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Inledning

Det har ar arendehandboken

Den hir handboken innehiller regler och rutiner f6r hanteringen av allminna handlingar, hur vi
handligger drenden och utformar dokument 1 Hassleholms kommun pa ett enhetligt, effektivt
och professionellt sitt. Det handlar bland annat om beslutsunderlag, remissvar, kallelser, proto-
koll och beslut.

1 8a hér skriver vi i Hdissleholms kommun finns fler skrivregler och rekommendationer om den
sprakliga formen. Du behover anvinda bade skrivhandledningen och drendehandboken for att
na kommunens kvalitetsmal f6r drendehantering.

Du kan foresla andringar

Nir du anvinder drendehandboken kanske du uppticker att nagot saknas eller att nagot skulle
kunna fungera bittre. Limna i sa fall dina synpunkter till kommunledningskontorets kansliavdel-
ning pa kommunledningskontoret@hassleholm.se.

Ansvar

Ansvaret fOr att drendehandboken f6ljs ligger pa forvaltningscheferna. Med stéd av detta far
nimndsekreterarna skicka tillbaka beslutsunderlag till handliggarna om dokumenten inte upp-
tyller handbokens regler. Kommunarkivet har ritt att skicka tillbaka leveranser som inte uppfyll-
ler kraven i handboken och/eller leveranstutinerna som dterfinns pd intranitet.

Bolagens forhallande till handboken

Det framgar av policyn for Hissleholms kommuns aktiebolag att bolagen ska verka 1 enlighet
med kommunens styrdokument 1 f6r bolaget tillimpliga delar. Samma princip giller f6r denna
arendehandbok. Handboken dr frimst skriven utifran forvaltningarnas perspektiv men ska till-
limpas av bolagen dir sa dar méjligt och lampligt.

Hassleholms kommuns diarieadministrativa system
Public 360°

Samtliga forvaltningar 1 Hassleholms kommun férutom stadsbyggnadskontoret och miljokon-
toret anvinder Public 360° i sin dokument- och drendehantering. Aven de kommunala bolagen
Hissleholms Industribyggnads AB, Hassleholm Miljé AB och Hissleholms Vatten AB anvinder
Public 360°. Public 360° ir ett webbaserat program dir allminna handlingar och drenden regi-
streras. Aven nimndadministrationen hanteras i Public 360°.

Arendehandboken innehéller endast i undantagsfall anvisningar f6r hur dokument och drenden
ska hanteras 1 Public 360°. For ytterligare anvisningar hanvisar vi till kommunens manualer och
handbdécker 61 systemet.

Ecos och ByggR
Miljokontoret och stadsbyggnadskontoret anvinder alltsa inte Public 360° i sin dokument- och
arendehantering. Miljokontoret anviander istillet Ecos och hos stadsbyggnadskontoret anvinds

ByggR.
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Arendehandbokens delar
Arendehandboken ir uppdelad i fem delar:

Del A — Offentlighet och sekretess

Den hir delen riktar sig till alla som kommer i kontakt med allméinna handlingar. Har
beskrivs pa ett Overgripande sitt reglerna kring offentlighet och sekretess och hur de pa-
verkar arbetet i den offentliga verksamheten.

Del B — Arendets vag till beslut

Hir beskrivs den kommunala drendegangen och de dokumentfléden som ingar 1 den.
Hir finns ocksa ett avsnitt om formella regler kring beslutsfattandet. Den hir delen vin-
der sig till alla som behéver forsta och kunna drendegingen, till exempel handliggare,
nimndsekreterare, chefer och fortroendevalda.

Del C — Handlaggarens handbok
Den hir delen riktar sig fraimst till tjdinstemédn som handldgger drenden. Hir far du anvis-
ningar om hur du skriver beslutsunderlag, remissvar och delegationsbeslut.

Del D — Sekreterarens handbok
Den hir delen riktar sig i forsta hand till nimndsekreterarna. Hir far du anvisningar om
hur du kallar till sammantriden, skriver protokoll och expedierar handlingar.

Del E — Om styrande dokument
Den hir delen riktar sig till alla som hanterar och arbetar med styrande dokument, exem-
pelvis handliggare, nimndsekreterare, chefer och fértroendevalda.
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Del A — Offentlighet och sekretess

Hir kan du lisa om allmidnna handlingar och hur vi hanterar dem inom kommunen, det vill siga
hur vi registrerar handlingarna och vad vi gér med dem nir drendet de tillh6r avslutas. I detta
avsnitt beskrivs dven rutiner for frinvarohantering och vad som giller nir nagon begir ut en all-

min handling.

» Hassleholm nasta.
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Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebir att allmédnheten har ritt till insyn i och tillgang till information
om offentlig verksamhet. Genom medborgarnas ritt till insyn forsvaras maktmissbruk och det
blir enklare f6r medborgarna att paverka och vara delaktiga i den demokratiska processen.

Offentlighetsprincipen kommer till uttryck pa olika sitt, exempelvis genom yttrandefriheten,
meddelarfriheten for tjainstemin och genom allménna handlingars offentlighet.

Allmanna handlingar
I den kommunala verksamheten hanterar vi dagligen allminna handlingar och det ér darfér vik-
tigt att vi kanner till vad det innebar och vilka krav det medfor.

Av 2 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen (OSL) framgar att vad som sags i tryckfrihetsfor-
ordningen (TF) om ritten att ta del av allmdnna handlingar hos myndigheter dven ska gilla for
kommunala bolag 1 tillimpliga delar.

Handling
Begreppet handling avser inte bara pappersdokument utan omfattar alla méjliga former av in-
formation och format. En handling kan till exempel vara:

e LEtt dokument

e Ett SMS

e [Ftt fotografi

e En karta eller ritning

e En databas

e En ljud- eller videofil

e Information pa en webbsida, t ex ett direktmeddelande pa Facebook eller Twitter

Allman/offentlig handling
I princip alla handlingar som hanteras av en myndighet ér allmdnna handlingar. Av 2 kap. 3 § TF
framgir att en handling ar allmin om den

- forvaras hos en myndighet, och ar
- inkommen till myndigheten, eller
- upprittad hos myndigheten.

En handling som ar allmin ar i normalfallet aven offentlig och diarmed tillginglig f6r var och en
som begir att fa ta del av den. Handlingar kan dock vara hemliga enligt bestimmelser i OSL el-
ler annan lag och i sa fall 4r handlingen inte offentlig.

Lathunden nedan hjilper dig att bedoma om en handling ar allmin och kan limnas ut.
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Forvarad handling
En av forutsittningarna for att en handling ska vara allmin dr att den forvaras hos myndigheten.
En handling anses férvarad hos myndigheten om den

- finns tillgdnglig inom kommunens lokaler, eller

- informationen kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas av myndigheten med tek-
niskt hjdlpmedel som myndigheten férfogar over.

Som det stir under rubriken nedan om inkomna handlingar kan dock en handling bli allmin re-
dan nir den tas emot utanfér myndigheten.

Inkommen handling
En handling blir inkommen 1 samma stund som den anldnder till myndigheten, det vill siga
nimnden. Det ir alltsd inte nir den registreras/diatieférs som avgoér om en handling dr allmin.

En handling betraktas ocksa som inkommen nir den kommit en behorig tjansteman tillhanda.
Med behorig tjansteman avses dels den som har till arbetsuppgift att ta emot handlingar (exem-
pelvis registrator) och dels den som hanterar det drende som handlingen hor till (handlidggare i
irendet). Om en handliggare av ett drende tar emot en handling nir denne dr pa ett tjanstes-
rende utanfér myndighetens lokaler, ar handlingen att anse som inkommen nar handldggaren tar
emot handlingen. Det ir alltsa inte var handlingen finns som avgor nir den dr inkommen.

Upprattad handling
Handlingar som skapas inom kommunen kallas f6r upprittade handlingar. En upprittad hand-
ling blir allmin 1 den stund den fardigstills, expedieras eller justeras.

Det ir ofta en beddmningsfraga huruvida en handling kan anses vara fardigstilld, det vill siga
nir den har fatt sin slutgiltiga form. Beslutsunderlag, tjinsteskrivelser och bilagor till protokollet
anses som upprattade nir drendet de tillhor har slutbehandlats av nimnden och protokollet fran
nimndsammantridet har justerats. Det dr dock vanligt att de blir allménna redan tidigare, i sam-
band med att kallelsen till nimndssammantradet dar drendet ska behandlas publiceras tillsam-
mans med underliggande handlingar pa kommunens hemsida. Det ar tillatet att med héinsyn till
Oppenheten och insynen 1 kommunens arbete limna ut handlingar innan de blivit allménna, men
det finns ingen skyldighet att gora det.

Om en handling dnnu inte fardigstillts, men skickats till massmedia eller annan utomstaende,
riknas handlingen som expedierad och blir dirmed allman.

Ett register som fors under en lang tid blir upprittad efter varje ny anteckning — inte nir regist-
ret i sin helhet ar fardigt.

Om handlingen inte tillh6ér nagot speciellt drende och inte heller ska expedieras blir handlingen
allmin ndr den har fardigstallts. Det kan exempelvis gilla fristiende utredningar, métesanteck-
ningar, scheman, etc.

Eftersom kommunens olika nimnder anses som egna myndigheter riknas en handling som
skickas mellan olika nimnder som expedierad/upprittad hos den nimnd som skickar den och
inkommen hos den som tar emot den. Handlingen blir da allmdn bade hos myndigheten som
skickar och den som tar emot den.
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Lathund fér bedémning om handling ar allman

OBS Om man kommer fram till att handlingen ir allmén vid ndgon av punkterna nedan
mdste en sekretesshedomning goras innan den limnas ut.

Ar handlingen férvarad hos myndig- Nej — handlingen finns inte och
heten/bolaget och/eller gir att ta fram pa kan dirfor inte limnas ut.
myndighetens/bolagets dator?

Ja — ga vidare.

Ar handlingen inkommen (via post, e- Ja — allmiin handling.

post, fax, inlimnad)? Limna ut.

Nej — ga vidare.

Ar handlingen expedierad (skickad till Ja — allmin handling.

nigon utanfér myndigheten/bolaget)? Limna ut.

Nej — ga vidare.

Ar drendet slutbehandlat/avslutat hos Ja — allmiin handling.

myndigheten/bolaget? Limna ut.

Nej — ga vidare.




OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS 7 (53)

Ar det ett protokoll som ir justerat? Ja —allmin handling.

Lamna ut.

Nej — ga vidare.

Ar handlingen firdigstilld och hér Ja — allmin handling.

inte till nagot drende? Lamna ut.

Nej — ga vidare.

Ar det ett diarium eller ett register som Ja — allmin handling.

det I6pande fors in anteckningar i? Limna ut.

Nej — gé vidare.

Ar handlingarna arkiverade? Ja —allmin handling.

Lamna ut.

Nej — Detta dr ingen allman handling och
behé6ver inte limnas ut. Daremot far den
limnas ut om myndigheten/bolaget gér be-
démningen att det ar lampligt.
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Utkast och minnesanteckningar

Utkast och minnesanteckningar ar inte allmanna handlingar — savida de inte tas om hand f6r ar-
kivering, da blir de allmidnna. Detta giller aven om handlingarna inte innehaller ndgon informat-
ion som dr av vikt for drendet. Darfor dr det viktigt att innan arkivering rensa bort handlingar
som inte tillfér sakuppgifter i ett drende.

En Powerpointpresentation som sammanfattar redan tidigare dokumenterade uppgifter och an-
vinds som stod i en redovisning dr ett exempel pa minnesanteckningar.

Det dr mojligt att konsultera en annan myndighet eller en extern konsult utan att handlingen blir
expedierad. Handlingar som inte har firdigstillts, en handling som utgor ett mellanled pa vigen
till en definitivt utformad handling, ett utkast som dr avsett att forbittras, omarbetas eller lik-
nande, kan 6verlimnas 1 konsultationssyfte utan att handlingen blir expedierad. Ett skriftligt svar
fran den konsulterande parten blir diremot en upprittad respektive inkommen handling.

Sekretess

Vissa handlingar innehaller uppgifter som ar sekretesskyddade och fir darfor inte limnas ut.
Men tink pé att det bara ar nér det dr angivet i lag som man far vagra att limna ut en allmin
handling.

Bland kommunala handlingar ir det oftast uppgifter som rér enskilda méinniskors personliga in-
tegritet eller ekonomiska férhallanden som dr hemliga. Exempel pa sidana handlingar ar sjuk-
och omsorgsjournaler och handlingar fran socialtjansten. Annan information som kan skyddas
av sekretess ar exempelvis upphandlings- och affirsverksamhetsrelaterad information.

Det dr nimnden eller bolaget sjalvt som nir handlingen begirs ut med stéd av lagen bedémer
vilka uppgifter som omfattas av sekretess. Till exempel blir ett brev som skickas till kommunen
med paskriften "hemligt" eller "konfidentiellt" ind4 inte sekretessbelagt, om det inte finns stéd
for det 1 lagen.

Oftast bestar en hemlig handling inte bara av sekretesskyddad information, utan allminheten
har i princip ritt att ta del av de delar av handlingen som inte ar sekretessbelagda.

Den som begir ut en allmin handling men far avslag pa grund av att handlingen omfattas av
sekretess kan overklaga beslutet och har darfor ratt att fa ett skriftligt avslagsbeslut pa sin bega-
ran om att ta del av en allman handling. Hur detta gar till beskrivs under avsnittet Ta de/ av allmin
handling nedan.
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Ta del av allman handling

Ratt till insyn

Vem som helst har ritt att ta del av allmidnna handlingar. Ritten att ta del av handling innebar
att man ska kunna fa se handlingen pa stillet men omfattar aven en ritt att fa en uppgift munt-
ligt eller att fa en kopia av handlingen. Kommunen har ritt att ta betalt f6r kopior. Vad det kos-
tar att fa en kopia finns i Awgifter for kopior och avskrifter av allmanna bandlingar som finns pa intra-
nitet och pa kommunens webbplats.

Ritten att ta del av en handling giller oavsett om handlingen finns pa papper, pa annat medium
eller ar lagrad elektroniskt.

Allminheten kan inte férvintas ha kinnedom om vilka handlingar som forvaras hos olika verk-
samheter 1 kommunen. For att snabbt och effektivt kunna hitta en handling som s6ks, krivs att
vi har god ordning pé vara handlingar, att de dr registrerade och att vi som personal dr kunniga

och servicemedvetna.

Lamna ut allman handling

Utlimnandet innebir alltsa att kommunen tillhandahaller en allmin handling, sa att den som vill
ta del av den (ldsa, lyssna, skriva av eller spela av) kan gora detta pa plats, oavsett lagringsmedia.
Kommunen ska ocksa kunna limna ut uppgift muntligt ur allménna handlingar, till exempel vid
telefonforfragan.

Utlimning av en handling ska ske utan dr6jsmal, vilket innebir att det ska ske sa snabbt som
mojligt. Beroende pa hur omfattande dokumenten som begirs ut ar eller om det exempelvis
maste goras en sekretessbedomning kan det vara tillitet med en viss vintetid.

Att limna ut handlingar digitalt ar ingen skyldighet, men bor sjilvklart goras sa linge det inte ar
olimpligt utifran dataskyddsférordningen. Handlingar som limnas ut digitalt ska i storsta moj-
liga man limnas i PDF-format.

Den som vill ta del av en handling har ritt att var anonym och behéver inte uppge varfér han
eller hon vill ta del av den. I vissa undantagsfall kan man dock behéva be den som begir ut
handlingen att uppge sin identitet, till exempel om det giller att fa ta del av en viss typ av sekre-
tessbelagda uppgifter.

Provning av utlamnande
Innan en handling limnas ut ska en prévning goras i tva steg.

e FDorst provas om handlingen dr en allmin handling.
¢ Om handlingen som begirs ar allmin, provas sedan om uppgifterna i handlingen 4r of-
fentliga eller sekretesskyddade.

Vem gor prévningen

Det dr myndigheten, det vill siga nimnden, som formellt fattar beslut om en handling kan lim-
nas ut eller inte. I praktiken dr detta 16st genom att nimnden via delegering fort Gver beslutan-
deritten till tjdinstemin. I férsta hand gérs bedémningen om utlimnande av den tjinsteman som
ansvarar for den fraga som handlingen r6r. Om denne kommer fram till att handlingen ér all-
min och offentlig, ska denne ocksa limna ut handlingen.
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Vid tveksamheter ska den handliggande tjinstemannen hinvisa personen som vill ta del av
handlingen till den tjansteman som enligt nimndens delegeringsregler har ritt att fatta beslut om
att avsla en begiran.

Da fragan om utlimnande av allmin handling ofta riktas till handldggande tjinsteman, till regi-
strator eller annan anstilld, ar det viktigt att det finns rutiner i forvaltningen om hur frigor om
utlimnande ska hanteras och av vem.

Avslagsbeslut
Om tjanstemannen kommer fram till att handlingen inte kan limnas ut, ska den som begir, fa
ett beslut som anger motivet till avslaget med hinvisning till att

1) handlingen inte ar allmin enligt 2 kap. TT, eller
2) att handlingen innehaller uppgifter som enligt lag omfattas av sekretess.
Relevant kapitel och paragraf i TF eller OSL ska alltid anges.

Beslutet om att avsld en begiran om utlimnande av allmin handling ska vara skriftligt och inne-
hélla en 6verklagandehianvisning. Kontrollera vem som enligt din nimnds delegeringsregler har
ritt att besluta om avslag.

Ett beslut att inte limna ut en handling ar ett delegationsbeslut som 1 vanlig ordning anmals till
nimnd.

Overklagande av beslut
Den som nekats att fa ut en handling kan 6verklaga beslutet. Det ska ske inom tre veckor efter
att beslutet nitt den som vill ha handlingen. Overklagandet ska skickas till kommunen.

Kommunen kan da sjilv omprova sitt beslut men om det star fast, skickas 6verklagandet till-
sammans med ett yttrande fran kommunen till Kammarritten i Géteborg. Om Kammarritten
gar pa kommunens linje kan beslutet 6verklagas till Hogsta forvaltningsdomstolen.

Exempel pa avslagsbeslut
Ett avslagsbeslut med 6verklagandehanvisning kan exempelvis se ut sd har:
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Beslut

Omsorgsnimnden avslar din begiran. Beslutet kan 6verklagas hos Kammarritten i Goteborg, se
nedan.

Redogorelse for arendet

Du har begirt ut ”samtliga mailkonversationer mellan omsorgschefen och verksamhetschef pa
omsorgsforvaltningen mellan perioden 23 juni och 8 augusti”.

Bedémning

Av bestaimmelserna 1 tryckfrihetsférordningen framgar att allmanheten har ratt att ta del av
handling som férvaras hos myndighet om handlingen ir att anse som allman samt i den ut-
strickning den inte omfattas av sekretess.

Fraga dr om e-postmeddelanden som har skickats internt inom omsorgsférvaltningen. Av praxis
(Hogsta Forvaltningsdomstolens domar 2013-12-27, mal nr 5539-13 och 5540-13) framgar att
sadana meddelanden inte ar att anse som allmidnna handlingar. Din begiran ska dérfér avslas.

Hur man overklagar

Om du inte dr n6jd med beslutet kan det 6verklagas inom tre veckor fran det du fick del av det.
Overklagandet skall vara skriftligt och skickas till Hissleholms kommun, Stadshuset, 281 80
Hissleholm. Overklagandet skall vara stillt till Kammarritten i Goteborg. I 6verklagandet ska
anges vilket beslut som 6verklagas, skilen dartill och vilka dndringar du 6nskar.
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Hantera och registrera allméanna handlingar

Postoppning
All inkommande post maste 6ppnas varje arbetsdag. Detta giller savil papperspost som e-post
eller fax.

Tank pa att eftersom varje naimnd utgor en egen myndighet riknas post som skickas mellan
kommunens olika nimnder/f6rvaltningar som inkommen till den nimnd/férvaltning som tar
emot den och upprittad hos nimnden/forvaltningen som skickar handlingen.

Personadresserad (e-)post och (e-)post till privat adress

Varje anstilld som tar emot post ska limna en fullmakt att annan personal far Sppna persona-
dresserad post. Fullmakten bor gilla all post, alltsa dven sadan som forvintas innehalla hemliga
handlingar.

Aven post som sints hem till en anstilld eller fértroendevald, eller till dennes privata e-post, an-
ses som inkommen till myndigheten om innehallet r6r myndighetens verksamhet. Varje an-
stilld/fortroendevald ansvarar f6r att sidan post blir 6ppnad.

Fortroendevalda, sirskilt ordféranden i nimnd eller fullmiktige, far ofta handlingar frin allman-
heten med papperspost eller e-post som r6r den kommunala verksamheten. Sidan post riknas
som inkommen allmin handling och ska som huvudregel limnas in till ber6rt nimndkansli f6r
registrering och vidare handlaggning. Detta giller dven post som de fortroendevalda erhallit 1
fortroende fran nagon enskild. Undantaget fran regeln dr nir den fortroendevalda fir post i
egenskap av foretridare fOr sitt parti.

Franvarohantering

Om en anstilld/fortroendevald inte personligen kan kontrollera sin e-post dagligen, pd grund av
sjukdom, semester eller annan franvaro, maste man se till att den egna e-posten vidarebefordras
eller pa annat sitt gors tillganglig for kollegor sa att de kan bedéma om den kan limnas ut
och/eller méste handliggas genast. Det dr inte tillrdckligt med ett automatiskt svarsmeddelande
om att personen inte dr i tjanst. Det krdvs att ndgon pa forvaltningen utan dréjsmal kan plocka
fram ett efterfragat e-postmeddelande om det ér en allmin och offentlig handling. Fullmakt om
postoppning som beskrivits ovan ska alltsa inte begrinsas till enbart papperspost.

Aven om det alltsa inte ir tillrdckligt med ett automatiskt svarsmeddelande ska du ha ett auto-
svar som meddelar mottagaren om din franvaro och vem de kan kontakta istillet. Det kan till
exempel se ut sa hir:

Jag dr inte i tjanst for tillfallet och kommer inte att lisa min e-post forrin den xx/xx 20xx dé jag
ar ater. Under min franvaro laser mina kollegor min e-post.

Ar ditt drende bridskande ber jag dig kontakta person/enhet via telefonnummer 0451-xx xx xx
eller e-post namn.namn@hassleholm.se

Hilsningar,

Fornamn Efternamn
titel

Hissleholms kommun
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Hantering av e-post vid avslutande av tjanst

Det dr chefens ansvar att sakerstilla att varje medarbetare rensar sin individuella e-postbrevlada
innan den anstillde avslutar sin tjanst och att de e-postmeddelanden och tillhérande bilagor som
kan betraktas som allmin handling arkiveras, diariefors eller f6rmedlas vidare. Om medarbeta-
ren inte sjalv rensar sin e-postbrevldda ar det chefens ansvar att se till att det blir gjort.

Om det finns handlingar kvar i den individuella e-postbrevlddan efter den anstilldes/chefens
rensning, dr utgangspunkten att dessa handlingar dr av tillfillig eller ringa betydelse.

Vid gallring ska medarbetaren/chefen sikerstalla att det finns gallringsbeslut innan e-postmed-
delanden, och tillhérande bilagor som dr allmin handling, férindras eller raderas.

Allmanna handlingar som ska registreras
Varje medarbetare och fértroendevald ansvarar for att se till att handlingar som de tar emot eller
skapar registreras, oavsett medium.

Registratorn har det 6vergripande ansvaret for att se till att klassificering av handlingar och aren-
den i diariet sker pa ett enhetligt sitt. En enhetlig klassificering dr nédvandig for att handlingar
ska kunna sokas fram nir som helst av vem som helst.

Sekretesshandlingar

Allminna handlingar som innehaller sekretessuppgifter har absolut registreringskrav och maste
ddrmed registreras i ett diarium som uppfyller de krav som framgar av 5 kap. 2 § OSL (se nedan
under ”Uppgifter som ska registreras”).

Vid registrering av en hemlig handling bor det hinvisas till den bestimmelse 1 OSL eller annan
lag som legat till grund for bedémningen att handlingen innehaller hemliga uppgifter. En sadan
hinvisning har dock ingen betydelse f6r om handlingen enligt lag far limnas ut eller inte, utan
en sekretessbedomning maste goras varje gang handlingen begirs ut.

Arenderegistrering

Allminna handlingar som hor till ett drende, eller kan antas bli ett drende, ska registreras 1 en akt
med ett drendenummer, alltsd en ”mapp” av digitalt eller, i undantagsfall, fysiskt slag dir alla
handlingar i1 en viss fraga samlas.

Ovrig registrering

Inkommande och utgiende brev eller e-post som ar allminna handlingar men inte hor till ett
arende ska registreras som fristiende dokument. Detta kallas dven “postregistrering” eller ”hin-
delseregistrering”.

Denna typ av registrering innebir att man sparar handlingen 1 dokument- och drendehanterings-
systemet med en rubrik och ett Il6pnummer, som gor att den kan aterfinnas vid en sékning.

Exempel pa handlingar som bara behéver registreras som fristaiende dokument ér:
e Spontanansokningar som inte tillh6r ett utannonserat tillsattningsirende

e Information eller handlingar som man vill géra sékbara/tillgingliga (men som egentligen
inte maste registreras)



OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS 14 (53)

Uppgifter som ska registreras
Oavsett om en handling tillhor ett drende eller inte, ska registreringen innehélla f6ljande uppgif-
ter enligt 5 kap. 2 § OSL:

1. datum da handlingen kom in eller upprittades
2. dokument-/irendenummer som handlingen far vid registreringen

3. fran vem handlingen har kommit in eller till vem handlingen skickats (avsindare eller
mottagare)

4. irendets eller handlingens innehall redovisat 1 en kortfattad rubrik.

Arenderubrik

Arenderubriken ska foérklara drendets huvudsakliga innehall. Den ska innehalla bra sékord, men
inte vara for lang. Den ska normalt kunna fungera som rubrik dven i tjdnsteskrivelser, kallelser
och protokoll.

Arenderubriken maste vara tydligt utformad sa att var och en kan férstd vad drendet handlar
om. Man ska undvika att anvinda férkortningar, framfor allt sidana som endast forekommer
internt.

En drenderubrik ska
e forklara vad drendet handlar om
e varalagom ling
e vara begriplig f6r en utomstaende
En drenderubrik ska inte innehalla
e sokbegrepp som du kan registrera i ett annat falt, till exempel handlingstyp eller liknande
e personnummer, personnamn eller sekretesskiansliga uppgifter

e facksprik, interna begrepp eller arbetsnamn, eller férkortningar som inte ar vedertagna
enligt svensk standard

2

e betydelselosa ord som ”betriffande”, “rorande”, angaende” eller ”f6rslag till”

Ett exempel:

Skriv inte:

”Hemstillan om beslut om utékning av verksamhetsomrade for allmidn VA-f6rsorjning 1 Lom-
marp”

Skriv istillet:

”Utokning av verksamhetsomrade for allman dricks- och spillvattenférsorjning 1 Lommarp”




OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS 15 (53)

Sa linge drendet inte dr avslutat ar det mojligt att komplettera eller andra drenderubriken. Detta
bor géras av handliggaren i samrad med ansvarig for registreringen.

Dokumentrubrik

Dokumentrubriker ska pa samma sitt som drenderubrikerna vara informativa och inte innehalla
onddiga ord eller ett svarbegripligt sprak. Anvind samma resonemang f6r dokumentrubriker
som nir du skriver en drenderubrik. Om dokumentet ar en tjansteskrivelse ska rubriken oftast
vara densamma som drenderubriken.

Handlingar som inte behdver registreras

Huvudregeln ir att alla allménna handlingar ska registreras antingen i ett drende eller som fri-
stiende dokument. Vissa allminna handlingar dr dock undantagna fran kravet pa registrering.
Handlingar som anses vara av ringa betydelse for verksamheten behover inte registreras, exem-
pelvis:

e Reklam

e Pressklipp, tidskrifter, cirkulir och nyhetsbrev

e [Kallelser, inbjudningar, dagordningar eller dokumentation till konferenser och kurser
e Tryckmaterial eller meddelanden som skickats f6r kinnedom

e Bestillningar

e Enkla rutinférfragningar om information eller kopior

e E-post frin enskilda med meningslost eller obegripligt innehall

e Felsinda handlingar

Om forvaltningen far protokoll eller meddelanden fran en annan av Hissleholms kommuns fo1-
valtningar enbart for kinnedom och av ringa betydelse for verksamheten behover de inte regi-
streras, inte heller externa offentliga utredningar eller rapporter som skickas till kommunen f6r
kannedom.

Om en pappershandling kommit in till fel myndighet/férvaltning/tjdnsteman ska den snarast,
efter att kuvertet ankomststamplats, skickas till den som ska hantera drendet. Den myndighet
som endast vidarebefordrar den feladresserade posten behéver inte registrera handlingarna.

En handling som har kommit in till fel myndighet/férvaltning/ tjansteman via e-post vidarebe-
fordras till ritt myndighet/forvaltning/tjinsteman utan vidare dtgirder.
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Dokumenthantering

En vil planerad dokumenthantering dr en forutsittning for att effektivt formedla information
inom och utom organisationen. Dokumenthanteringen ska underlitta allminhetens insyn och
tor framtiden bevara information som dokumenterar verksamheten.

Kommunen ir skyldig att redogora f6r vilka allmdnna handlingar som finns i verksamheterna.
Ett sitt att gora det ér att beskriva handlingarna i en dokumenthanteringsplan.

Hissleholms kommun har paboérjat resan mot en helt digital dokumenthantering och i flera
nimnder har beslut fattats om att pappershandlingar far gallras sa snart de har skannats in, kon-
trollerats och registrerats i dokument- och drendehanteringssystemet. I vissa fall, da original-
handlingen har ett juridiskt bevisvirde, ska pappershandlingen fortfarande bevaras 1 drendeak-
ten.

Dokumenthanteringsplan och klassificeringsstruktur

Varje nimnd eller kommunalt bolag ska ha en upprittad dokumenthanteringsplan. Doku-
menthanteringsplanen ska redogora for vilken information som hanteras inom verksamheten
och var den ska férvaras, om den ska gallras eller bevaras. Den beskriver de handlingar som in-
kommit eller upprittats och forvaras i verksamheten. Inom Hissleholms kommun fungerar do-
kumenthanteringsplanerna dven som gallringsplaner och gallringbeslut nir de ar faststillda av
nimnd. Enligt arkivreglementet ska dokumenthanteringsplanerna revideras och hallas aktuella.

Klassificeringsstrukturen, som motsvaras av de gamla diarieplankoderna, ska anvindas som dia-
rieplan och i férlingningen ocksa som basstruktur i kommunens dokumenthanteringsplaner.
Strukturen fungerar som en beskrivning av forvaltningarnas och de kommunala bolagens verk-
samhetsomraden och huvudprocesser.

Klassificeringsstukturen bygger pa VerkSAM som 1 grunden ér utarbetad av kommunalférbun-
det Sydarkivera och ett flertal kommuner 1 s6dra Sverige, med inspiration fran bland annat
Klassa som ir framtagen av Samradsgruppen for kommunala arkivfragor. Var klassificerings-
struktur dr anpassad fOr att bittre passa verksamheterna i Hassleholms kommun. I nuldget dr
klassificeringsstrukturen i tre nivaer: 1. verksamhetsomréde, 2. processgrupp, och 3. huvudpro-
cess.

Genom att klassificera handlingar sa marker vi upp informationen sa att vi kan hitta den bade
nu och i framtiden. Vi klassificerar dven informationen sa att verksamheterna kan ta fram rele-
vant statistik baserad pa kommunens olika processer.
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Avsluta och arkivera

Handldggaren ansvarar for att bevaka sina drenden och informera registratorn om nir ett arende
ska avslutas, alternativt avslutar sjilv sina drenden 1 drendehanteringssystemet. Vilken rutin som
giller for dig beror pa vilket arendehanteringssystem ni har pa just din f6rvaltning.

Rensning

Infor avslut rensar handliggaren drendet, vilket innebir att handlingar som inte ar allmidnna
slings. Detta ska goras innan det dr dags for arkivering eller innan handldggaren avslutar sin an-
stallning. Exempel pa handlingar som ska rensas ar:

e minnesanteckningar, utkast och kladdar av tillfallig betydelse som inte tillfér drendet na-
got
e Overtaliga kopior

Det ir viktigt att komma ihag att en allmin handling inte fir forstéras utan ett gallringsbeslut.

Gallring

Gallring innebir att allmdnna handlingar f6rstors. Gallringsbeslut fattas av nimnden och utan
ett sadant beslut far man inte som kommunanstalld gallra pa eget initiativ. Har handlingarna
overlamnats till kommunarkivet dr det arkivmyndigheten som fattar beslut om gallring.

For varje handlingstyp som kan gallras ska det finnas gallringsfrister, det vill sdga en bestim-
melse om den tid som ska forflyta innan handlingen far gallras. Gallringsfristen framgar av do-
kumenthanteringsplanen.

For de handlingstyper dir anteckningar sker fortlépande, till exempel journaler och register, rak-
nas gallringsfristen fran den tidpunkt da den sista anteckningen gjordes. Gallringsfristerna ar
vanligtvis pa 2, 5 eller 10 ar och de 16per generellt sett ut vid arsskiftet. Nér det star att en hand-
ling kan gallras efter 10 ar betyder det 10 kalenderar efter det ar da handlingen upprittades. Om
det beslutats att en handling fran 2000 ska gallras med 10 ars frist, innebdr det att handlingen
kan gallras tidigast den 1 januari 2011.

Ibland anges att en handlingstyp ska “gallras vid inaktualitet”. Det innebir att handlingarna far
forstoras nir de inte lingre beh6vs 1 verksamheten, nagot som den enskilde handlidggaren far av-
gora.

Nimndernas och kommunfullmiktiges sammantridesprotokoll ska bindas in for varje ar. Pa
intrandtet finns en rutin som foérklarar hur och var detta gors.

Arkivera handlingarna

Arkiv dokumenterar beslut, aktiviteter och minnen. Arkivet dr ett unikt och oersittligt arv som
bevaras f6r kommande generationer. Handlingsoffentligheten garanterar ritten till insyn i saval
arenden som 1 myndighetens verksamhet i stort. De kommunala myndigheternas arkiv utgors av
de allminna handlingarna fran myndighetens verksamhet samt av sidana handlingar som myn-
digheten beslutar ska tas om hand for arkivering.

For varje forvaltning ska det finnas en arkivansvarig som dr 6vergripande ansvarig for forvalt-
ningens olika arkiv och arkivhantering, samt en eller flera arkivredogbrare/arkivombud som an-
svarar for det praktiska arbetet med verksamhetens arkiv.
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Nir handlingar inte lingre behovs i den dagliga verksamheten kan de efter 6verenskommelse
overtas av kommunarkivet/Sydarkivera for slutarkivering. Fér mer information om hur leveran-
sen ska gi till se under "kommunarkivet” p4 intranitet.

» Hassleholm nasta.
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Del B — Arendets vag till beslut

Hir far du forst folja den kommunala drendegangen, fran tjdnstemannens beslutsunderlag till
nimndens eller kommunfullmiktiges beslut. Direfter kommer ett avsnitt med regler kring be-
slutsfattandet. Dir beskrivs nagra av de formella krav som finns pa beslutsfattarna och pa beslu-
tens innehall.

Hir beskrivs dven hur en tjansteskrivelse utformas och hur vi i Hassleholms kommun svarar pa
remisser och motioner.

I skrivhandledningen Sa hdr skriver vi i Hdssleholms kommun finns ytterligare instruktioner f6r hur
vi utformar vara skrivelser i kommunen.

» Hassleholm nasta.
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. o
Arendegangen

Beredning av namnds beslutsarenden

De olika férvaltningarna inom kommunen skriver beslutsunderlag at sina respektive nimnder.
Observera att kommunstyrelsen ocksa ar en nimnd, trots att begreppet nimnd inte ingar i nam-
net.

Beslutsunderlagen benimns tjansteskrivelse och ir ett sakkunnigt uttalande eller omdéme fran
en tjansteman till verksamhetens nimnd.

Ett drende som ska beslutas av nimnd bereds vanligen forst av en presidieberedning bestdende
av fortroendevalda och tjansteman. Genomgaing av drenden infér nimndsammantraden bor ske
regelbundet, vid lampliga tidpunkter fore varje sammantride. Vid en sadan drendegenomgang
deltar vanligen ordférande, forvaltningschef och nimndsekreterare.

Vid drendeberedningen gir man igenom bade drenden som dr klara att behandlas politiskt och
irenden som ska beredas infor senare sammantriden.

Namnden sammantrader

Nimndsekreteraren kallar, pa ordférandens uppdrag, till nimndens sammantraden. Till kallelsen
hor en foredragningslista, det vill sdga en forteckning 6ver de drenden som ska behandlas pa
sammantridet.

Nimndsekreteraren f6r ocksa protokoll vid nimndens sammantraden. Det firdiga dokumentet
kallas sammantradesprotokoll.

Arenden till kommunfullméktige

Nir en nimnd skriver ett drende till kommunfullmaktige ska drendet alltid ga via kommunstyrel-
sen och dess arbetsutskott. Schema 6ver sammantridestider och frister for inlimning av dren-
den finns pa intrandtet under Service och stod i arbetet.

Besluten expedieras

Nimndsekreteraren, handliggare eller annan administrativ personal, expedierar besluten fran
sammantridet nir sammantridesprotokollet har justerats. Protokollsutdrag skickas, i forsta hand
med e-post, till de personer eller instanser som ber6rs av respektive beslut.

Vidare tillkdnnages justeringen av protokollet pa kommunens digitala anslagstavla.

Besluten verkstalls och arendet avslutas

Handldggaren ansvarar for att nimndens beslut verkstills och ser darefter till att drendet avslutas
1 drendehanteringssystemet. Beslut som 6verklagas enligt kommunallagens regler om laglighets-
provning far verkstillas innan det fatt laga kraft om inte sirskilda skil talar mot det. Vid bedom-
ningen ska sirskild hinsyn tas till om det ar maojligt att rétta verkstilligheten av beslutet. Om det
finns en realistisk mojlighet att det 6verklagade beslutet kan komma att upphivas bér omedelbar
verkstallighet i regel inte ske.
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Oversikt 6ver arenden och dokument
Nedan ges en 6versikt 6ver vanligt férekommande drende- och dokumenttyper. De behandlas
mer utforligt 1 handlidggarens handboksdel.

Tjansteskrivelse — forvaltningen skriver till namnden

En tjansteskrivelse innehaller ett forslag eller en begiran fran en forvaltning till verksamhetens
nimnd. Forslaget eller begiran kan handla om att nimnden ska fatta ett visst beslut, godkidnna
en atgird eller ett forfarande, foreligga ndgon att vidta en atgird eller f6rbjuda en dtgird eller
verksamhet.

e Tjinsteskrivelsen skrivs av den tjdnsteman som handldgger drendet.

e Om nimndens beslut fattas pa delegation skriver man inte ndgon tjinsteskrivelse. Aren-
det beskrivs da i delegationsprotokollet.

e Delar av texten i en tjinsteskrivelse anvinds i nimndens sammantridesprotokoll. Tjins-
teskrivelsen ska darfor skrivas 1 forvaltningens program for diarieadministration. For de
forvaltningar som anvinder Public 360° ska dokumenttypen alltid vara TJANSTESKRI-
VELSE.

Att svara pa remisser och lamna yttranden

En remiss dr en begiran fran ett externt organ eller en intern instans om att kommunen eller en
instans inom kommunen ska yttra sig 1 en fraga, det vill sdga uttala sig i fragan eller limna ett
omdome.

Ett yttrande skrivs till exempel nir kommunen har fatt ett lagforslag pa remiss fran ett departe-
ment, eller 1 nagot annat drende ombetts att yttra sig till en myndighet eller intresseorganisation.
Vidare kan en instans inom kommunen yttra sig till en annan intern instans.

Det ir i regel kommunstyrelsen som svarar pa externa remisser. I vissa fall kan dock nimnderna
sjalva limna yttranden och ibland limnas yttrandet av kommunfullmiktige. Om en remiss ber6r
en annan namnds verksamhet enligt reglemente oversinder kommunledningskontoret remissen
till berérd nimnd med information om att handlingen 6versinds f6r handliggning.

e Yttrande dr ett uttalande fran kommunfullmiktige eller fran en nimnd.

e [Ett forslag till yttrande skrivs av handliaggande tjinsteman pa ber6rd férvaltning men
kan dndras av fullmiktige eller den aktuella nimnden. Dokumentnamnet ar alltid YTT-
RANDE.

e Handlidggaren ansvarar for att alla som kan ha synpunkter inom férvaltningen bereds till-
falle att yttra sig.

e Till sin nimnd skriver tjinstemannen dven en tjansteskrivelse med forslag till beslut och
beskrivning av drendet.

e Yttranden kan ocksa skrivas pa delegation, det vill sdga i drenden dir den ansvariga
nimnden har 6verlatit beslutanderatten dt en tjansteman, en politiker eller ett utskott.
Nir en delegat ska yttra sig i ett drende skrivs inte nagot forslag till yttrande och inte hel-
ler nagon tjansteskrivelse. Delegaten formulerar sjilv det slutliga yttrandet.
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Den egna nimnden kan gora dandringar i tjdnstemannens forslag till yttrande. Dokumentet kan
dessutom dndras av flera interna instanser om yttrandet ska limnas efter remiss inom kommu-
nen.

Yttrande efter remiss inom kommunen

Externa remisser inkommer oftast till kommunledningskontoret. Nir bara en nimnd berdrs av
remissen skickar kommunledningskontoret den vidare till ritt instans som da kan svara direkt pa
remissen. Om fler 4n en namnd berdrs av remissen begir kommunledningskontoret in yttran-
den som sedan sammanstills av kommunledningskontoret och slutligen faststills i kommunsty-
relsens arbetsutskott. Kommunledningskontoret ska ange att remissvaret ska skickas till kom-
munstyrelsen.

Svara pa motioner

En motion vicks av en eller flera ledaméter 1 kommunfullmaktige. Fullmaktige skickar mot-
ionen till kommunledningskontoret f6r beredning. Kommunledningskontoret kan i sin tur re-
mittera motionen till den eller de nimnder som berdrs.

Berord nimnd yttrar sig till kommunledningskontoret som med beaktande av inkomna yttran-
den skriver en tjansteskrivelse med forslag till beslut. Tjansteskrivelsen innehaller 1 det har fallet
rubriken Bedomning dir grunderna for beslutsforslaget presenteras. Forslaget till beslut ska vara
att antingen bifalla eller avsla motionen. I undantagsfall kan den beslutas vara besvarad.

Gangen hos nimnden blir i korthet f6ljande:

e [Fitt forslag till yttrande skrivs av en tjdansteman i nimndens namn och adresseras till
kommunfullmiktige. Yttrandet skrivs i en tjansteskrivelse med forslag till nimnden att
anta yttrandet och 6verlimna det kommunledningskontoret.

e Nimnden antar yttrandet och skickar det till kommunstyrelsen tillsammans med proto-
kollsutdraget. Om nimnden beslutar om férandringar i yttrandet skriver handlaggaren
eller sekreteraren in dessa 1 yttrandet innan det skickas till kommunstyrelsen.

Delegeringsarenden

Delegeringsirende dr ett drende dir en tjansteman, en politiker eller ett utskott har i uppdrag att
besluta i en nimnds namn. Namnden har alltsa 6verlatit (delegerat) beslutsritten i drendet. Syf-
tet med delegering ar att de fortroendevalda ska kunna avlastas rutinirenden och fa mer tid for
overgripande fraigor. Namnden kan nar som helst aterkalla givna delegationer. I principiellt vik-
tiga drenden kan nimnden ta 6ver drendet innan delegaten fattat beslutet och sjilv fatta beslutet.
Nimnden har diremot inte ritt att dndra ett redan fattat beslut pa grund av missnéje med beslu-
tet.

I nimndernas delegeringsregler framgar till vem nimnden har delegerat beslutanderitten f6r
vissa drenden. En namnd kan delegera till ett utskott, till en ledamot eller ersittare 1 nimnden
samt till en tjdnsteperson att fatta beslut pa nimndens viagnar. Ett delegationsbeslut maste doku-
menteras skriftligt. Kontrollera i din verksamhets drendehanteringssystem om det finns mallar
tor delegationsbeslut.

Nimnden ska besluta om i vilken utstrickning beslut som har fattats med st6d av delegation el-
ler vidaredelegation ska anmalas till den. Beslut som inte anmals ska protokollféras sirskilt, om
beslutet far 6verklagas genom laglighetsprovning.
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I och med att ett beslut anmalts till nimnden och anslagits borjar besvirstiden att 16pa, det vill
siga den tidsperiod da en medborgare eller den beslutet berér har méjlighet att 6verklaga beslu-
tet genom laglighetsprovning eller forvaltningsbesvir. Om beslutet aldrig anmals kan alltsa be-
slutet prévas och eventuella dtgirder 4liggas nimnden i evinnerlig tid. Arendet kan avslutas i di-
ariet nar provningstiden gatt ut, det vill sidga tre veckor efter att protokollet anslagits.

Verkstallighetsbeslut

Delegering av verklig beslutanderitt, det vill siga av beslut 1 kommunallagens mening, ska skiljas
fran sidana beslut som ir av rent forberedande eller verkstillande art och grundas pa instrukt-
ion, tjanstestillning eller liknande. Skillnaden dr viktig da de bada férfarandena har olika ritts-
verkningar. Ett beslut kan alltid 6verklagas, medan atgirder av rent férberedande eller verkstil-
lande art inte kan det.

Kinnetecknande f6r beslut dr att det finns utrymme for alternativa 16sningar och att det krivs
nagon form av 6vervigande eller bedomning av beslutsfattaren. Till ledning f6r grinsdragningen
kan ocksd ligga om det forefaller rimligt att beslutet ska kunna 6verklagas.

Vid ren verkstillighet saknas utrymme for bedémningar, sisom vid exempelvis avgiftsdebitering
enligt en faststilld taxa.
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Del C — Handlaggarens handbok

Det dr handliggarens ansvar att se till att drendet haller ritt kvalitet, att allmdnna handlingar som
hor till drendet registreras och att beslutsunderlagen limnas in pa ritt sitt och i ritt tid till ndmn-
den.

I det hir avsnittet finns skrivanvisningar for tjansteskrivelser och yttranden. Sist finns ett avsnitt
for dig som skriver delegationsbeslut.

Pi nista sida finns en 6versikt &ver vilken typ av dokument du ska anvinda till vad. Oversikten
ir samtidigt en innehallsférteckning till den hér handboksdelen.

Hur drendegangen ser ut kan du lisa mer om i handboksdel B.

» Hassleholm nasta.
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Vilken skrivanvisning ska jag véalja?

Tjansteskrivelse

En tjinsteskrivelse dr ett sakkunnigt uttalande eller omdéme fran din férvaltning till din ndimnd.
Dokumentet innehaller ett forslag eller en begiran. Det kan till exempel handla om att din
nimnd ska godkidnna ett férfarande, féreligga ndgon att vidta en atgird eller f6rbjuda en édtgird
eller verksamhet.

En tjinsteskrivelse ska alltid innehélla ett forslag till beslut.

Yttrande

Ett yttrande skriver du nir du handlidgger svar pa remisser och motioner. Om du yttrar dig till
en annan forvaltning star din forvaltning som avsindare. Men oftast dr det en nimnd eller kom-
munfullmiktige som ska limna yttrandet. Den instans som limnar yttrandet ska vara avsindare
— och ditt dokument ir ett forslag till yttrande.

Delegeringsbeslut

Det hiir avsnittet riktar sig till dig som beslutar i drenden i din ndimnds namn. Ett delegeringsbe-
slut ska dokumenteras skriftligt. Om delegaten inte finns i tjanst tillfaller beslutanderitten dele-
gatens chef. Besluten ska anmiilas till nimnd.

» Hassleholm nasta.
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Tjansteskrivelse

Om din f6rvaltning anvinder Public 360 ska du alltid skriva din tjansteskrivelse direkt i syste-
met. Pd sa sitt fors information sasom handliggaruppgifter, diarienummer och rubrik in auto-
matiskt och texten du skriver kopplas till protokollet.

Ratt uppgifter i sidhuvudet

I sidhuvudet ska ansvarig handlaggare, diarienummer, och datum anges. Ange dven tjansteskri-
velsens adressat, det vill sdga var slutgiltigt beslut ska tas. Ditt eget namn, titel och telefonnum-
mer ska finnas 1 avsindaruppgifterna, sa att det syns att det ar du som ar handldggare.

Dokumentnamnet ska vara TJANSTESKRIVELSE.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?
Inled med en huvudrubrik som beskriver drendet. Huvudrubriken 1 tjansteskrivelsen dr 1 de

flesta fall densamma som darenderubriken. For stod 1 hur du formulerar rubriken se avsnittet
Arenderubrik i handboksdelen Offentlighet och sekretess.

Skriv direfter din text enligt anvisningarna nedan. Observera att samtliga rubriker inte behévs i
alla drenden.

Rubrikerna ska alltid komma i den ordning som riknas upp nedan, men det innebir inte att du
ska forfatta texten 1 den ordningen. Du kan till exempel inte skriva sammanfattningen férrin du
har en text att sammanfatta. Det dr oftast bast att borja med beskrivningen av drendet.

Forslag till beslut
Forvaltningens forslag till beslut ska ha samma sprikliga utformning som i ett protokoll.

For att gora beslutsforslagen mer littlista delas beslutsforslaget upp 1 tva delar. Den forsta delen
beskriver var beslutet fattas. Den andra delen beskriver sjilva beslutet. Om ett slutligt beslut
fattas i forsta instansen behover inte forslaget delas upp.

Skriv fullstindiga meningar och inte sa kallade att-satser.

Ga rakt pa sak och tala om vad som beslutas — utan att anvinda ordet beslutar. Skriv till exem-
pel beviljar i stillet for beslutar att bevilja. Andra beslutsord kan till exempel vara faststiller, f6-
reslar, godtar, godkanner, tillstyrker eller avslar.

Du kan ocksa formulera beslutet sa att du talar om vad som ska hinda. Exempel: nagon far na-
got (i uppdrag eller 1 bidrag), en avgift hojs, ndgot infors eller upphor.

Om beslutet bestar av flera delbeslut numrerar du dem.

Beslutsforslaget kan till exempel se ut sa har:

Barn- och utbildningsnimndens arbetsutskott foreslar barn- och utbildningsnimnden att besluta
foljande:

1. Redovisningen godkinns.

2. Forvaltningen ges 1 uppdrag att ta fram en plan f6r besparingar. Planen ska redovisas for
nimnden senast 1 maj 2019.
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Om beslutet bara bestar av en del kan det till exempel se ut sa hir:

Kommunstyrelsens arbetsutskott beviljar hembygdsféreningen ett bidrag pa 125 000 kronor.
Finansiering sker frain kommunstyrelsens konto f6r oférutsedda kostnader.

Om forslaget innebdr att ett uppdrag ges ska det av beslutet aven framga nir aterrapportering
ska ske till nimnd. Om éterrapporting till nimnd inte dr nédvindig ska det framga av drendebe-
skrivningen hur uppdraget ska f6ljas upp.

Sammanfattning

Sammanfattningen ska vara sa kort och koncis som méjligt. Sammanfattningen bor innehalla
nagot om bakgrund, de férslag som limnas och eventuella slutsatser och ska hjilpa ldsaren att
snabbt f6rstd vad drendet handlar om.

Obs! Sakinnehallet 1 sammanfattningen maste stimma 6verens med den 6vriga texten. Det in-
nebir att alla fakta, bedomningar och synpunkter som tas upp i sammanfattningen maste finnas
uttryckta i ndgon annan del av dokumentet.

Om tjansteskrivelsen dr mycket kort behover du inte anvanda rubriken Sammanfattning.

Kom ihag att om det finns en sammanfattning i tjansteskrivelsen dr det denna som kommer att
anviandas under Beskrivning av drendet 1 protokollet.

Skal for beslutet
Den hir rubriken anvinds vid beslut 1 drenden som inte 6verklagas enligt kommunallagen utan
genom forvaltningsbesvir. Det kan till exempel gilla beslut i miljéndmnden eller socialndimnden.

Du maste enligt lag skriva en beslutsmotivering om beslutet innebir att en ansékan avslés helt
eller delvis. Men du kan hoppa 6ver motiveringen om beslutet inte gir nagon part emot eller om
det annars dr “uppenbart obehovligt” att upplysa om skilen. Ett exempel ér att en person far
forsorjningsstod enligt sin ansdkan.

Motiveringen ska innehalla uppgifter om vilka foreskrifter som har tillimpats och vilka omstan-
digheter som har varit avgorande f6r myndighetens stillningstagande. Det ska klart framga var-
for lagrummet ar tillimpligt i det aktuella fallet. Kom ihag att anvinda klarsprak nir du skriver
dessa texter.

Andra skal for beslutet kan vara bindande avtal eller tidigare beslut.

Beskrivning av arendet

Under rubriken Beskrivning av drendet redogor du for drendet, vad som hittills har hint och vad
forvaltningen har kommit fram till och varfér. Den omfattar till exempel framtagna fakta, kost-
nadsberikningar och foérvintade effekter som politikerna har att ta stillning till.

Har anges:

- vilka férandringar som ska ske mot nuvarande forhallanden,
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- eventuella lagrum som f6éranleder inférandet eller andringen,
- hur synpunkter himtats in frin berérda och vilka synpunkter som beaktats.
Hinvisa till kommunens vision, 6vergripande mal och regler.

Om beskrivningen av drendet ar sd pass kortfattad att du inte behéver nigon sammanfattning
(max en halv A4-sida) ska texten vara skriven si att den kan anviandas i nimndens protokoll.
Aven om texten ir lingre 4n en halv A4-sida bér drendebeskrivningen hallas kort till f6rman for
overskadligheten.

Foljande rubriker ska finnas med under beskrivningen av drendet:
= TForslagets konsekvenser f6r verksamhetens brukare.
® Hur barnperspektivet beaktats.
* Forslagets miljokonsekvenser.

® Facklig samverkan: Den forvaltning som foreslar beslutet ska vid behov ha hallit facklig
samverkan innan forslag sinds in for beslut. Lagg protokollet fran facklig samverkan
som bilaga till tjansteskrivelsen. Ange i férekommande fall varfor det inte behovts och
inte hallits.

= FEkonomiska konsekvenser: Forslagets ekonomiska konsekvenser ska anges, det vill siga,
vilka kostnader (eller besparingar) medfor forslaget och hur ska kostnaderna finansieras.
I det fall anslag finns budgeterat eller medel begirs utéver redan anslagen budget ska det
anges. Begir nimnder och kommunstyrelsens férvaltningar medel utéver anslagen bud-
get ska drendet beredas av kommunledningskontorets ekonomiavdelning f6r bedémning
av forslagets ekonomiska konsekvenser fore behandling 1 kommunstyrelsens arbetsut-
skott.

Rékna upp eventuella bilagor
Om tjansteskrivelsen innehaller bilagor riknar du upp dem.

Underskrifter och godkannande

For de forvaltningar som anvinder Public 360 har kravet pa underskrifter ersatts med ett krav
pa godkinnande i systemet. Sist i tjansteskrivelsen skriver du istillet vilka som ér ansvariga for
tjansteskrivelsens innehall, exempelvis forvaltningschef och avdelningschef. Handliggarens
namn framgar av informationen 1 sidhuvudet. Kontrollera vilka specifika regler som giller pa din
forvaltning.

Avsluta med Sant till:
Avsluta tjansteskrivelsen med att ange till vem eller vilka nimndens slutliga beslut 1 drendet ska
skickas. Syftet édr att underlatta arbetet f6r nimndsekreteraren.

Sa hir kan det se ut:

Sant tll:
Byggnadsnimnden
Tekniska nimnden
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Lamnain arenden i tid

Arenden ska limnas in i viss tid for att de ska kunna behandlas pa ett visst ssmmantride. P4 vil-
ket sitt drenden limnas in beror pa vilket drendehanteringssystem din férvaltning anvinder. I
Public 360 handlar det exempelvis om att tjansteskrivelsen ska vara godkind i systemet och lagd
till behandling i ritt instans.

Sista inlimningsdatum f6r drenden som ska behandlas i kommunstyrelsen eller kommunfull-
miktige framgir pa intrandtet under Politik/Sammantridesdagatr/Inlimning av handlingar KS

AU/KS/KF (www.intranet.hassleholm.se/sammantradestider). Arenden som inte kommit in i

tid laggs till ett senare sammantride.

Observera att drenden som kommer till kommunstyrelsen och kommunfullmiktige fran en an-
nan nimnd eller bolag dven maste beredas av kommunledningskontoret innan det kan behand-
las politiskt.

Varje handliggare ir ansvarig fOr att de tjansteskrivelser och andra handlingar som ska ingd laim-
nas till den namnd som ska besluta.

» Hassleholm nasta.


http://www.intranet.hassleholm.se/sammantradestider

HANDLAGGARENS HANDBOK 30 (53)

Yttrande (remissvar)

Ratt uppgifter i sidhuvudet

I sidhuvudet ska ansvarig handliggare, diarienummer, och datum anges. Ditt eget namn, titel
och telefonnummer ska finnas i avsindaruppgifterna, si att det syns att det dr du som ar hand-
laggare.

Dokumentnamnet ska vara YTTRANDE.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?
Inled med en huvudrubrik som talar om att det att det handlar om ett svar pa en remiss och vil-

ken remiss det dr som besvaras. Det kan till exempel se ut sa hir:

Yttrande Over Linsstyrelsens remiss “Energibesparing i byggprocessen”

Sammanfattning
Om yttrandet dr mycket kort behover du inte anvinda den hir rubriken.

Sammanfattningen ska vara sa kort och koncis som moijligt. De huvudsakliga synpunkterna bor
dock finnas med, s att mottagaren snabbt ska kunna se vad remissinstansen har for asikt 1 dren-
det. Tank ocksa pa att alla fakta och synpunkter som du tar upp i sammanfattningen dven maste
tinnas uttryckta i ndgon annan del av yttrandet.

Allméanna synpunkter
Den hir rubriken kan du, men behéver inte, inleda med efter sammanfattningen.

Specifika rubriker for det enskilda yttrandet

Skriv de specifika synpunkterna under sirskilda rubriker. Ofta dr det limpligt att folja rubrikerna
1 det dokument du yttrar dig 6ver. Du kan ocksa formulera rubrikerna sa att stallningstagandet
framgar av sjalva rubriken.

Rubriken i rutan nedan skulle da till exempel kunna bli: ”Olampligt med ny villatomt norr om
Hovdala”.

Inled texten under varje rubrik med att tydligt uttrycka sjalva stillningstagandet. Skilen, det vill
siga dina argument, anger du direfter. Sa hir kan det till exempel se ut:

Ny villatomt norr om Hovdala

Vi anser att det dr olampligt att placera en tomt mellan Hovdala och rekreationsskogen. Den f6-
reslagna tomten ligger inom strandskyddsomradet och innehaller dessutom kulturhistoriska vir-
den.

Yrkande
Den hir rubriken kan vara anvindbar nir du yttrar dig till en domstol eller en myndighet och
foreslar att de ska besluta pa ett visst satt.
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Om du yttrar dig 6ver ett 6verklagande kanske du hellre valjer att formulera rubriken sa hir: In-
stillning till 6verklagandet.

Skal for yrkandet
Om du anvinder rubriken Yrkande ir det ocksa limpligt att anvinda rubriken S&d/ for yrkandet.

Om du anvinde rubriken Instillning till dverklagandet kan du motivera din instillning under en ru-
brik som ser ut sa hir: Unveckling av talan.

Skriv en tjansteskrivelse for att lamna forslag till beslut samt for att forklara
arendet till namnden

Du behover ocksa skriva en tjansteskrivelse till din ndmnd. I denna redogér du for drendet, syf-
tet med remissen och kortfattat vad ditt yttrande innehaller f6r synpunkter, med mera.

Tjansteskrivelsen ska innehalla rubriken Forslag #i// besint. Under denna kan du exempelvis skriva
”Socialnimnden antar socialférvaltningens forslag till yttrande och 6verlimnar det till kommun-
styrelsen.”

Ligg ditt forslag till yttrande som bilaga till tjansteskrivelsen.

Réakna upp eventuella bilagor
Om yttrandet innehaller bilagor riknar du upp dem efter underskrifterna.

Yttrande Over statligt betdnkande

I Statsradsberedningens skrift Svara pa remiss - hur och varfor kan du lisa om hur man utformar
svar pa remisser fran Regeringskansliet. Denna skrift hittar du litt genom att s6ka efter den pa
Internet.

Yttrande pa delegation

Yttranden som limnas pa delegation utformas pa samma sitt som andra yttranden. Skillnaden ar
att det inte skrivs nagot forslag till yttrande — och inte heller nagon tjansteskrivelse for att for-
klara drendet f6r nimnden. Du som ir delegat har ju befogenhet att sjilv besluta om innehallet i
yttrandet. Det ska dock framga att det dr i nimndens stille du fattar beslutet.

Skriv yttrandet enligt anvisningarna avseende yttranden. Yttrandet kan till exempel undertecknas
sa har:

Enligt delegation fran miljonimnden,

Karin Karlsson, miljostrateg

Glom inte att anmila ditt yttrande till nimnden!
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Yttrande dver motion

Ratt uppgifter i sidhuvudet
I sidhuvudet ska ansvarig handlaggare, diarienummer, och datum anges. Din nimnd ska vara av-
sandare.

Mottagare ska vara kommunfullmiktige.
Yttrandet Over en motion skrivs i en tjansteskrivelse.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?

Forslag till beslut
Hir skriver du vad nimnden féreslar att kommunfullmiktige ska besluta. Huvudregeln ér att £6-
resla bifall eller avslag av motionen.

Nimndens beslut handlar dock 1 forsta hand om att 6verlimna yttrandet till kommunstyrelsen.
Forvaltningens forslag till beslut kan darfor till exempel se ut sd hir:

Forslag till beslut
Kulturnimndens arbetsutskott féreslar kulturnimnden féljande beslut:
1. Kulturnimnden antar yttrandet och 6verlimnar det till kommunstyrelsen.

2. Nimnden foreslar att kommunfullmaktige bifaller motionen.

Ett annat beslutsforslag kan vara att motionen beslutas vara besvarad. Denna formulering ska
endast anvindas 1 undantagsfall om det som foreslas i motionen redan dr utfért. Under rubriken
Yttrande forklarar du sedan pa vilket sitt forslaget anses besvarat.

Sammanfattning

Sammanfattningen ska vara sa kort och koncis som moijligt. Sammanfattningen bor innehalla
nagot om bakgrund, de férslag som limnas och eventuella slutsatser och ska hjilpa ldsaren att
snabbt forstd vad drendet handlar om.

Obs! Sakinnehallet i sammanfattningen maste stimma 6verens med den 6vriga texten. Det in-
nebir att alla fakta, bedomningar och synpunkter som tas upp i sammanfattningen maste finnas
uttryckta i ndgon annan del av dokumentet.

Om tjansteskrivelsen dr mycket kort behéver du inte anvinda rubriken Samwmanfattning.

Kom ihag att om det finns en sammanfattning i tjansteskrivelsen dr det denna som kommer att
anvindas under Beskrivning av drendet i protokollet.

Yttrande
Hir formulerar du sjilva yttrandet. Skriv informativa underrubriker om inte texten ar mycket
kort.

Inled girna yttrandet med att sammanfatta motionen och de férslag som motioniren limnar.
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Svara forst — utred sedan
Motioner bor behandlas sa att fullméktige kan ta beslut inom ett ar fran det att motionen vick-
tes.

Om motiondren foreslar en utredning ska du undvika att genomfora den i det hir skedet. Fore-
sla bara bifall eller avslag pa forslaget till utredning. Undvik alltsa att i sak utreda nagot innan
fullmiktige har bifallit en utredning,.

Diremot dr det generellt sett viktigt att i yttrandet ge ett sd utforligt beslutsunderlag som mojligt
och kanske ocksa en grov kostnadsberikning 6ver det forslag eller den dtgird som motionen av-
sef.

» Hassleholm nasta.
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Delegeringsbeslut

Ett delegeringsbeslut dr ett beslut som egentligen ska fattas av nimnden, men dir nimnden har
flyttat 6ver beslutanderitten till ndgon annan (ett utskott, en enskild fértroendevald eller en
tjdnsteman). Beslut som fattas pa delegation fattas pd nimndens vignar.

Vilka beslut som nimnden har delegerat och till vem framgar av nimndens delegeringsregler.
Mer information om delegeringsbeslut finns i Del B om drendets vig till beslut.

Dokumentering av delegeringsbeslut
Ett delegeringsbeslut ska dokumenteras skriftligt. Om delegaten inte finns i tjanst tillfaller beslu-
tanderitten delegatens chef.

Anmalan av delegeringsbeslut
Glom inte att alla beslut som fattas pa delegation enligt lag ska anmilas till nimnden.

I den nya kommunallagen har nimnderna getts mojlighet att besluta om vilka delegeringsbeslut
som ska anmilas till nimnden. Beslut som inte behéver anmilas ska istillet dokumenteras 1 ett
protokoll som anslas pa den digitala anslagstavlan.

» Hassleholm nasta.
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Del D — Sekreterarens handbok

Hir finns skrivanvisningar for kallelser, féredragningslistor och sammantridesprotokoll. Du far
ocksa veta vilka regler och rutiner som giller for expediering av beslut och andra handlingar.

» Hassleholm nasta.
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Kallelse och foredragningslista
Kallelser till nimndsammantriden ska ha ett enhetligt utseende. F6lj darfor anvisningarna ne-
dan.

Till kallelsen bifogas en foredragningslista. Foredragningslistan dr en férteckning 6ver de punk-
ter (drenden) som ska behandlas pa sammantridet.

Uppritta kallelse och foredragningslista enligt de instruktioner som giller for det drendehante-
ringssystemet som din férvaltning/bolag anvinder. Se ocksa nimndreglementena dir det fram-
gar nir kallelsen ska skickas ut, med mera.

Obligatorisk punkt
Foredragningslistan ska alltid borja med en punkt om val av justerare och faststillande av juste-
ringsdag.

Andra punkter med fasta benamningar

Anmalan av delegationsbeslut

En annan ofta forekommande punkt 4r Anmalan av delegationsbeslut. Den anvinder du nir det
tinns delegationsbeslut att anmiila till nimnden.

Alla delegationsbeslut ska enligt lag anmalas till den ansvariga nimnden. Anledningen till lagkra-
vet dr att besvirstiden f6r beslut som 6verklagas med laglighetsprovning borjar 16pa nir nimnd-
protokollet (dir beslutet anmils) anslas pa kommunens anslagstavla. Om beslutet inte anmals
vinner det alltsa inte laga kraft.

Nedan finns anvisningar for hur forteckningen 6ver delegationsbesluten ska se ut och hur den
ska delges nimnden.

Delegationsfdrteckning

En delegationsforteckning dr en férteckning 6ver de beslut som har fattats pa delegation. For-
teckningen ska innehalla uppgifter om delegat, vilken bestimmelse delegationsbeslutet har stod
i, arende och beslut.

Anmalningsérenden

Anmilningsirenden ir saidana drenden som behover komma till nimndens kinnedom men som
inte kriver nagot beslut. Det kan exempelvis handla om viss manatlig ekonomiredovisning eller
rapporter eller domar som ror nimndens verksamhet. En viss restriktivitet bor tillimpas nir
man avgor vilka drenden som ska anmilas.

Publicering av kallelse

Kallelsen ska, i den utstrickning den inte omfattar sekretessuppgifter eller kinsliga uppgifter en-
ligt dataskyddsforordningen, publiceras pa kommunens hemsida. Lids mer om vad du ska tinka

pé vid publicering under rubriken “Publicering pa webben” senare i sekreterarens handboksdel.
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Sammantradesprotokoll
Sammantriden i kommunfullmiktige, nimnder och utskott dokumenteras i sammantradespro-
tokoll.

Protokollet innehaller dels en forstasida och en sida for anslag, och dels en eller flera sidor f6r
varje drende (paragraf).

Paragraferna numreras i I6pande ordning for varje ar. Varje nimnd och utskott samt kommun-
fullmiktige har sin egen nummerserie.

I drendehanteringssystemet Public 360 upprittas protokollet utifran féredragningslistan. Syste-
met himtar arendena och skapar paragrafer med drenderubrik, med mera.

Anvand ratt tidsform

For att aterge vad som hinder under sammantridet anvinder du tidsformen presens (nutid).
Exempel: Anna Svensson (S) yrkar att drendet aterremitteras. Ordféranden stiller under propo-
sition om drendet ska avgoras idag eller om det ska aterremitteras.

Under rubriken Beskrivning av drendet anvander du tidsformen perfekt. Exempel: Lars Pettersson
har ans6kt om bygglov.

Forstasidan
Forsta sidan av protokollet innehaller information om datum, plats, vilka som nirvarat, juste-
ringsdag, och sa vidare.

Paragrafsidorna

Varje paragraf (arende) borjar pa ny sida

Varje paragraf ska borja pa en ny sida. Om protokollet upprittas i Public 360 himtar systemet
arenderubrik, paragrafnummer, forslag till beslut och beskrivning av drendet.

Om du inte anvinder Public 360 ska varje paragraf inledas med paragrafens nummer och ren-
derubrik. Under drenderubriken skriver du drendets diarienummer.

Den forsta obligatoriska punkten pé foredragningslistan

Den forsta punkten pa foredragningslistan, Val av justerare och faststillande av justeringsdag,
ska inte protokollféras 1 paragrafer. Namn pa vald(a) justerare och datum for justeringen skrivs
pa protokollets forsta sida.

Andring av féredragningslistan

Om det sker en forindring av foéredragningslistan pa grund av att drenden tillkommer eller utgar
ska detta anges i protokollet under en egen paragraf med rubriken Andring av foredragningslistan.
Denna paragraf liggs forst i protokollet.

Diarienummer ska anges for varje drende som dndras. Det kan till exempel se ut sa hir:
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Beslut

Kommunstyrelsens arbetsutskott dndrar féredragningslistan pa foljande satt:

Arende 12 om ”Upphandling av klienter” (dnr. KLLK 201X/XX) utgr.

Arende om ”Kop av fastighet Kirrakra 114:10” (dnr. KILK 2016/333) liggs till féredragningslis-
tan och behandlas som drende 15.

Beslutsarenden — Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?
Alla beslutsirenden ska protokollfras i egna paragrafer. Nedan beskrivs vilken information som
ska inga under de olika rubrikerna i1 paragrafen.

Rubrikerna ska alltid komma i den ordning som de redovisas nedan men alla rubriker ir inte ak-
tuella i alla arenden.

Beslut

Den hir rubriken ska alltid finnas med och hir redovisar du beslutet. Om det finns ett férslag
till beslut i beslutsunderlaget och inga dndringar gérs under sammantridet, kan du kopiera den
texten. I annat fall formulerar du sjilv beslutstexten.

Skriv fullstindiga meningar och inte sa kallade att-satser. Ga rakt pa sak och tala om vad som
beslutas — utan att anvianda ordet beslutar. Exempel: skriv beviljar i stallet f6r beslutar att bevilja.
Andra beslutsord kan till exempel vara faststaller, foreslar, godtar, godkianner, tillstyrker eller av-
slar.

Du kan ocksa uttrycka beslutet genom att tala om vad som ska hinda. Exempel: nagon far nagot
(i uppdrag eller i bidrag), en avgift hojs, nagot infors eller upphor.

Om beslutet bestar av flera delbeslut numrerar du dem. Glom inte att den fOrsta delen av beslu-
tet alltid talar om vilken instans det 4r som fattar beslutet, alternativt foreslir en annan instans
att fatta ett beslut. Det kan till exempel se ut sd hir:

Barn- och utbildningsnimnden beslutar féljande:
1. Uppdragsplan for ar 2018 faststalls.

2. Forvaltningen ges 1 uppdrag att ta fram en verksamhetsplan f6r ar 2018 och rapportera
denna till nimnden senast 1 september 2018.

Om beslutet bara bestar av en del kan det till exempel se ut sa hir:

Kulturnimnden beviljar Tagforeningen ett bidrag pa 25 000 kronor for utstillning om tag.
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Omedelbar justering
Om paragrafen ska justeras omedelbart ska rubriken Owmedelbar justering anvandas. Under rubri-
ken anges ”Paragrafen férklaras omedelbart justerad”.

Tank pa att skapa tva protokoll, ett for de omedelbart justerade paragraferna och ett f6r 6vriga
paragrafer. Varje protokoll har sin egen framsida och sitt eget anslagsbevis. Pa anslagsbeviset
anges vilken paragraf anslaget avser och att paragrafen har omedelbart justerats.

Vid arkivering liggs de bada protokollen ihop. Det omedelbart justerade protokollets framsida
och anslagsbevis liggs omedelbart efter det vanliga protokollets anslagsbevis. De omedelbart ju-
sterade paragraferna sorteras in i nummerordning.

Reservationer
Hir anges om nagon ledamot reserverat sig mot beslutet. Ange partitillhérighet.

Reservationer

Peter Jonsson (SD) reserverar sig mot beslutet till forman for eget yrkande.

Ledamdter som avstér fran att delta i beslutet
Hir anges om nagon ledamot avstar fran att delta 1 beslutet. Ange partitillhorighet.

Ledamdter som avstar fran att delta i beslutet

Anna Andersson (S) avstar fran att delta 1 beslutet.

Protokollsanteckning
Redovisa de protokollsanteckningar som ledaméter har medgetts ligga och de protokollsanteck-
ningar som icke-tjanstgérande ersittare har lagt. Ange partitillh6righet.

Observera att kommunfullmiktige har gett icke-tjanstgérande ersittare ritt att fa sin mening an-
tecknad till protokollet. Anteckningen behover alltsa inte medges av nimnden for att fa liggas.

Jav

Om ledamot inte deltar 1 beslutet pa grund av jiv redovisas detta hir. Ange partitillhorighet.
Ange dven vem som tjanstgor i den javiges stille. Tank dven pa att notera hur ledaméterna har
tjanstgjort pa protokollets forstasida.

Jav

Pa grund av jav deltar inte Lena Wallentheim (S) 1 handliggningen av detta drende. Pelle Svens-
son (S) tjanstgdr i hennes stille.
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Yrkanden
Ledamoéternas yrkanden redovisas under denna rubrik. Ett yrkande som atertas under drendets
behandling ska inte redovisas. Ange partitillhérighet.

Sa hir kan det se ut:

Nilla Nilsson (C) yrkar att drendet remitteras till tekniska nimnden.

Karl Svensson (L) yrkar i forsta hand avslag pa arbetsutskottets forslag till beslut. I andra hand
yrkar han att drendet ska aterremitteras.

Lars Fredriksson (SD) yrkar bifall till arbetsutskottets forslag till beslut med féljande tillagg: ...

Omrdstning

Hir redovisar du i vilken ordning ordféranden lagger fram forslagen till beslut, vilka omrost-
ningar som genomférs och hur de utfaller, samt vilka ledamoter som deltar 1 besluten och hur
de r6star vid 6ppna omrostningar.

Sa hir kan det se ut:

Ordférande staller under proposition om drendet ska aterremitteras eller om det ska avgoras
idag och finner att det ska avgoras idag. Ordférande stiller direfter arbetsutskottets forslag till
beslut mot Ronny Larssons yrkande och finner arbetsutskottets forslag bifallet.

Votering begirs.

Foljande voteringsproposition godkinns. ”Den som vill bifalla arbetsutskottets forslag till beslut
rostar ja. Den som vill bifalla Ronny Larssons yrkande rostar nej.”

6 ja-roster och 5 nej-roster limnas.

Foljande réstar ja: Anna Andersson (S), Linus Ohgren (S), Mia Edvinsson (S), Carl Petersson
(S), Nilla Nilsson (C), Agneta Lindgren (MP).

Foljande rostar nej: Ronny Larsson (M), Karl Svensson (L), Lars Fredriksson (SD), Sven Karls-
son (SD), Lisa Ebbesson (SD).

Socialnimnden har dirmed bifallit arbetsutskottets forslag till beslut.

Om det handlar om ett tilliggsyrkande kan propositionsordningen se ut sa har:

Ordférande stiller forst arbetsutskottets forslag till beslut under proposition och finner det bi-
fallet. Ordférande stiller direfter Karl Svenssons tilliggsyrkande under proposition och finner
dven det bifallet.
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Om det handlar om ett dndringsyrkande kan propositionsordningen se ut sa hir:

Ordforande stiller forst arbetsutskottets forslag till beslut avseende punkter 1 och 3 under pro-
position och finner férslagspunkterna bifallna. Ordférande stiller direfter arbetsutskottets fOr-

slag avseende punkten 2 mot Karl Svenssons dndringsyrkande och finner Karl Svenssons yr-
kande bifallet.

Skal for beslut

Den hir rubriken anvinds framférallt vid beslut som 6verklagas genom forvaltningsbesvir. Ski-
len f6r beslutet ska finnas med redan i tjansteskrivelsen och texten kan dteranvindas i protokol-
let.

Beslutet kan dverklagas

Om ett beslut gar en part emot och kan 6verklagas genom forvaltningsbesvir ska det framga av
protokollet att vi informerar om hur man gor for att 6verklaga. En fullf6ljdshanvisning (Gverkla-
gandehinvisning) med namnet ”Hur man 6verklagar” ska vara bilagd paragrafen. Under rubri-
ken Besiutet kan dverklagas skrivs texten "Hur man 6verklagar beslutet framgar av bilagan”.
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Publicering pa webben

Bade kallelser och protokoll fran nimnder, utskott och kommunfullmaktige publiceras som re-
gel pa kommunens hemsida. Nir handlingarna publiceras ér det viktigt att kontrollera att de inte
innehaller personnummer eller andra personuppgifter som kan vara skyddade enligt dataskydds-
férordningen. Sjilvklart ska aldrig handlingar som omfattas av sekretess publiceras pa webben.

Datainspektionens vigledning siger att tjdnstepersoners och fortroendevaldas personuppgifter
far publiceras om uppgifterna har samband med deras tjansteutévning eller uppdrag (namn, po-
litisk tillhérighet, uppgift om ansvarig handlidggare f6r drende eller liknande information). Om
en sadan person diremot férekommer i nagot annat sammanhang; till exempel ett personali-
rende eller som privatperson giller samma regler som for 6vrig publicering.

Bilagor i form av tjansteskrivelser och beslutsunderlag kan publiceras om det kunnat sikerstillas
att de inte omfattas av sekretess och att inga personuppgifter eller kinslig information férekom-
mer i dokumenten.

» Hassleholm nasta.
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Expediera och arkivera

Tillkdnnage protokollet

Senast andra dagen efter det att protokollet har justerats ska justeringen tillkinnages pa anslags-
tavlan som finns pa kommunens hemsida. Av tillkinnagivandet ska det framga var protokollet
finns tillgingligt och vilken dag det har anslagits.

Tillkdnnagivandet far inte tas bort fran anslagstavlan innan tiden fér 6verklagande har gatt ut,
det vill siga tre veckor fran tillkdnnagivandet pa anslagstavlan.

Nir tiden f6r 6verklagande gatt ut tas anslaget bort fran anslagstavlan. I protokollet skrivs da-
tum for nedtagande av protokollet in.

For att ett beslut ska vinna laga kraft maste det for det fOrsta vara justerat. For det andra maste
ovriga formella uppgifter vara protokollférda, nimligen narvaro vid sammantridet och uppgifter
om bevis om anslag om justering.

Omedelbart justerade paragrafer ska tillkdnnages separat
En paragraf som justeras omedelbart maste tillkinnages separat enligt samma rutiner som for
protokollet i 6vrigt.

Tillkdnnagivande av delegationsbeslut och delegationsprotokoll

Nimnderna har beslutat vilka delegationsbeslut som ska anmalas till nimnden. For de beslut
som anmails behovs inte nagot separat bevis om tillkdnnagivande eftersom de protokollfors 1
nimndens sammantridesprotokoll.

De beslut som inte anmils ska istillet protokollforas sirskilt och ska tillkdnnages pa den kom-
munala anslagstavlan.

Distribuera protokollet

Nir protokollet dr justerat ska det kopplas till de drenden som har behandlats pa sammantridet.
Fér de naimnder och bolag som anvinder Public 360° gors den hir kopplingen automatiskt.
Kontrollera vilken rutin som giller i just din férvaltning/bolag.

De nimnder och bolag som anvinder Atea Doc for att distribuera méteshandlingar lagger in
protokollet i dokumentarkivet nir det 4r justerat.

Slutligen publiceras protokollet pa kommunens webbplats och kan dirmed lisas av allminheten.

Underratta om beslut

Enligt forvaltningslagen ska en sékande eller klagande underrittas om innehallet 1 beslut som
avser myndighetsutévning mot enskild person eller foretag, om underrittelse inte dr “uppenbart
obehovlig”. Om beslutet gar parten emot och kan 6verklagas ska personen eller foretaget dessu-
tom informeras om hur man 6verklagar.

Inom Hissleholms kommun skickar vi ett protokollsutdrag for att underritta om beslut. Proto-
kollsutdraget bestar av paragrafsidan (eller paragrafsidorna) for det aktuella drendet. Till en en-
skild person eller ett foretag skriver vi ocksa ett personligt adresserat foljebrev, se nésta rubrik.

Ovanstaende giller ocksa nir andra parter dn den s6kande begir att bli underrittade och har ritt
att overklaga beslutet. Det kan till exempel gilla grannar i bygglovsirenden.
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Foljebrev till protokollsutdraget

Protokollsutdraget ska atféljas av ett personligt adresserat féljebrev om beslutet avser myndig-
hetsutévning och mottagaren ar en enskild person eller ett féretag. Om beslutet gar parten emot
och kan 6verklagas ska féljebrevet innehalla information om hur man 6verklagar.

Expediera dvriga arenden

Arenden som inte avser myndighetsutévning ska vidarebefordras till nista beslutsinstans eller
skickas till den slutliga mottagaren nir protokollet har justerats. I storsta mojliga man ska hand-
lingarna skickas elektroniskt.

Nir du expedierar till nista beslutsinstans inom kommunen ska du alltid skicka dokumenten
elektroniskt.

» Hassleholm nasta.
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Del E — Styrande och stédjande dokument

I denna del finns information om hur vi arbetar med styrande och stédjande dokument.

Till st6d ndr du ska ta fram styrande dokument finns Kommunens styrdokument — riktlinjer som du
hittar pa Intranitet. Riktlinjerna giller f6r de kommunévergripande mal- och atgirdsdokument
samt policy-och regeldokument som beslutas av kommunfullmaiktige, kommunstyrelsen eller i
undantagsfall annan nimnd eller styrelse och som riktar sig till mer 4n en nimnd eller styrelse.

» Hassleholm nasta.
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Styrande och stddjande dokument

Den kommunala verksamheten styrs bland annat av en rad styrdokument som blivit antagna i de
olika nimnderna och férvaltningarna. Néagra exempel pa dessa dokument ar regler, policy, pro-
gram och strategi.

En fast terminologi och en tydlig namngivning av dessa styrdokument efter deras olika roller
undetlattar bade for de som ska skriva dokumenten och for de som ska forsta och anvinda dem
i verksamheten.

Det finns dven stodjande dokument som ir till £6r att hjilpa den anstillda att genomféra en ar-
betsuppgift. For att det ska vara latt att gora ritt behover dven de vara enhetligt utformade och
littillgangliga.

Styrande dokument
Till styrande dokument riknas mal och uppféljning av dem, 1 form av

- vision,

- inriktningsdokument,

- Overgripande mal,

- lagstadgade planer,

- preciseringar,

- uppdragsplaner,

- verksamhetsplaner och
- kvalitetsdokument.

Till styrande dokument hér dven regler och avgifter, i form av

- riktlinjer,

- reglementen,

- dokumenthanteringsplaner,

- delegationsordningar,

- dgardirektiv och bolagsordningar,

- férbundsordningar och forbundséverenskommelser,
- allminna foreskrifter,

- ersittningar och bidrag, samt

- taxor och avgifter.

Stodjande dokument
Exempel pa stédjande dokument dr handbok, vigledning och checklista.

Mall for styrande och stédjande dokument
Det styrande eller stodjande dokumentet ska skrivas 1 en sirskild Wordmall f6r styrande doku-
ment som finns bland kommunens mallar i Word.

Styrdokumenten ska formuleras pa ett kort och tydligt sitt. De ska inte innehalla upprepningar
av forfattningar som belastar texten. Vid en eventuell konflikt mellan forfattning och kommu-
nens styrdokument giller forfattningen.
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Ansvarig
I varje styrdokument ska det anges vilken styrelse eller nimnd och vilken f6érvaltning som ansva-
rar for dokumentet.

Utifran vilken férvaltning som har tilldelats det 6vergripande ansvaret tilldelas sedan en tjanste-

man, foretridesvis kommunchef, avdelningschef vid kommunledningskontoret eller en férvalt-

ningschef, ett 6vergripande ansvar f6r dokumentet. Det 6vergripande ansvaret innebir att se till
att styrdokumentet kommuniceras och att det I6pande f6ljs upp och revideras vid behov. Tjins-
temannen med det 6vergripande ansvaret ansvarar aven for att det sker uppfoljningar till det or-
gan som har beslutat om styrdokumentet.

Tjinstemannen med det Overgripande ansvaret utser en ansvarig handliaggare som 1 sin tur an-
svarar for att det antagna styrdokumentet registreras i kommunens drendehanteringssystem och
halls tillgdngligt och aktuellt i forfattningssamlingen.

Varje chef inom den verksamhet som berérs av styrdokumentet ansvarar for att styrdokumen-
tets innehall 4r kint bland medarbetarna samt att det efterlevs och f6ljs upp i den egna verksam-
heten.

Framskrivning och registrering

Ansvarig handliggare for det styrande eller stddjande dokumentet har till uppgift att, utéver att
skriva dokumentet och skriva fram drendet till beslutsinstansen, se till att titt dokument finns i
diariet och pa kommunens webbplats med korrekta uppgifter om dokumentets status.

Om nagot gillande dokument ska upphora att gilla med anledning av att det nya dokumentet
antas, ar det viktigt att detta finns med som en beslutspunkt 1 tjansteskrivelsen.

Nir slutligt beslut om innehillet i dokumentet har fattats skriver handliggaren in de eventuella
andringar jamfort med ursprungligt forslag som beslutet innebar. Av dokumentets andra sida
ska foljande uppgifter gillande dokumentets antagande alltid framga:

Diarienummer: [ange drendets diarienummer|

Faststillt den: [ange det datum dokumentet beslutades i sista instans]

Faststillt av: [ange vilken instans som antagit dokumentet]

For revidering ansvarar: [ange vilken instans som har ritt att revidera dokumentet]

For uppfoljning ansvarar: [ange den forvaltning, avdelning eller funktion som ansvarar for att
dokumentet f6ljs upp]

Dokumentet giller f6r: [ange om dokumentet giller f6r hela den kommunala verksamheten,
inklusive den som bedrivs i kommunala bolag och férbund, eller om det bara giller f6r en viss
verksamhet]

Giltighetsperiod: [ange frin vilket datum dokumentet giller och slutdatum eller om det giller
tillsvidare]

Kommunal forfattningssamling: [ange det nummer som dokumentet tilldelas 1 den kommu-
nala férfattningssamlingen]

Ersitter: [ange om dokumentet ersitter ndgot annat styrdokument alternativt instans och be-
slutsparagraf for tidigare version, exempelvis ”KF 2006-01-28 § 177 |

Antogs forsta gangen: [ange instans och beslutsparagraf da dokumentet antogs for forsta
gangen enligt samma format som ovan|
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Kommunal forfattningssamling
Kommunala foreskrifter ska, pa ett samlat och ordnat sitt, hallas tillgingliga for allminheten pa
kommunens webbplats under den tid de giller.

For att enkelt tillgingligg6ra kommunévergripande styrdokument ska dven dessa finnas med i
forfattningssamlingen. I forfattningssamlingen finns dven fullméktiges arbetsordning samt sty-
relsens och nimndernas reglementen samlade.

Handldggaren ska sikerstilla att styrdokumentet publiceras i férfattningssamlingen nir det har
antagits.

Spridning av dokumentet och dess innehall

Ansvarig handldggare ska tillsammans med kommunikator se till att det sker en relevant kom-
munikation av innehallet i det styrande eller stédjande dokumentet. Det kan exempelvis ske ge-
nom att det publiceras en nyhet pa kommunens webbplats eller att dokumentet skickas till be-
rérda parter. Ibland kan det bli aktuellt med informationstriffar eller utbildningar kring innehal-
let.

» Hassleholm nasta.
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Checklista

Att tinka pd innan och under framtagandet av styrdokument.
1. Vilket behov/syfte ska styrdokumentet uppfylla?

2. Vilken lagstiftning finns pa det aktuella omradet? Om fragan ir reglerad genom lagstiftning
behovs kanske inget styrdokument, utan istillet en anvisning av handbokskaraktir.

3. Vilken typ av styrdokument dr aktuellt? Beh6vs mer dn en typ av styrdokument? Finns ett
igangsittningsbeslut ifrin den instans som ska anta styrdokumentet sedan? Planera fran borjan!

4. Finns det befintliga styrdokument som ska upphivas eller revideras, pa grund av det nya styr-
dokumentet? Detta ska framga i beslutet om att anta det nya styrdokumentet.

5. Vilka ekonomiska konsekvenser kan styrdokumentet innebéra? Inforliva i budgetprocessen.
6. Vem ansvarar for styrdokumentet pa politisk respektive overgripande tjinstemannaniva?
7. Hur och nir ska dokumentet f6ljas upp?

8. Hur ska dokumentet implementeras?

» Hassleholm nasta.
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Hassleholms kommun « Stadshuset 281 80 Hassleholm « vx 0451-26 70 00 « kommunen@hassleholm.se

» Hassleholm nasta.
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