns ett forslag till beslut i tjansteskrivelsen och inga &ndringar
gors under sammantradet kopieras beslutsforslaget i tjansteskrivelsen till
beslutsmeningen. | annat fall formulerar sekreteraren beslutstexten
utifran lagda yrkanden och beslut.

Beslutet ska skrivas i fullstdndiga meningar och inte i att-satser. Beslutet
ska kunna lasas sjalvstandigt utan hanvisningar till bilagor. Ga darfor rakt
pa sak och tala om vad som beslutas.

Det far aldrig foreligga ndgon osdkerhet om vad som har beslutats i ett
arende. Att detta tydligt framgar av beslutet ar av avgérande betydelse
inte bara for sokanden och andra som berors av beslutet, utan ocksa for
det beslutande organet att till exempel utdva tillsyn 6ver att beslut foljs.
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Till detta kommer att ett beslut manga ganger kan bli foremal for
prévning i hogre instans. Av den anledningen bér man i méjligaste man
undvika att gora hanvisningar till andra handlingar i sjalva
beslutsmeningen.

Lagre beslutsinstans forslag till beslut ska skrivas som om den hogre
instansen redan hade tagit beslutet, det vill sdga texten ska ha samma
sprakliga form som i slutinstansen. Syftet &r att texten enkelt ska kunna
lyftas Over till protokollet. Det som skiljer sig at ar att rubriken i den lagre
instansen da lyder "forslag till beslut”.

Exempel

| kommunstyrelsen:

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullméktige
kommunfullméktige beslutar

1. Forslag till tertialrapport for perioden 2016-01-01 — 2016-04-30
godkanns.

| kommunfullméktige
Kommunfullméktiges beslut
1. Tertialrapport for perioden 2016-01-01 — 2016-04-30 godké&nns.

| kommunstyrelsen

Kommunstyrelsens forslag till kommunfullméktige
kommunfullméktige beslutar

1. FOreslagen taxa for svartfiber och hyra av nod antas.

2. Ydre kommun tecknar inom ramen for ITSAM-avtalet separat
tillaggsavtal med Kommunalférbundet ITSAM géallande
svartfiberuthyrning.

| kommunfullméktige

Kommunfullméktiges beslut

1. Taxa for svartfiber och hyra av nod antas.

2. Ydre kommun tecknar inom ramen for ITSAM-avtalet separat
tillaggsavtal med Kommunalférbundet ITSAM géllande
svartfiberuthyrning

9.3.5.0medelbar justering

Ibland maste en paragraf justeras omedelbart for att beslutet sa snart
som mojligt ska kunna verkstallas eller vinna laga kraft. Nar en paragraf
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justeras omedelbart ska ett forslag pa den slutligt utformade paragrafen
presenteras pa sammantradet.

Det omedelbart justerade beslutet ska undertecknas av ordféranden och
den eller de som utsetts att justera under eller i omedelbar anslutning till
sammantradet. Den justerade paragrafen ska likt originalprotokollet
forses med en forsta sida.

Beslutet att omedelbart justera paragrafen ska framga av beslutstexten.
L&agg till den upplysningen som ett eget beslut.

Exempel:

Kommunfullméktiges beslut

1. Renhallningstaxa for Ydre kommun antas enligt redovisat forslag att
galla fran och med 2019-01-02.

2. Paragrafen justeras omedelbart.

9.3.6.Reservationer / Sarskilda yttranden / Icke-deltagande i beslut/

Reservation

En ledamot eller tjanstgorande ersattare kan reservera sig mot ett beslut.

Reservationen kan antingen vara muntlig eller skriftlig och visar
ledamotens missnéje mot forslaget.

Exempel

Reservation
Anna Andersson (C) reserverar sig mot beslutet till forman for sitt
yrkande.

Skriftlig reservation ska ha inkommit innan justering. Den skriftliga
reservationen ska laggas som en bilaga sist i protokollet.

Lamnar flera ledamoter fran till exempel en partigrupp in reservation i
samma arende ska de protokollforas var for sig. Gruppreservationer ar
inte tillatna; till exempel "Oppositionen reserverade sig...”

Protokollsanteckning/sarskilt yttrande

Det forekommer att en ledamot vill ha ndgot antecknat till protokollet
eller vill lamna ett sarskilt yttrande. Det ar ordféranden som avgér om en
protokollsanteckning eller sarskilt yttrande far tillféras protokollet.
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Jav

Nar nagon av ledaméterna i fullmaktige eller i namnderna &r personligen
berord av ett arende kallas det for jav. En ledamot som ér javig far inte
delta i handlaggningen och beslutet av ett arende. Javsreglerna finns i
forvaltningslagen 16 8.

Exempel

Notering
Sverker Andersson (S) deltar inte i handlaggningen och beslutet av
arendet pa grund av jav.

9.3.7.Arendebeskrivning

Under den har rubriken redogérs for bakgrunden till &rendet, vad som
hittills har hant och vad forvaltningen har kommit fram till och varfor.

Tjansteskrivelsens sammanfattning/arendebeskrivning ska normalt kunna
ateranvandas i protokollets sasmmanfattning/arendebeskrivning. Om
tjansteskrivelsen &r omfattande kan texten behdva kortas ned och
omformuleras.

Sammanfattningen/arendebeskrivningen bor hallas kort till forman for
overskadligheten. Den omfattar till exempel framtagna fakta,
finansiering/ekonomiska konsekvenser, forvéntade effekter med mera
som politikerna har att ta stallning till.

9.3.8.Yrkanden

Under den har rubriken redovisas de yrkanden som framstallts, det vill
saga att begéra eller foresla att den politiska namnden ska besluta pa ett
visst sétt.

| protokollet ska ledamdter som yrkar nagot namnges med
partibeteckning. Gruppdefinitioner som till exempel oppositionen yrkade
ar inte tillatet.

Exempel
Ingrid Ingridsson (V) yrkar att kommunfullmaktige avslar motionen.

Anna Andersson (C) yrkar att drendet aterremitteras till barn- och
utbildningsforvaltningen for ytterligare beredning.
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9.3.9.Propositionsordning

En propositionsordning ar en redovisning av i vilken ordning ordféranden
stéller de olika yrkanden under proposition, det vill séga under
kommunfullmaktiges, styrelsens eller namndens prévning, och vilket
yrkande som enligt ordféranden bifalls.

Exempel

Ordféranden konstaterar att det forutom kommunstyrelsens forslag
foreligger yrkanden fran Ingrid Ingridsson (V) och Anna Andersson (C).

Ordféranden staller Ingrid Ingridssons yrkande mot Anna Anderssons for
att utse motforslag till kommunstyrelsens forslag varvid ordféranden
finner att kommunfullmaktige utsett Ingrid Ingridssons yrkande som
motforslag.

9.3.10. Omrdstningsresultat (votering)

Om omrostning begars ska ordféranden innan omrgstningen redovisa vad
en ja-rost respektive en nej-rost star for.

Omrdéstningsresultatet ska visa antalet ja-roster, antalet nej-réster och
antalet ledamoter som avstatt fran att rosta. Det ska framga hur varje
ledamot rostat pa sarskild voteringslista.

Exempel

Omrostning begars

Kommunfullmaktige godkanner foljande propositionsordning:
Ja-rost for Ingrid Ingridssons forslag

Nej-rost for Anna Anderssons forslag

Omrostningsresultat

Med 25 ja-roster for Ingrid Ingridssons forslag och 10 nej-roster till Anna
Anderssons forslag beslutar kommunfullmaktige utse Ingrid Ingridssons
yrkande till motforslag till kommunstyrelsens forslag.

Ordféranden stéaller kommunstyrelsens forslag mot Ingrid Ingridssons
yrkande varvid ordféranden finner att kommunfullméktige beslutat i
enlighet med kommunstyrelsens forslag.
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9.3.11. Beslutsunderlag

Under rubriken beslutsunderlag i tjansteskrivelsen redovisas de
dokument som ligger till grund for arendet, exempelvis en ndmnds
beslutsprotokoll, en rapport eller en statlig offentlig utredning.

Normalt ska alltid en tjansteskrivelse utgora beslutsunderlag.

Nedan foljer vilka beslutsunderlag som normalt bor finnas med till det
beslutande organet

Beslutande organ Beslutsunderlag
Styrelse/namnd Tjansteskrivelse inklusive bilagor
Kommunfullmaktige Tjansteskrivelse inklusive bilagor plus

kommunstyrelsens protokoll och eventuellt
protokoll fran namnd/beredning

9.3.12. Beslutet kan 6verklagas

Denna rubrik anvands bara i beslut som avser myndighetsutévning mot
enskild person eller foretag.

| protokollet ska det tydligt framga information om hur man gor for att
Overklaga.

Exempel:

Overklagande ska ske skriftligt och vara Ydre kommun tillhanda inom tre
veckor efter det att du har fatt ta del av beslutet.

Av skrivelsen ska framga vilket beslut som avses och vilken férandring i
beslutet som begéars. Om nya sakuppgifter framkommit bifogas dessa.

Den klagandes namn, personnummer och adress samt eventuellt
telefonnummer ska ocksa uppges i skrivelsen.

Anlitas ombud far detta underteckna skrivelsen om fullmakt lamnats
harfor. Fullmakten maste i sa fall bifogas 6verklagningsskrivelsen i
original.

Om kommunen vidhaller sitt tidigare beslut dverlamnas arendet till
Forvaltningsratten i Linkdping for dess provning av dverklagandet.

Om nagot ar oklart kontakta ansvarig handlaggare for ytterligare
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upplysningar.
Glom ej att underteckna skrivelsen!
Ydre kommun

Torget 4
570 60 Ydre

9.4. Ovriga punkter

Pa dagordningen forekommer ofta andra punkter an beslutsarenden
under rubrik som information, delgivningar KL 6 kap 36 §,
delegationsrapporter och verksamhetsredovisning.

9.4.1.Anmélan av delegationsbeslut

Namndprotokollets paragraf om anmélan av delegationsbeslut
formuleras enligt nedanstaende exempel.

Exempel

8111 Dnr 2013-KSXXXX/XXX

Anmalan av delegationsbeslut

Kommunstyrelsens beslut

1. Redovisning av beslut som har fattats av kommunchefen med stdd av
delegation fran och med 2019-01-01 — 2019-01-31 godk&nns .
Beslutsunderlag

Forteckning 6ver delegationsbeslut fran kommunchefen
2019-01-01 — 2019-01-31.

9.4.2.Rapporter

Verksamhetsuppfdljande rapporter ska foljas av ett beslut att
styrelsen/ndmnden godkanner rapporten. Om styrelsen/namnden har
nagot mer att tillagga skrivs det ocksa in. Formuleringar som “rapporten
laggs till handlingarna” eller motsvarande &r missvisande och ska inte
anvandas.

Exempel

Kommunstyrelsens beslut
1. socialforvaltningens rapport om pagaende projekt 2019 godkanns.
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9.4.3.Expediering

Under rubriken expediering l&ngst ned i protokollet ska de personer,
foretag eller instanser som ska fa ett protokollsutdrag skrivas in.
Uppgifterna ska finnas att hdmta i tjansteskrivelsen i &rendet.

Skriv ut hela namnet pa mottagarna. Anvéand alltsa inte kommunens
interna férkortningar for namnder och andra instanser.

Exempel

Expediering

Akten

Per Persson, sokande
Socialforvaltningen

9.5. Underskrifter och signaturer

Sammantradesprotokoll skrivs under pa forsta sidan av ordféranden,
sekreteraren och de personer som utsetts att justera.

Pa paragrafsidorna ska det inte vara nagra underskrifter utan bara
initialer i sidfoten.

Den som expedierar beslutet signerar (pa protokollsutdraget, ej
originalet) i faltet Utdragsbestyrkande.

9.6. Bilagor till protokollet

Beslutsunderlag till &rendet ska redovisas under punkten Beslutsunderlag.
Se avsnitt 9.3.11.

Protokollet ska darfor i mojligaste man inte belastas med bilagor. Om en
bilaga &nda maste tillféras protokollet ska det vara i form av en kopia av
originalhandlingen. Bilagan ska signeras av ordféranden och de personer
som utsetts att justera protokollet.

9.7. S& hanteras originalhandlingarna

Originalen av uppréattade handlingar ska forvaras i akten for det aktuella
arendet.

| de fall d&r originalet skickas till en mottagare (exempelvis den slutliga
versionen av ett yttrande) ska en kopia av handlingen laggas i akten.
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9.8. Tillkannagivande av protokoll — ansla protokollet pa
kommunens anslagstavla

Tillkannagivande av protokoll gors genom att uppgifter fran en del av
protokollets forsta sida anslas pa kommunens elektroniska anslagstavla
pa kommunens hemsida sa snart det ar justerat.

Kommunallagen anger att protokollet ska vara justerat inom 14 dagar
fran sammantradet. | Ydre kommun ar malséttningen att protokollen
normalt ska justeras senast 7 arbetsdagar efter sammantrédet. Av
tillkannagivandet ska det framga var protokollet finns tillgangligt och
vilken dag det har anslagits.

Tillkdnnagivandet far inte tas bort fran anslagstavlan innan tiden for
overklagande har gatt ut (tre veckor).

9.9. Webbpublicering av protokoll och kallelser

Det ar viktigt att kanna till vilka regler som géller enligt offentlighets- och
sekretesslagen och dataskyddférordningen nar protokoll och kallelser ska
publiceras pa kommunens webbplats. Sekretessbelagda uppgifter far
aldrig publiceras. Publicering av personnamn ska ske med varsamhet.
Protokoll och kallelser ska darfor inte i onédan innehalla namn pa
personer. | kansliga situationer maste namnet maskeras fore publicering.

10 Arendets avslutande

Nar ett &rende &r fardigbehandlat ska arendet avslutas. Nar ett arende
avslutas maste dokumenthanteringsplanen konsulteras for att klargora
om arendet ska bevaras eller gallras. Vissa handlingar ska bevaras i
nararkiv i ett visst antal ar innan de gallras, andra handlingar kan gallras
direkt vid inaktualitet och andra ska bevaras for evigt.

Regler for gallring och arkivering aterfinns i respektive namnds
dokumenthanteringsplan.

Det ar den handlaggare som har ansvar 6ver akten som ocksa har ansvar
for att dokumenthanteringsplanens regler féljs. Diarieférda arenden far
dock endast avslutas av registrator. Handlaggaren kontaktar da
registratorn med anvisning att akten ska avslutas och kontrollerar att alla
underliggande handlingar finns i akten.
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10.1. Rensning av akt

Innan en akt avslutas och gar till ett arkiv ska akten rensas fran sadant
material som inte behovs for forstaelsen av handlaggning eller beslut.
Rensningen tar fasta pa overtaliga kopior, utkast och liknande
“arbetsdokument” som endast varit mellanled i processen fram till den
slutliga skrivningen. Det &r alltsa inte frdga om nagon gallring i 10 §
arkivlagens beméarkelse.

Exempel pa handlingar som far rensas ur akten:

e Minnesanteckningar som en tjansteman stéllt samman for att
underlatta foredragningen eller beredningen av ett arende och
som inte tillfor arendet nagon ny information.

e Utkast och kladdar, postitlappar, korrektur, ratabeller som
utarbetats inom myndigheten (sa kallade mellanprodukter)

e Overflodiga kopior och trycksaker som inte tillfér arendet nagot i
sak.

e Plastfickor och gem far inte finnas i akten.

Observera att eventuella minnesanteckningar och utkast till skrivelser
som ligger kvar i en akt sedan arkiverats blir allmén handling och ska
behandlas pa samma sétt som 6vriga allménna handlingar som hor till
arendet.

Enligt arkivlagen ska handlingar som ska bevaras framstéllas med arkiv-
eller aldershestéandiga skrivmaterial och metoder. Vilka handlingar som
ska bevaras framgar av respektive namnds dokumenthanteringsplan.

N&r arendet markerats som avslutat i diariet skrivs ett komplett
arendekort ut och laggs framst i akten som en innehallsforteckning. Efter
detta arkiveras drendeakten enligt dokumenthanteringsplanen.
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11. Mallar
Mall for tjansteskrivelse och delegationsbeslut

1. Mall for tjansteskrivelse med stodtexter . Mallen &r faststalld av
kommunstyrelsen diarienummer KS 2017/00076.

2. Mall for delegationsbeslut faststalld enligt galande delegationsordning
KS 2018/00145.

3. Mall for brev. Mallen &r faststalld av kommunstyrelsen diarienummer
KS 2017/00076.

4. Mall for tjansteutlatande
5. Mall for rapport

6. Mall for styrdokument
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YDRE ;
TJANSTESKRIVELSE 49(55)
K 0 M M U N Datum Referens
2019-07-17 «Databas» «Diarienr»
«AnvEnhet» «Grpnr>
«AnvNamn»
«AnvTelnr»
«AnvEpost»
[Huvudmottagare]

«Arendemening»

Arenderubriken ska innehalla bra sokord och i Gvrigt vara rattvisande i
forhallande till vad arendet handlar om. Ett bra satt &r att kontrollera den saken
ar om rubriken tacker forvaltningens forslag till beslut. Kort och koncist.

Forslag till beslut

"[Skriv text har]"

Har redovisas forvaltningens férslag till beslut.

Forslaget till beslut skrivs i form av sjalvstandiga huvudsatser, det vill séga inte i
form av att-satser. Det ska helst inte hénvisa till bilagor eller tjansteskrivelser.
Ange finansiering om inte kostnaden &r budgeterad.

Sammanfattning av drendet

"[Skriv text har]"
Under denna rubrik redogors i korthet for vad arendet i huvudsak handlar om.

Syfte/dnskad effekt

"[Skriv text har]"

Redovisa syftet. Vid behov utvecklar forvaltningen sitt underlag till forslaget till
beslut i arendet. Denna del bor dock hallas kort till forman for dverskadligheten.
Langre utredningar och rapporter bilaggs tjansteskrivelsen.

Finansiering/ekonomiska konsekvenser

"[Skriv text har]"
Redovisa de ekonomiska konsekvenserna pa kort och lang sikt, samt ange
verksamhet for finansieringen.

Berorda

"[Skriv text har]"
Vilka forvaltningar eller andra intressenter berdrs av beslutet.

Samréd

"[Skriv text har]"
Vilka forvaltningar eller vilka andra intressenter bor jag samrada med?



Riktlinjer
Datum Diarienummer

2019-05-01 KS2019/00

Avstamning vision/mal/planer/policy

"[Skriv text har]"
Ange har vilka visioner/mal/planer/policy, miljéaspekter och liknande som
forslaget stods av eller som man bor ta hansyn till.

Genomfdrande

"[Skriv text har]"
Vem eller vilka ska genomfora beslut.

Uppfbljning

"[Skriv text har]"
Vem ska folja upp beslutet och nér?

Beslutsunderlag

"[Skriv text har]"
Ange de dokument som utgdr beredningsunderlag.

«AnvNamn»
«AnvFritext1»

Beslutet skickas till
Akten
Ange hér vilka intressenter som bor ta del av beslutet.

Sida 50(55)
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Datum Diarienummer

2019-05-01 KS2019/00

DELEGATIONSBESLUT 51(55)
Y DRE Datum Dnr

KOMMUN 2019-07-17 «Databas» «Diarienr» nr
«Grpnr»

Kommunkansliet
«AnvNamn»
«AnvFritextl»
«AnvTelnr»
«AnvEpost»

«Arendemening»

Beslut

"[Skriv text har]"

Beslutet ska formuleras i fullstandiga meningar och pa ett sddant satt att de kan
forstas aven om meningarna lyfts ur sitt sammanhang. Om det ar fler
beslutspunkter ska dessa numreras.

Beskrivning av érendet

"[Skriv text har]"
Beskriv kort vad arendet géller.

Beslut fattat med sttd av delegationsordning
Hanvisning till ratt delegationsbestammelse ska framga av beslutet.

Beslutsunderlag

"[Skriv text har]"
Ange eventuella beslutsunderlag.

Beslutet expedieras till

"[Skriv text har]"
Vem ska fa del av beslutet? Kommunstyrelsen ska alltid vara med.

Namn
Titel



YDRE

KOMMUN

«AnvEnhet»
«AnvNamn»
«AnvTelnr»

«AnvEpost»

«Arendemening»
"[Skriv text har]"

«AnvNamn»
«AnvFritextl»

Riktlinjer Sida 52(55)

Datum Diarienummer
2019-05-01 KS2019/00
Sida
BREV 52(55)
Datum Referens
2019-07-17 «Databas» «Diarienr»
Diarieplan: «Grpnr»

«KundCOadr»
«Kundgadr»

«Kundpostnr» «Kundpoadr»
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Datum Diarienummer
2019-05-01 KS2019/00
YDRE TIJANSTEANTECKNING Sida 53(55)
KOMMUN
Datum Diarienummer
«Enhet» 2019-07-17 «Databas» «Diarienr»
«Grpnr»

«Handlsign»

Tjansteanteckning avseende «Arendemening»
[Klicka och markera for att skriva brodtext]

R&d text ar instruktion till mall och ska tas bort innan
tjansteanteckningen sparas ned i arendet.

Uppgifter av betydelse som tillférts muntligt i ett &rende, t ex vid ett
telefonsamtal ska antecknas i en tjansteanteckning. Inledningsvis ska en kort
bakgrund till arendet ges. Utdver detta ska tjansteanteckningen innehalla
uppgifter om datum, vem man pratat med, sjalva saken samt namnet pa den
som skrivit tjansteanteckningen. En tjansteanteckning ar en allmén handling och
ska diarieforas under det aktuella arendet.

Exempel 1:
NN1 har 4dada-mm-dd muntligen inkommit med kompletterande uppgifter
i arende rérande ansdokan om foreningsbidrag. Antalet medlemmar i

foreningen uppgar till 74 stycken.

Exempel 2:

Ansvarig handlaggare har 4daa-mm-dd via telefon meddelat NN1 att
arende rorande stadigvarande serveringstillstand ska kompletteras med
en ritning Over serveringslokalen.

Den s6kande uppger att ritning kommer att skickas in omgaende.

«Handlsign»
"[Titel - handlaggare]”
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Datum Diarienummer

2019-05-01 KS2019/00

Mall fér rapport (Kommer att laggas in)
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Datum Diarienummer

2019-05-01 KS2019/00

Mall fér styrdokument (Kommer att laggas in)



