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Inledning

Det har ar arendehandboken

Den har handboken innehdller regler och rutiner for hanteringen av allmanna
handlingar, hur vi handlagger drenden och utformar dokument i Hassleholms
kommun pa ett enhetligt, effektivt och professionellt sitt. Det handlar bland annat om
beslutsunderlag, remissvar, kallelser, protokoll och beslut.

Arendehandboken bestar av tre delar som behandlar omr&dena offentlighet och
sekretess, hantering och registrering av allmdanna handlingar samt framskrivning av
arenden och hanteringen i ndmnd.

[ S& har skriver vi i Hissleholms kommun (skrivhandledningen) finns allmanna rad

om skrivande, rubriker, ordval och meningsbyggnad. Du behéver anvanda bade
skrivhandledningen och drendehandboken for att nd kommunens kvalitetsmal for
drendehantering.

Du kan foresla @ndringar

Néar du anvinder drendehandboken kanske du uppticker att nagot saknas eller att
nagot skulle kunna fungera béattre. Ldmna i sa fall dina synpunkter till
kommunledningsférvaltningens kansliavdelning pa
kommunledningsforvaltningen@hassleholm.se.

Ansvar

Ansvaret for att arendehandboken foljs ligger pa forvaltningscheferna. Med stéd av
detta far nimndsekreterarna skicka tillbaka beslutsunderlag till handldggarna om
dokumenten inte uppfyller handbokens regler. Kommunarkivet har ratt att skicka
tillbaka leveranser som inte uppfyller kraven i handboken och/eller leveransrutinerna
som aterfinns pa intranitet.

Bolagens forhallande till handboken

Det framgar av policyn for Hassleholms kommuns aktiebolag att bolagen ska verka i
enlighet med kommunens styrdokument i for bolaget tillimpliga delar. Samma princip
giller for denna drendehandbok. Handboken ar framst skriven utifran
forvaltningarnas perspektiv men ska tillimpas av bolagen déar sa ar majligt och
lampligt.
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Hassleholms kommuns dokument- och
arendehanteringssystem

Samtliga férvaltningar i Hassleholms kommun férutom miljo- och
stadsbyggnadsforvaltningen anvander Public 360° i sin dokument- och
arendehantering. Aven de kommunala bolagen Hissleholms Industribyggnads AB och
Hassleholm Miljo AB anvander Public 360°. Public 360° ar ett webbaserat program
dar allmédnna handlingar och drenden registreras. Aven nimndadministrationen
hanteras i Public 360°.

Arendehandboken innehdller endast i undantagsfall anvisningar for hur dokument
och drenden ska hanteras i Public 360°. For ytterligare anvisningar hanvisar vi till
kommunens manualer och handbdcker for systemet.

Milj6- och stadsbyggnadsférvaltningen anvéander alltsa inte Public 360° i sin
dokument- och drendehantering. Miljoavdelningen anvander istéllet Ecos och hos
stadsbyggnadsavdelningen anvands ByggR.

Forutom dokument- och drendehanteringssystemen finns det ett relativt stort antal
verksamhetssystem och dven i dessa hanteras drenden och allminna handlingar som
foljer samma regler.
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OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS

Offentlighet och sekretess

Den har delen riktar sig till alla som kommer i kontakt med allmanna handlingar. Har
beskrivs pa ett 6vergripande sitt reglerna kring offentlighet och sekretess och hur de
paverkar arbetet i den offentliga verksamheten.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebdr att allminheten har ratt till insyn i och tillgang till
information om offentlig verksamhet. Genom medborgarnas ratt till insyn férsvaras
maktmissbruk och det blir enklare for medborgarna att paverka och vara delaktiga i
den demokratiska processen.

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

Allmanna handlingar
[ den kommunala verksamheten hanterar vi dagligen allmédnna handlingar och det ar
darfor viktigt att vi kdnner till vad det innebér och vilka krav det medfor.

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

Handling
Begreppet handling avser inte bara pappersdokument utan omfattar alla mojliga
former av information och format. En handling kan till exempel vara:

e Ettdokument

e EttSMS

o Ett fotografi

e En karta eller ritning

e Endatabas

e Enljud- eller videofil

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

Allmén/offentlig handling
[ princip all information som hanteras av en myndighet ar allmanna handlingar. Av 2
kap. 3 § TF framgar att en handling r allmén om den

e forvaras hos en myndighet, och ar
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OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS

e inkommen till myndigheten, eller
e upprattad hos myndigheten.

En handling som dr allmén ar i normalfallet &ven offentlig och darmed tillgédnglig for
var och en som begér att fa ta del av den. Handlingar kan dock vara hemliga enligt
bestammelser i OSL eller annan lag och i sa fall ar handlingen inte offentlig.

Lathunden nedan hjalper dig att bedoma om en handling ar allmén och kan lamnas ut.

Forvarad handling
En av forutsattningarna for att en handling ska vara allmén ar att den férvaras hos
myndigheten. En handling anses férvarad hos myndigheten om den

o finns tillgdnglig inom kommunens lokaler, eller
¢ informationen kan lisas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas av
myndigheten med tekniskt hjadlpmedel som myndigheten férfogar éver.

Som det star under rubriken nedan om inkomna handlingar kan dock en handling bli
allman redan nar den tas emot utanféor myndigheten.

Inkommen handling

En handling blir inkommen i samma stund som den anldnder till myndigheten, det vill
sdga ndmnden. Det &r alltsa inte nar den registreras/diarieférs som avgoér om en
handling ar allman.

En handling betraktas ocksd som inkommen nar den kommit en behorig tjansteman
tillhanda. Med behorig tjansteman avses dels den som har till arbetsuppgift att ta
emot handlingar (exempelvis registrator), dels den som hanterar det d&rende som
handlingen hor till (handlaggare i d&rendet). Om en handlaggare av ett drende tar emot
en handling nir denne ar pa ett tjdnsteidrende utanfér myndighetens lokaler, ar
handlingen att anse som inkommen nar handlaggaren tar emot handlingen. Det dr
alltsa inte var handlingen finns som avgor nar den dr inkommen.

Upprattad handling

Handlingar som skapas inom kommunen kallas fér upprattade handlingar. En
upprattad handling blir allmén i den stund den fardigstalls, expedieras (det vill saga
skickas till ndgon utanféor myndigheten) eller justeras.

Det ar ofta en bedomningsfraga huruvida en handling kan anses vara fardigstalld, det
vill sdga nar den har fatt sin slutgiltiga form. Exempelvis tjansteskrivelser anses som
upprattade nar drendet de tillhor har slutbehandlats av nimnden och protokollet fran
namndsammantradet har justerats. Det dr dock vanligt att de blir allménna redan
tidigare, i samband med att kallelsen till namndssammantradet dar arendet ska
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OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS

behandlas publiceras tillsammans med underliggande handlingar pd kommunens
hemsida. Det ar tillatet att med hansyn till 6ppenheten och insynen i kommunens
arbete ldmna ut handlingar innan de blivit allmadnna, men det finns ingen skyldighet
att gora det.

Om en handling dnnu inte fardigstéllts, men skickats till massmedia eller annan
utomstdende, raknas handlingen som expedierad och blir dirmed allmén.

Ett register som fors under en lang tid blir upprattad efter varje ny anteckning - inte
ndr registret i sin helhet ar fardigt.

Om handlingen inte tillh6ér nagot speciellt drende och inte heller ska expedieras blir
handlingen allman nar den har fardigstallts. Det kan exempelvis galla fristaende
utredningar, mdtesanteckningar, scheman, etc.

Eftersom kommunens olika ndimnder anses som egna myndigheter i
offentlighetsrattsliga sammanhang riknas en handling som skickas mellan olika
ndmnder som expedierad/upprattad hos den ndimnd som skickar den och inkommen
hos den som tar emot den. Handlingen blir da allman bade hos ndmnden som skickar
och den som tar emot den.
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OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS

Lathund for bedomning om handling ar alilman

OBS! Om du kommer fram till att handlingen dr allmdn vid ndgon av punkterna nedan
ska en sekretessbedémning géras innan den ldmnas ut.

Ar handlingen forvarad hos . Handlingen finns inte
myndigheten/bolaget och/eller gar att ta fram pa Nej > och kan darfor inte
myndighetens/bolagets dator? I
| dmnas ut.
Ja l
Ar handlingen inkommen (via post, e-post, fax, Ja »| Allmén handling.
inlamnad)? Lamna ut.
Nej
Ar handlingen expedierad (skickad till ndgon Ja .| Allmén handling.
utanfor myndigheten/bolaget)? Lamna ut.
Nej l
Ar drendet slutbehandlat/avslutat hos Ja .| Allman handling.
myndigheten/bolaget? Lamna ut.
Nej
. da .
Ar det ett protokoll som ar justerat? ] »| Allméan handling.
Lamna ut.
Nej
Ar handlingen fardigstilld och hér inte till ndgot Ja .| Allman handling.
drende? Lamna ut.
Nej
Ar det ett diarium eller ett register som det Ja .| Allméan handling.
lopande fors in anteckningar i? Lamna ut.
Nej
A ]a
Ar handlingarna arkiverade? » Allméan handling.
Lamna ut.
Nej
Detta ar ingen allmén handling och behover inte ldmnas ut. Daremot far den l1amnas ut om
myndigheten/bolaget gor bedomningen att det ar lampligt.
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OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS

Utkast och minnesanteckningar

Utkast och personliga minnesanteckningar ar inte allmanna handlingar - savida de
inte tas om hand for arkivering, da blir de allmédnna. Detta giller &ven om
handlingarna inte innehaller ndgon information som ar av vikt for drendet. Darfor ar
det viktigt att innan arkivering rensa bort handlingar som inte tillfor sakuppgifter i ett
arende.

En Powerpointpresentation som sammanfattar redan tidigare dokumenterade
uppgifter och anvinds som stdd i en redovisning ar 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 fardigstallts, en handling som
utgor ett mellanled pa vagen till en fardig handling, ett utkast som ar avsett att
forbattras, omarbetas eller liknande, kan 6verldmnas i konsultationssyfte utan att
handlingen blir expedierad. Ett skriftligt svar fran den konsulterande parten blir
daremot en upprattad respektive inkommen handling.

Sekretess

Vissa handlingar innehaller uppgifter som ar sekretesskyddade och far darfor inte
lamnas ut. Men tank pa att det bara ar nér det ar angivet i lag som man far véigra att
ldamna ut en allman handling.

Bland kommunala handlingar ar det oftast uppgifter som ror enskilda manniskors
personliga integritet eller ekonomiska forhallanden som ar hemliga. Exempel pa
sadana handlingar ar sjukvards- och omsorgsjournaler och handlingar fran
socialtjdnsten. Annan information som kan skyddas av sekretess dr exempelvis
upphandlings- och affarsverksamhetsrelaterad information.

Det ar namnden eller bolaget sjalvt som nar handlingen begars ut med st6d av lagen
bedomer vilka uppgifter som omfattas av sekretess. Till exempel blir ett brev som
skickas till kommunen med paskriften "hemligt" eller "konfidentiellt" &nda inte
sekretessbelagt, om det inte finns stod for det i lagen.

Ofta bestar en hemlig handling inte bara av sekretesskyddad information, utan
allmanheten har i princip ratt 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 6verklaga beslutet och har darfor ratt att fa ett skriftligt
avslagsbeslut. Hur detta gar till beskrivs under avsnittet Limna ut allmén handling
nedan.
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HANTERA OCH REGISTRERA ALLMANNA HANDLINGAR

Hantera och registrera
allmanna handlingar

Har kan du lasa om allmdnna handlingar och hur vi hanterar dem inom kommunen,
det vill sdga hur vi registrerar handlingarna och vad vi gér med dem nér drendet de
tillhor avslutas. I detta avsnitt beskrivs dven rutiner for franvarohantering och vad
som géller nir nagon begar ut en allman handling.

Postoppning

All inkommande post maste 6ppnas varje arbetsdag. Detta giller savil papperspost
som e-post. Las mer i avsnittet Guide for att Idmna ut allman handling om hur
forfraganingar om att ta del av en allmén handling ska hanteras.

Tank pa att eftersom varje ndimnd utgor en egen myndighet rdknas post som skickas
mellan kommunens olika ndmnder/férvaltningar som inkommen till den
namnd/forvaltning som tar emot den och uppréttad hos ndmnden/férvaltningen som
skickar handlingen.

Personadresserad post och e-post

Varje anstalld som tar emot post ska lamna en fullmakt att annan personal far 6ppna
personadresserad post. Fullmakten bor gilla all post oavsett medium och dven sadan
som forvantas innehalla hemliga handlingar.

Fortroendevalda, sarskilt ordféranden i namnd eller fullméktige, far ofta handlingar
fran allminheten med papperspost eller e-post som rér den kommunala
verksamheten. Sddan post rdknas som inkommen allmén handling och ska som
huvudregel lamnas in till berort ndmndskansli for registrering och vidare
handlaggning. Detta giller d&ven post som de fortroendevalda erhdllit i fortroende fran
nagon enskild. Undantaget fran regeln ar nar den fortroendevalda far post i egenskap
av foretrddare for sitt parti.

Franvarohantering

Om en anstalld/fortroendevald inte personligen kan kontrollera sin e-post dagligen,
pa grund av sjukdom, semester eller annan franvaro, maste man se till att den egna e-
posten vidarebefordras eller pa annat satt gors tillganglig for kollegor sa att de kan
bedéma om den kan lamnas ut och/eller maste handlaggas genast. Det ar inte
tillrackligt med ett automatiskt svarsmeddelande om att personen inte dr i tjanst. Det
kravs att nagon pa forvaltningen utan drojsmal kan plocka fram ett efterfragat e-
postmeddelande om det &r en allman och offentlig handling. Fullmakt om postéppning
som beskrivits ovan ska darfor dven galla e-post.
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Aven om det inte &r tillrackligt med ett automatiskt svarsmeddelande ska du ha ett
autosvar som meddelar mottagaren om din franvaro och vem de kan kontakta istallet.
Det kan till exempel se ut sa héar:

Jag ar inte i tjanst for tillfallet och kommer inte att 1dsa min e-post férran
den xx/xx 20xx da jag ar tillbaka. Mina kollegor ldser min e-post under
tiden som jag ar ledig.

Om du har ett bradskande drende kan du kontakta person/enhet via
telefonnummer 0451-xx xx xx eller e-post namn.namn@hassleholm.se. Du
kan dven kontakta Kontaktcenter pa 0451-26 70 00.

Halsningar,

Fornamn Efternamn
titel

Héassleholms kommun

Hantering av e-post vid avslutande av tjanst

Det ar chefens ansvar att sidkerstilla 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 allmén handling arkiveras, diariefors
eller formedlas vidare. Om medarbetaren inte sjilv rensar sin e-postbrevlada ar det
chefens ansvar att se till att det blir gjort.

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

Vid gallring ska medarbetaren/chefen sdkerstilla att det finns gallringsbeslut innan e-
postmeddelanden, och tillhérande bilagor som ar allman handling, férdndras eller
raderas. Se mer om detta i avsnittet Avsluta och arkivera.

Allmanna handlingar som ska registreras

Huvudregeln ar att allménna handlingar ska registreras i ett drende. Varje
medarbetare och fortroendevald 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 drenden i diariet sker pa ett enhetligt sitt. En enhetlig klassificering ar
nodvandig for att handlingar ska kunna sokas fram nédr som helst av vem som helst.

Postadress: Hassleholms kommun, 281 80 Hassleholm Besoksadress: Nytorget 1 Telefon: 0451-26 70 00
E-post: kommunledningsforvaltningen@hassleholm.se Org. nr: 212000-0985 Webb: www.hassleholm.se



HANTERA OCH REGISTRERA ALLMANNA HANDLINGAR

Sekretesshandlingar
Allmanna handlingar som innehaller sekretessuppgifter har absolut registreringskrav
och maste darmed 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 hanvisas till den bestammelse i OSL
eller annan lag som legat till grund for beddmningen att handlingen innehaller
hemliga uppgifter. En sddan hanvisning har dock ingen betydelse for om handlingen
enligt lag far l1amnas ut eller inte, utan en sekretessbeddmning maste goras varje gang
handlingen begirs ut. Hur bedémningen gar till framgar av avsnittet Guide for att

lamna ut allman handling.

Skanningsrutin

Denna handledning for skanning ar en kortversion, s man kan behdéva titta i sjdlva
skanningsrutinen for att vara sdker pa alla detaljer. Du hittar hela skanninsgrutinen
hér.

Handlingar skannas av olika anledningar i kommunens verksamheter, bland annat fér
att fa ett helt digitalt flode dar drenden kan hallas samlade i digital form. Fér att man
ska kunna gallra ett pappersoriginal efter inskanning kravs att den inskannade
versionen haller tillrackligt god kvalitet, samt att det finns ett beslut fran ansvarig
namnd eller styrelse om att inskannade handlingar (som inte har formkrav pa
bevarande i pappersform, ex. vissa avtal) far gallras. Alla verksamheter som skannar
och darefter gallrar pappersoriginal maste ha sdkerhetsrutiner fér skanningen och
regelbundet kontrollera att allting fungerar.

Handlingar som ska bevaras i digital form maste skannas pa ratt satt. Standard ar att
skanna i minst 600 dpi for att sidkerstélla att den inskannade handlingen gar att
bevara ordentligt. Inskannade skriftliga handlingar ska ocksa alltid texttolkas, vilket
kraver att den som gor inskanningen har tillgang till Adobe Pro eller likvardigt
program.

Giltigt format for langtidsbevarande av skannade texthandlingar ar PDF/A1b, enligt
Riksarkivets foreskrifter (RA-FS 2009:2). Bilder ska skannas i TIFF, JPEG eller JP2.

Handlingar som omfattas av sekretess maste hanteras med extra god
informationssdkerhet. De far inte skannas till e-posten, eftersom det dr en molntjanst.
Skanning ska helst ske med en lokalt installerad sekretesskanner, alternativt till en
lokal skanningsmapp fran en natverksskrivare. Det bista 4r om skanning kan ske
direkt in i arendehanterings- eller verksamhetssystem, men om det inte ar mojligt far
man skanna till sin dator och sedan ta bort den lokala kopian nar filen har lyfts in i
systemet och man har kontrollerat att den ar korrekt inskannad.
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Arenderegistrering

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

Uppgifter som ska registreras
Oavsett om en handling tillhor ett drende eller inte, ska registreringen innehalla
féljande uppgifter enligt 5 kap. 2 § OSL:

1. datum da handlingen kom in eller uppréttades,
2. diarienummer som handlingen far vid registreringen,
3. iforekommande fall uppgifter om handlingens avsdndare eller mottagare, och
4. 1ikorthet vad handlingen ror.
Arenderubrik

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

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

En arenderubrik ska

e forklara vad drendet handlar om
e varalagom lang
e vara begriplig for en utomstaende

En arenderubrik ska inte innehalla

e sokbegrepp som du kan registrera i ett annat filt, till exempel handlingstyp
eller liknande

e personnummer, personnamn eller sekretesskansliga uppgifter

e facksprak, interna begrepp eller arbetsnamn, eller forkortningar som inte ar
vedertagna enligt svensk standard

e Dbetydelselosa ord som "betrdffande”, "rérande”, "angaende” eller "forslag till”

Ett exempel:
Skriv inte:

"Hemstdllan om beslut om utékning av verksamhetsomrade for allman
VA-forsorjning i Lommarp”
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Skriv istillet:

"Utokning av verksamhetsomradde for allman dricks- och
spillvattenforsorjning i Lommarp”

Sa lange drendet inte ar avslutat ar det mojligt att komplettera eller dndra
arenderubriken. Detta bor goras av handldggaren i samrad med ansvarig for
registreringen.

Dokumentrubriker och filnamn

Dokumentrubriker och filnamn ska pa samma sétt som drenderubrikerna vara
informativa och inte innehalla onddiga ord eller ett svarbegripligt sprak. Anvand
samma resonemang for dokumentrubriker och filnamn som nar du skriver en
arenderubrik. Om dokumentet ar en tjansteskrivelse ska rubriken oftast vara
densamma som drenderubriken for att det ska bli ratt nar dokumentet kopplas till
behandlingen i ndmnd. En inskannad fil ska aldrig registreras med ett
skanningsnummer som filnamn utan namnges efter vad filen innehaller.

Handlingar som inte behover registreras

Huvudregeln ar att alla allmdnna handlingar ska registreras antingen i ett drende eller
som fri-stdende dokument. Vissa allmanna handlingar dr dock undantagna fran kravet
pa registrering. Handlingar som anses vara av ringa betydelse fér verksamheten
behdover inte registreras, exempelvis:

e Reklam

e Pressklipp, tidskrifter, cirkuldr och nyhetsbrev

o Kallelser, inbjudningar, dagordningar eller dokumentation till konferenser och
kurser

e Tryckmaterial eller meddelanden som skickats for kinnedom

e Bestdllningar

e Enkla rutinférfragningar om information eller kopior

e E-post fran enskilda med meningslost eller obegripligt innehall

e Felsdnda handlingar

Om forvaltningen far protokoll eller meddelanden fran en annan av Hassleholms
kommuns forvaltningar enbart fér kdnnedom och av ringa betydelse for
verksamheten behover de inte registreras, inte heller externa offentliga utredningar
eller rapporter som skickas till kommunen for kinnedom.

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

Postadress: Hassleholms kommun, 281 80 Hassleholm Besoksadress: Nytorget 1 Telefon: 0451-26 70 00
E-post: kommunledningsforvaltningen@hassleholm.se Org. nr: 212000-0985 Webb: www.hassleholm.se

15



16

HANTERA OCH REGISTRERA ALLMANNA HANDLINGAR

En handling som har kommit in till fel myndighet/férvaltning/ tjdnsteman via e-post
vidarebefordras till ratt myndighet/forvaltning/tjdnsteman utan vidare atgarder.

Lamna ut allman handling

Ratt till insyn

Vem som helst, med vissa undantag, har ratt att ta del av allmanna handlingar. Ratten
att ta del av handling innebér att man ska kunna fa se handlingen pa plats men
omfattar dven en ratt att fa en uppgift muntligt eller att fa en kopia av handlingen.
Kommunen har ratt att ta betalt for kopior, men om handlingen begéars ut elektroniskt
och den redan finns digitalt far vi inte ta ut nagon avgift. Vad det kostar att fa en kopia

finns i Avgifter for kopior och avskrifter av allmdnna handlingar som finns pa
intranatet och pa kommunens webbplats.

Ratten att ta del av en handling géller oavsett om handlingen finns pa papper, pa
annat medium eller &r lagrad elektroniskt.

Allménheten kan inte férvantas ha kinnedom om vilka handlingar som férvaras hos
olika verksamheter i kommunen. For att snabbt och effektivt kunna hitta en handling
som soks, kravs att vi har god ordning pa vara handlingar, att de ar registrerade och
att vi som personal dr kunniga och servicemedvetna.

Den som vill ta del av en handling har ratt att var anonym och behoéver inte uppge
varfor han eller hon vill ta del av den, vilket framgar av 2 kap. 18 §
tryckfrihetsférordningen. I vissa undantagsfall kan man dock behéva be den som
begir ut handlingen att uppge sin identitet och syftet med forfragan for att kunna gora
en sekretessprovning.

Hjélp fran IT-avdelningen

IT-avdelningen bistar kommunens verksamheter och tjanstepersoner i utlaimningen
av allmdnna handlingar genom att ta fram exempelvis loggar for e-post eller andra
system.

Folj denna rutin om du behover assistans fran IT-avdelningen:

1. Skapa ett drende i kommunens Selfserviceportal. Akuta drenden ska dven
meddelas pa telefon 0451-267700.

1. Begiran om hjalp fran IT-avdelningen maste goras av den vars uppgifter
omfattas av forfragan, till exempel den tjdnsteperson vars loggar begirs ut.
Begaran om assistans far alltsa inte ske via ombud.
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2. Nar begart material ar klart skickar IT-avdelningen det till respektive
tjdnsteperson som i sin tur lamnar ut handlingen till den person som begirt ut
materialet, samt genomfor eventuell sekretessprovning.

3. Allméan handling ska alltid ldmnas ut fran den verksamhet dar den inkommit
eller upprattats. IT-avdelningen lamnar alltsa inte ut handlingar eller
kommunicerar med fragestillaren, utan det ansvaret vilar pa den
tjdnsteperson som hanterar forfragan och som begirt materialet fran IT-
avdelningen.

4. Materialet skickas digitalt (e-post) i det format som respektive system
erbjuder for export, fran IT-avdelningen till den tjansteperson i kommunen
som begart det.

Guide for att lamna ut allman handling

Att1amna ut en allmén handling innebar att kommunen tillhandahaller handlingen pa
plats (sa att den som begéar ut den kan lasa, lyssna, skriva av eller spela av den), att
lamna uppgifterna muntligt, till exempel vid telefonforfragan, eller genom att ge ut en
kopia av handlingen, digitalt eller pa papper.

Attlamna ut handlingar digitalt ar ingen skyldighet, men bor goras sa lange det inte ar
olampligt utifran dataskyddsforordningen. Handlingar som lamnas ut digitalt ska i
storsta mojliga man lamnas i PDF-format.

Utlamnande ska hanteras genast, sa snart det ar mojligt eller skyndsamt

Den som begir att fa ta del av en allmén handling pa plats ska, enligt TF 2:15, genast
eller sa snart det ar mojligt fa géra det. Det har innebadr normalt att besked i
utlimnandefragan ska lamnas samma dag, antingen genom ett avslagsbeslut eller
genom att handlingen lamnas ut.

En begiran om att fa en kopia av en handling ska enligt TF 2:16 behandlas skyndsamt.
Kravet pa snabbhet ar i det hér fallet inte lika hogt stillt som vad géller att ta del av en
handling pa plats, men begiran ska hanteras med fortur. En vintetid pa nagon eller
nagra dagar kan godtas om fordrojningen ar nodvandig for att vi ska kunna ta
stéllning till om den efterfrdgade handlingen ar allmén och offentlig. Om begiran
avser ett omfattande material kan det vara tillatet med ytterligare ett visst drojsmal.
Andra anledningar som kan motivera att ett utlimnande drdjer ndgot kan vara att
handlingen behdver maskas pa grund av att vissa delar innehaller sekretess eller att
handlingarna férvaras pa olika stillen och det tar tid att samla ihop dem. Det ar
daremot inte tillatet att dr6éja med utlamnandet pa grund av exempelvis lag
bemanning eller att handlaggaren som ansvarar for arendet inte ar tillganglig.
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Sammanstallningar

Ibland hiander det att ndgon begér att vi ska skapa en ny handling genom att
sammanstdalla uppgifter som finns i olika allmdnna handlingar. Som huvudregel ar vi
inte skyldiga att skapa nya handlingar for att tillmotesga en begédran, men om
uppgifterna finns i exempelvis en databas, sisom Public 360, och kan sammanstillas
genom rutinbetonade atgirder, ar sammanstéllningen att anse som en handling som
finns forvarad hos oss. Om uppgifterna inte ar sekretessbelagda maste vi ta fram
sammanstallningen och lamna ut den. Men vad ar da "rutinbetonade atgarder”? Enligt
Hogsta forvaltningsdomstolen dr sammanstallning som kraver en arbetsinsats pa 4-6
timmar inte att anse som en rutinbetonad atgard.

Beddémning om handlingen &r allmén
Innan en handling ldmnas ut ska en prévning goras i tva steg.

1. Forst provas om handlingen dr en allman handling. Se Lathund fér bedémning

om handling ar allmén ovan.
2. Om handlingen ar allmén prévas sedan om handlingen innehaller

sekretessbelagda uppgifter.

[ forsta hand gors bedémningen av registrator eller den handlaggare som ansvarar for
drendet. Om registratorn eller handlaggaren kommer fram till att handlingen ar
allman och offentlig, ska den ldmnas ut.

Om bedémningen visar att handlingen innehaller sekretess ar det formellt nimnden
som fattar beslut om att inte ldmna ut den, men i praktiken ar det 16st genom att
ndmnden delegerat beslutanderatten. Vem som har ratt att besluta att inte lamna ut
en handling framgar av namndens delegeringsregler. Om handlingen innehaller bade
offentliga och sekretessbelagda uppgifter ska de sekretessbelagda uppgifterna
maskeras innan utlimning. Hur man maskerar uppgifter framgar under rubriken
Publicering pa webben. Handlingen ldmnas sedan ut tillsammans med information om
ratten att fa ett formellt och 6verklagningsbart beslut avseende de uppgifter som inte
lamnades ut. En lamplig fras att skicka med kan vara:

Handlingen omfattas till viss del av sekretess och vi har darfor maskat i
texten. Om du onskar fa ett skriftligt beslut som gar att 6verklaga gallande
detta, kontakta oss direkt.

Om beddmningen istéllet visar att handlingen i sin helhet omfattas av sekretess
informeras medborgaren om ritten att fa ett 6verklagningsbart beslut med
exempelvis foljande text:
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Handlingen omfattas av sekretess och vi kan darfor inte lamna ut den.
Kontakta oss direkt om du onskar fa ett skriftligt beslut som gar att
overklaga.

Avslagsbeslut
Om den som fatt avslag pa sin begaran vill ha ett skriftligt beslut ska den fa det.
Beslutet ska ange motivet till avslaget med hanvisning till att

1. handlingen inte ar allmén enligt 2 kap. TF, eller
2. att handlingen innehaller uppgifter som enligt lag omfattas av sekretess.

Relevant kapitel och paragrafi TF eller OSL ska alltid anges.

Beslutet att avsla en begdran om utlimnande av allmén handling ska vara skriftligt
och innehalla en 6verklagandehadnvisning. Mallar for avslagsbeslut finns i Public 360.

Kontrollera vem som enligt din ndmnds delegeringsregler har ratt att besluta om
avslag. Ett beslut att inte ldmna ut en handling ar ett delegationsbeslut som i vanlig
ordning anmals till nAmnd. Las mer om delegationsbeslut under rubriken

Delegationsbeslut.

Overklagande av beslut

Den som nekats att fa ut en handling kan éverklaga beslutet. Det ska ske inom tre
veckor efter att beslutet natt den som vill ha handlingen. Overklagandet ska skickas
till kommunen.

Kommunen prévar om dverklagandet inkommit i ratt tid och om sa ar fallet skickas
overklagandet tillsammans med 6vriga handlingar i drendet till Kammarrétten i
Goteborg. Om Kammarratten gar pd kommunens linje kan beslutet 6verklagas till
Hogsta forvaltningsdomstolen. Om kommunen bedémer att 6verklagandet inte
kommit in i ratt tid ska den fatta ett formellt avvisningsbeslut.

Observera att &ven om kommunen dndrar ett beslut som har 6verklagats sa att
kommunen beddmer att klaganden fatt helt ratt, ska kommunen dnda 6verlamna det
nya beslutet till 6verinstansen. Overklagandet ska anses omfatta det nya beslutet.

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

Beslut

Omsorgsnamnden avslar din begiran. Beslutet kan 6verklagas hos
Kammarratten i Goteborg, se nedan.
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Redogorelse for arendet

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

Bedémning

Av bestimmelserna i tryckfrihetsférordningen framgar att allmanheten
har ratt att ta del av handling som férvaras hos myndighet om handlingen
ar att anse som allmén samt i den utstrackning den inte omfattas av
sekretess.

Fraga ar om e-postmeddelanden som har skickats internt inom
omsorgsforvaltningen. Av praxis (Hogsta Forvaltningsdomstolens domar
2013-12-27, mal nr 5539-13 och 5540-13) framgar att sidana
meddelanden inte ar att anse som allmanna handlingar. Din begaran ska
darfor avslas.

Hur man overklagar

Om du inte ar ndjd med beslutet kan det dverklagas inom tre veckor fran
det du fick del av det. Overklagandet skall vara skriftligt och skickas till
Hassleholms kommun, Stadshuset, 281 80 Hassleholm eller till
omsorgsnamnden@hassleholm.se. Overklagandet skall vara stillt till
Kammarratten i Goteborg. [ 6verklagandet ska anges vilket beslut som
overklagas, skdlen dartill och vilka dndringar du dnskar.

Dokumenthantering

En val planerad dokumenthantering ar en forutsattning for att effektivt formedla
information inom och utom organisationen. Dokumenthanteringen ska underlatta
allmanhetens insyn och for framtiden bevara information som dokumenterar
verksamheten.

Kommunen ar skyldig att redogora for vilka allmanna handlingar som finns i
verksamheterna. Ett satt att gora det ar att beskriva handlingarnai en
dokumenthanteringsplan.

Hassleholms kommun har pabdrjat resan mot en helt digital dokumenthantering och i
flera nimnder har beslut fattats om att pappershandlingar far gallras sa snart de har
skannats in, kontrollerats och registrerats i dokument- och drendehanterings-
systemet. [ vissa fall, dd originalhandlingen har ett juridiskt bevisvarde eller det finns
sa kallade formkrav, ska pappershandlingen fortfarande bevaras i &rendeakten.

Postadress: Hassleholms kommun, 281 80 Hassleholm Besoksadress: Nytorget 1 Telefon: 0451-26 70 00
E-post: kommunledningsforvaltningen@hassleholm.se Org. nr: 212000-0985 Webb: www.hassleholm.se


mailto:omsorgsnamnden@hassleholm.se

HANTERA OCH REGISTRERA ALLMANNA HANDLINGAR

Informationshanteringsplan och klassificeringsstruktur

Varje ndmnd eller kommunalt bolag ska ha en upprattad informationshanteringsplan
(tidigare dokumenthanteringsplan). Informationshanteringsplanen 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 inkommit eller som
upprattats och forvaras i verksamheten. Inom Hassleholms kommun fungerar
informationshanteringsplanerna dven som gallringsplaner och gallringbeslut nar de ar
faststallda av ndmnd. Enligt arkivreglementet ska informationshanteringsplanerna
revideras och hallas aktuella.

Klassificeringsstrukturen, som motsvarar de gamla diarieplankoderna, ska anvandas
som diarieplan och som basstruktur i kommunens informationshanteringsplaner.
Strukturen fungerar som en beskrivning av férvaltningarnas och de kommunala
bolagens verkamhetsomraden och huvudprocesser.

Klassificeringsstrukturen bygger pa VerkSAM som i grunden ar utarbetad av
kommunalférbundet Sydarkivera och ett antal svenska kommuner, med inspiration
fran bland annat strukturen KLASSA, framtagen av Samradsgruppen fér kommunala
arkivfragor. Var klassificeringsstruktur dr anpassad for att battre passa
verksamheterna i Hassleholms kommun. I nuldget ar klassificeringsstrukturen i tre
nivaer: 1. verksamhetsomrade, 2. processgrupp, och 3. huvudprocess.

Genom att klassificera handlingar 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 relevant statistik baserad pa kommunens olika processer.

Avsluta och arkivera

Handldggaren ansvarar for att bevaka sina drenden och markerar i systemet eller
informerar registratorn om att ett arende ska avslutas.

Rensning

Infor avslut rensar handlaggaren drendet, vilket innebér att handlingar som inte ar
allmanna slangs. Detta ska goras innan det ar dags for arkivering eller innan
handldggaren avslutar sin anstéllning. Exempel pa handlingar som ska rensas ar:

e minnesanteckningar, utkast och kladdar av tillfallig betydelse som inte tillfor
drendet nagot
e Overtaliga kopior

Det ar viktigt att komma ihdg att en allmin handling inte far férstoras utan ett
gallringsbeslut.
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Gallring

Gallring innebdr att allmdnna handlingar forstors. Gallringsbeslut fattas av nimnden
och utan ett sidant beslut far man inte som kommunanstalld gallra pa eget initiativ.
Har handlingarna 6verlamnats till kommunarkivet dr det arkivmyndigheten
kommunstyrelsen, som fattar beslut om gallring.

For varje handlingstyp som kan gallras ska det finnas gallringsfrister, det vill sdga en
bestammelse om den tid som ska forflyta innan handlingen far gallras. Gallringsfristen
ska framga av informationshanteringsplanen. Gallringsbara handlingar ska inte
lamnas till slutarkiv, utan bevaras i nararkiv (analoga handlingar) eller
verksamhetssystem alternativt mellanarkiv (digitala handlingar) tills det ar dags att
gallra dem.

For de handlingstyper dar anteckningar sker fortlopande, till exempel journaler och
register, raknas gallringsfristen fran den tidpunkt da den sista anteckningen gjordes.
Gallringsfristerna ar vanligtvis pa tva till tio ar och 16per ut vid arsskiftet. Nar det star
att en handling kan gallras efter tio ar betyder det tio kalenderar efter det ar da
handlingen upprattades. Om det beslutats att en handling fran 2000 ska gallras med
tio ars frist, innebar det att handlingen kan gallras tidigast den 1 januari 2011.

Ibland anges att en handlingstyp ska ”gallras vid inaktualitet”. Det innebar att
handlingarna far forstoras nar de inte ldngre behovs i verksamheten, ndgot som den
enskilde handldggaren far avgora.

Arkivera allmadnna handlingar

En kommuns arkiv utgors av de allmdnna handlingarna fran kommunens olika
verksamheter. Varje ndmnd ir en egen arkivmyndighet. Utgangspunkten ar att
allmédnna handlingar ska bevaras och de far bara gallras om det finns gallringsbeslut
(se ovan).

For varje forvaltning ska det finnas en arkivansvarig som ar évergripande ansvarig for
forvaltningens olika arkiv och arkivhantering, samt en eller flera arkivredogorare/
arkivombud som ansvarar for det praktiska arbetet med verksamhetens arkiv. Alla
verksamheter behover ha mojlighet att forvara allmanna handlingar pa ett sdkert satt,
till exempel i ett nararkiv.

Nar handlingar inte langre behovs i den dagliga verksamheten kan de efter 6verens-
kommelse 6vertas av kommunarkivet (analoga handlingar) eller kommunalfdrbundet
Sydarkivera (digitala handlingar) for slutarkivering. Aktuell information om
arkivering och arkivleveranser finns under sidan 'Kommunarkiv’ pa intranatet.
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Ndamndernas och kommunfullmiktiges sammantriadesprotokoll ska bindas in arsvis
innan de slutarkiveras.
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Framskrivning av arenden och
beslut i namnden

Det ar viktigt att arenden haller ratt kvalitet, att allmdnna handlingar som hor till ett
drende registreras och att beslutsunderlagen lamnas in pa ratt sitt och i ratt tid till
namnden.

[ den har delen beskrivs drendets vag till beslut, hur en tjansteskrivelse utformas och
hur vi i Hassleholms kommun svarar pa remisser och motioner. Hir finns aven
skrivanvisningar for kallelser, foredragningslistor och sammantradesprotokoll. Du far
ocksa veta vilka regler och rutiner som géller for expediering av beslut och andra
handlingar.

[ skrivhandledningen Sd hdr skriver vi i Hissleholms kommun finns ytterligare

instruktioner for hur vi utformar vara skrivelser i kommunen.

Glom inte att det finns grundlaggande information om kallelser, sammantradenas
genomforande och protokoll i nAmndernas reglementen som du ocksa behover kanna
till.

Arendegangen i korthet

Framskrivning och beredning av ndmndens beslutsidrenden

Varje kommun ska ha en kommunstyrelse, valndmnd, éverformyndare eller
overformyndarnamnd samt en krisledningsnamnd. I 6vrigt ar det upp till kommunen
att sjalv avgora hur manga ndmnder som ska finnas. Under namnderna lyder
forvaltningarna som skriver beslutsunderlag, tjinsteskrivelser, at sina respektive
namnder. Tjansteskrivelsen ar en professionell bedomning i sakfragan fran en
tjansteperson till nAmnd.

Ett &rende som ska beslutas av ndimnd bereds vanligen forst av en presidieberedning
bestaende av fortroendevalda och tjansteman, vanligtvis ordférande, forvaltningschef
och ndimndsekreterare. Genomgang av drenden infor nimndsammantraden bor ske
regelbundet, vid lampliga tidpunkter fore varje sammantrade.

Vid presidieberedningen gar man igenom bade drenden som ar klara att behandlas
politiskt och drenden som ska beredas infér senare sammantraden.

Namnden sammantrader

Ordforanden ansvarar for att nimnden kallas till sammantrade i rétt tid och pa ratt
sdtt, men i praktiken ar det nAmndsekreteraren som gor arbetet. Till kallelsen hor en
foredragningslista, det vill sdga en forteckning dver de drenden som ska behandlas pa
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sammantradet, och de underliggande handlingar som ordféranden bedémer ar
nodvandiga for att beslut ska kunna fattas. Som minimum ska det finnas en
tjansteskrivelse med forslag till beslut.

Ndamndsekreteraren for ocksa protokoll vid nimndens sammantriden. Det fardiga
dokumentet kallas sammantradesprotokoll.

Arenden till kommunfullméiktige
Nar en ndmnd skriver ett drende till kommunfullmaktige ska drendet alltid ga via
kommunstyrelsen och dess arbetsutskott. Schema 6ver sammantradestider och frister

for inlamning av drenden finns pa intranitet under Service och stod i arbetet.

Besluten expedieras

Namndsekreteraren, handlaggaren eller annan administrativ personal, expedierar
besluten fran sammantradet ndr sammantradesprotokollet har justerats, vilket ska
goras senast 14 dagar efter sammantradet. Protokollsutdrag skickas, i férsta hand
med e-post, till de personer eller instanser som berors av respektive beslut.
Handlaggaren ska i tjdnsteskrivelsen ange vilka som behdover fa kinnedom om
beslutet.

Senast andra dagen efter att protokollet justerats ska det anslds pd kommunens
digitala anslagstavla.

Besluten verkstalls och arendet avslutas

Handldggaren ansvarar for att namndens beslut verkstalls och ser darefter till att
arendet avslutas i drendehanteringssystemet. Beslut som 6verklagas enligt
kommunallagens regler om laglighetsprovning far verkstallas innan det fatt laga kraft
om inte sarskilda skal talar mot det. Vid beddmningen ska sarskild hdnsyn tas till om
det ar mojligt att ratta verkstalligheten av beslutet. Om det finns en realistisk
moijlighet att det 6verklagade beslutet kan komma att upphédvas bor omedelbar
verkstallighet i regel inte ske.

Arende- och dokumenttyper

Vissa dokumenttyper ar sarskilt vanliga i den kommunala processen. Det vanligast
forekommande dokumentet som anvands i alla férvaltningar ar tjansteskrivelsen, och
det ar darfor sarskilt viktigt att de ser likadana ut i alla férvaltningar. Andra
dokumenttyper som vi kommer att ga igenom har ar remissvar, svar pa motioner,
styrdokument och delegationsbeslut.

Tjansteskrivelse — forvaltningen skriver till namnden
En tjdnsteskrivelse ar forvaltningens uttalande eller omdéme med forslag till
namnden att besluta pa ett visst sitt. Tjansteskrivelsen innehaller ett férslag eller en
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begiran om att namnden ska besluta pa ett visst sitt. Det kan till exempel handla om
att ndmnden ska godkanna ett forfarande, forelagga ndgon att vidta en atgard eller
forbjuda en atgard eller verksamhet.

En tjdnsteskrivelse ska alltid innehalla ett forslag till beslut och skrivs av den
tjdnsteman som handlagger drendet.

Delar av texten i en tjansteskrivelse anvands i nimndens sammantrddesprotokoll.
Tjansteskrivelsen ska darfor alltid skrivas i mallen som finns i Public 360. Rubrik,
handlaggaruppgifter och diarienummer fylls da i automatiskt i tjinsteskrivelsen och
forslag till beslut och drendebeskrivning fors over till protokollet, under forutséattning
att texten skrivs i avsedd ruta.

Tjansteskrivelserna ska folja samma uppldgg hos alla férvaltningar, bade vad galler
mallarnas utformning och innehallets uppbyggnad. Pa sa vis blir det enkelt for bade
medborgare och fortroendevalda att kidnna igen sig i vara skrivelser.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?

Huvudrubriken i tjdnsteskrivelsen ar i de flesta fall densamma som drenderubriken
och ska beskriva vad drendet handlar om. For stéd i hur du formulerar rubriken se
avsnittet Arenderubrik ovan.

Skriv dérefter din text enligt anvisningarna nedan. Observera att samtliga rubriker
inte behdvs i alla arenden.

Rubrikerna ska alltid komma i den ordning som de riaknas upp nedan, men det
betyder inte att du ska forfatta texten i den ordningen. Du kan till exempel inte skriva
sammanfattningen férran du har en text att sammanfatta. Det ar oftast bast att borja
med forslaget till beslut eller beskrivningen av drendet.

Ordférandens forslag till beslut

Ordférandens forslag till beslut syftar till att synliggora politikens stindpunkt i
arendet. Rubriken med tillhdrande ruta laggs till manuellt direkt under
drenderubriken i din tjdnsteskrivelse, se mall pa intrandtet under Dokument och
arendehantering. Sdvida du inte redan vet att ordféranden har ett annat forslag

skriver du att forslaget ar "I enlighet med forvaltningens forslag till beslut”.

Ar ordféranden av en annan &sikt kommer denna att dterkoppla med ett eget forslag
till beslut till nAmndsekreteraren. Sekreteraren ansvarar for att ordférandens forslag
till beslut darefter laggs in i skrivelsen och ersatter standardformuleringen. Ingen
annan del av tjansteskrivelsen dndras.
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Férvaltningens forslag till beslut

Forvaltningens forslag till beslut ska ha samma sprakliga utformning som i ett
protokoll. Besluten ska kunna forstas sjalvstiandigt och det ska darfor inte hanvisas till
bilagor i beslutsmeningarna. Bara i undantagsfall bor man i beslutet hanvisa till vad
som framgar av beskrivningen av drendet. Om hinvisning gors till tjinsteskrivelsen
ska tjansteskrivelsens datum anges samt under vilken rubrik informationen finns.

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

Skriv fullstindiga meningar och inte sd kallade att-satser.

Ga rakt pa sak och tala om vad som beslutas - utan att anvanda ordet beslutar. Skriv
till exempel beviljar i stillet for beslutar att bevilja. Andra beslutsord kan vara
faststéller, foreslar, godtar, godkanner, tillstyrker eller avslar.

Du kan ocksa formulera beslutet sa att du talar om vad som ska hianda. Exempelvis att
nagon far nagot (i uppdrag eller i bidrag), en avgift hojs, nagot infors eller upphor.

Om beslutet bestar av flera delbeslut numrerar du dem.
Beslutsforslaget kan till exempel se ut sa héar:

Barn- och utbildningsndmndens arbetsutskott féreslar barn- och
utbildningsndmnden att besluta féljande:

1. Redovisningen godkanns.

2. Forvaltningen ges i uppdrag att ta fram en plan for besparingar.
Planen ska redovisas for namnden senast i maj 2023.

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

Kommunstyrelsens arbetsutskott beviljar hembygdsféreningen ett bidrag
pa 125 000 kronor. Finansiering sker fran kommunstyrelsens konto for
oforutsedda kostnader.

Om forslaget innebdr att ett uppdrag ges ska det av beslutet dven framga nar
aterrapportering ska ske och till vilken instans. Om aterrapportering till nAimnd inte ar
nodvandig ska det framga av drendebeskrivningen hur uppdraget ska foljas upp.
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Skaél for det féreslagna beslutet

Den har rubriken anvénds vid beslut i arenden som inte 6verklagas enligt
kommunallagen utan genom férvaltningsbesvar. Det kan till exempel galla beslut i
miljo- och stadsbyggnadsndmnden eller socialnamnden.

Du maste enligt lag skriva en beslutsmotivering om beslutet innebér att en ansékan
avslas helt eller delvis. Men du kan hoppa 6ver motiveringen om beslutet inte gar
nagon part emot eller om det annars ar "uppenbart obehovligt” att upplysa om skalen.
Ett exempel ar att en person far forsérjningsstod enligt sin ansékan.

Motiveringen ska innehalla uppgifter om vilka féreskrifter som har tillampats och
vilka omstdndigheter som har varit avgérande féor myndighetens stillningstagande.
Det ska Kklart framga varfor lagrummet ar tillampligt i det aktuella fallet. Kom ihag att
anvanda klarsprak nér du skriver dessa texter.

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

Sammanfattning

Sammanfattningen ska vara sa kort och koncis som mojligt. Sammanfattningen bor
innehalla nagot om bakgrund, de forslag som lamnas och eventuella slutsatser och ska
hjalpa lasaren att snabbt forsta vad drendet handlar om.

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

Om beskrivningen av drendet ar mycket kort, hogst en A4-sida, behdver du inte
anvanda rubriken Sammanfattning.

Om det finns en sammanfattning i tjdnsteskrivelsen ar det denna som kommer att
anvandas under Beskrivning av drendet i protokollet.

Beskrivning av &rendet

Under rubriken Beskrivning av drendet redogor du for drendet, vad som hittills har
héant och vad foérvaltningen har kommit fram till och varfér. Den omfattar till exempel
framtagna fakta, kostnadsberdakningar och forvantade effekter som politikerna har att
ta stallning till.

Har anges:
- vilka forandringar som ska ske mot nuvarande forhallanden,

- eventuella lagrum som foranleder inférandet eller d&ndringen,
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- hur synpunkter hiamtats in fran berérda och vilka synpunkter som beaktats.

Om beskrivningen av drendet ar sa pass kortfattad att du inte behéver ndgon
sammanfattning ska texten vara skriven sa att den kan anvindas i nimndens
protokoll. Aven om texten &r lingre dn en halv A4-sida bér drendebeskrivningen
hallas kort till forman for overskadligheten.

Foljande rubriker ska finnas med under beskrivningen av drendet:

Forslagets konsekvenser for verksamhetens brukare.

- Barnperspektivet.
- Forslagets miljokonsekvenser.

- Facklig samverkan: Den forvaltning som foreslar beslutet ska vid behov ha
hallit facklig samverkan innan férslaget lamnas in for beslut. Lagg protokollet
fran facklig samverkan som bilaga till tjansteskrivelsen. Ange i forekommande
fall varfor det inte behdvts och inte hallits.

- Ekonomiska konsekvenser: Forslagets ekonomiska konsekvenser ska anges,
det vill sdga, vilka kostnader (eller besparingar) medfor forslaget och hur ska
kostnaderna finansieras. I det fall anslag finns budgeterat eller medel begars
utover redan anslagen budget ska det anges. Begdr namnder och kommun-
styrelsens forvaltningar medel utover anslagen budget ska drendet beredas av
kommunledningsforvaltningens ekonomiavdelning for bedomning av
forslagets ekonomiska konsekvenser fore behandling i kommunstyrelsens
arbetsutskott.

- Konsekvenser for kommunkoncernen: Har ska de beddmningar som paverkar
helhetsperspektivet for hela koncernen anges. Fragestillningar om beslutet
paverkar ndgon annan férvaltning/bolag eller vad féljderna blir av beslutet
besvaras. Observera att denna rubrik inte finns inlagd i mallen som finns i
P360 utan maste laggas in manuellt.

Finns det ndgon konekvensrubrik som inte ar aktuell fér det &rende som du skriver
fram kan du ta bort den rubriken.

Bilagor
Om tjansteskrivelsen innehaller bilagor rdknas de upp i kronologisk ordning.

Séndlista
Avsluta tjansteskrivelsen med att ange till vem eller vilka nimndens slutliga beslut i
arendet ska skickas. Om protokollet ska skickas till en specifik tjdnsteman bor
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titel /funktion anges istillet for namn. Om drendet handlar om styrdokument ska
beslutet alltid skickas till kommunal foérfattningssamling

S& har kan det se ut:

Sandlista:

Byggnadsndmnden
Fastighetsstrateg

Kommunal forfattningssamling

Underskrifter och godkénnande

Kravet pa underskrifter i tjansteskrivelserna har ersatts med ett krav pa godkdnnande
i dokument- och drendehanteringssystemet. Sist i tjansteskrivelsen anges dock vilka
som dr ansvariga for tjdnsteskrivelsens innehall, vanligtvis forvaltningschef,
avdelningschef och handlaggare.

Kommunledningsférvaltningen

Pia Pettersson Stina Stensson
Bitr. forvaltningschef Ekonomichef

Pelle Palsson
Ekonom

Lamna in drenden i tid

Arenden ska limnas in i ritt tid for att de ska kunna behandlas p3 ett visst samman-
trade. Arendet anses som inlimnat nér tjinsteskrivelsen dr godkind i systemet och
lagd till behandling i ratt instans.

Sista inldmningsdatum fo6r drenden som ska behandlas i kommunstyrelsen eller
kommunfullméktige finns pa intranitet. Arenden som inte kommit in i tid laggs till ett
senare sammantrade.

Observera att drenden som kommer till kommunstyrelsen och kommunfullmaktige
fran en annan ndmnd eller bolag dven maste beredas av kommunlednings-
forvaltningen innan de kan behandlas politiskt.

Varje handlaggare ar ansvarig for att de tjansteskrivelser och andra handlingar som
ska ingd 1amnas till den ndmnd som ska besluta.

Svara pa remisser och lamna yttranden

En remiss ar en begiran fran ett externt organ eller en annan nimnd eller forvaltning
om att yttra sig i en fraga, det vill sdga uttala sig i fragan eller lamna ett omddme. Det
kan handla om att kommunen har fatt ett lagférslag pa remiss fran ett departement,
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eller i nagot annat drende ombetts att yttra sig till en myndighet eller intresse-
organisation.

Externa remisser inkommer oftast till kommunledningsférvaltningen. Nar bara en
ndmnd berors av remissen skickar kommunledningsférvaltningen den vidare till ratt
instans som da kan svara direkt pa remissen. Om fler dn en namnd berors av remissen
begar kommunledningsfoérvaltningen in yttranden som sedan sammanstalls av
kommunledningsférvaltningen och slutligen faststills i kommunstyrelsens
arbetsutskott. Det dr viktigt att mottagande ndmnd snabbt prioriterar och
beslutsplanerar drendet eftersom svarstiderna brukar vara snava. Det dr inte mojligt
for en ndmnd att avsta fran att svara pa en remiss med hanvisning till tids- eller
resursbrist.

Ett forslag till yttrande skrivs av den handlaggande tjanstepersonen men kan dndras
av ndmnden eller fullmaktige. Yttranden som stélls till en forvaltning kan i vissa fall
besvaras pa tjdnstemannaniva men oftast dr det en ndmnd eller kommunfullmaktige
som ska ldmna yttrandet. Handlaggaren ansvarar for att alla som kan ha synpunkter
inom forvaltningen bereds tillfille att yttra sig.

Till nAmnden skriver handlaggaren dven en tjansteskrivelse med forslag till beslut och
beskrivning av drendet. [ beskrivningen av drendet redogors for drendet, syftet med
remissen och kortfattat vad yttrandet innehaller fér synpunkter. Forslaget till beslut
kan exempelvis ha féljande lydelse:

Socialndmnden antar socialférvaltningens forslag till yttrande och
overlamnar det till kommunstyrelsen.

Tank pa att folja de krav som den som skickat remissen stéller pa hur yttrandet ska
utformas. Forslaget till yttrande laggs som bilaga till tjansteskrivelsen.

Yttrande Over statligt betdnkande

[ Statsradsberedningens skrift Svara pa remiss - hur och varfoér kan du ldsa om hur
man utformar svar pa remisser fran Regeringskansliet. Denna skrift hittar du latt
genom att soka efter den pa Internet.

Yttrande pa delegation
Yttranden kan ocksa skrivas pa delegation i arenden dar nimnden har 6verlatit
beslutanderaitten at en tjansteman, en politiker eller ett utskott.

Yttranden som ldmnas pa delegation utformas pa samma sitt som andra yttranden.
Skillnaden ar att det inte skrivs ndgot forslag till yttrande - och inte heller ndgon
tjansteskrivelse for att forklara drendet for namnden. Du som ar delegat har ju
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befogenhet att sjalv besluta om innehallet i yttrandet. Det ska dock framga att det ar i
namndens stalle du fattar beslutet.

Yttrandet kan till exempel undertecknas sa har:
Enligt delegation fran miljonamnden,
Karin Karlsson, miljostrateg

Glom inte att anmala ditt yttrande till ndmnden!

Svara pa motioner

En motion vacks av en eller flera ledamoter i kommunfullmaktige. Fullméaktige skickar
motionen till kommunledningsférvaltningen fér beredning, som i sin tur kan remittera
motionen till den eller de ndmnder som berors.

De berorda ndmnderna yttrar sig till kommunstyrelsen och foreslar om motionen ska
bifallas eller avslas. I undantagsfall kan den féreslas vara besvarad. Aven om
motiondren foreslar en utredning ska forslaget till beslut vara att bifalla eller avsla
motionen. Undvik alltsd att i sak utreda nagot innan fullmaktige har tagit stallning till
motionen. Daremot ar det viktigt att i yttrandet ge ett sa utforligt beslutsunderlag som
mojligt och kanske ocksa en grov kostnadsberdkning éver det forslag eller den atgéard
som motionen avser.

Utifran inkomna yttranden och den egna expertisen skriver kommunlednings-
forvaltningen en tjansteskrivelse med forslag till beslut. Tjansteskrivelsen innehaller i
det hér fallet rubriken Bedémning dar grunderna for beslutsforslaget presenteras.

Motioner bor behandlas sa att fullméktige kan ta beslut inom ett ar fran det att
motionen vacktes.

Yttrande 6ver motion

Yttrandet 6ver en motion skrivs direkt i tjdnsteskrivelsen. Folj instruktionerna foér
tjansteskrivelser som framgar under rubriken Tjansteskrivelse - forvaltningen skriver
till nAmnden.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?

Forslag till beslut

Hér skriver du vad ndmnden foreslar att kommunfullmaktige ska besluta.
Huvudregeln ar att foresla bifall eller avslag av motionen.

Namndens beslut handlar dock i forsta hand om att 6verldmna yttrandet till
kommunstyrelsen. Forvaltningens forslag till beslut kan darfor till exempel se ut sa
har:
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Forslag till beslut
Kulturndmndens arbetsutskott foreslar kulturndmnden féljande beslut:

1. Kulturndmnden antar yttrandet och 6verlamnar det till
kommunstyrelsen.
2. Namnden foreslar att kommunfullméaktige bifaller motionen.

Ett annat beslutsforslag kan vara att motionen beslutas vara besvarad. Denna
formulering ska endast anviandas i undantagsfall om det som foreslas i motionen
redan ar utfort. Under rubriken Beskrivning av drendet forklarar du sedan pa vilket
satt forslaget anses besvarat.

Beskrivning av arendet och bedémning

Under beskrivningen av drendet formulerar du sjilva yttrandet. Inled giarna med att
sammanfatta motionen och de foérslag som motiondren lamnar. Anvand rubriken
Bed6mning for att motivera forvaltningens beslutsforslag.

Styrdokument och kommunal forfattningssamling

Kommunens verksamheter styrs av olika lagar och férordningar men kommunen
beslutar dven om egna foreskrifter och styrdokument. De flesta foreskrifterna och
styrdokumenten antas av kommunfullmaktige. I vissa fall har dock fullmaktige
delegerat beslutanderitten till nAimnderna och da framgar det av nAimndens
reglemente. I andra fall kan det folja av speciallagstiftning att den namnd som
ansvarar for en viss fraga ocksa ska anta foreskrifter inom det omradet.

Enligt kommunallagen ska kommunala foreskrifter finnas tillgangliga for allmanheten
pa kommunens webbplats, dar de ska vara samlade i kommunens forfattningssamling.
Kravet galler formellt det som rdknas som kommunala foreskrifter, det vill siga
foreskrifter, taxor och avgifter samt "bindande och generellt tillimpliga bestimmelser
om de kommunala organens organisation och verksamhetsformer”, sisom exempelvis
reglementen. For att underlétta bade for medborgarna och oss som medarbetare har
vi dock valt att samla dven 6vriga styrdokument pa samma sida pa kommunens
webbplats. Exempel pa 6vriga styrdokument ar policys, riktlinjer och rutiner.

For att pa ett enkelt sitt kunna folja historiken 6ver vara styrdokument har kanslia-
vdelningen dven en separat forteckning i Public 360. For att det som finns pa webb-
platsen alltid ska stimma 6verens med férteckningen ar det enbart personal pa
kommunledningsforvaltningens kansliavdelning som kan lagga till eller ta bort
dokument fran sidan med styrdokument pa kommunens webbplats. Av den har
anledningen ar det valdigt viktigt att nimndernas beslut om styrdokument alltid
expedieras till Kommunal forfattningssamling.
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Mall for styrdokument

Om du ska skriva fram ett drende om revidering av befintliga styrdokument eller
antagandet av nya, ska sjalva styrdokumentet skrivas i mallen for styrdokument som
finns pa intranatet.

Styrdokumenten ska vara tydliga och inte ldngre dn ndédvandigt. De ska inte innehalla
upprepeningar av vad som star i lagar eller andra forfattningar. | kommunens
riktlinjer for styrdokument finns ytterligare information om de olika typerna av

styrande och stédjande dokument och nar vi anvander vilket.

Pa styrdokumentsmallens andra sida finns vad som brukar kallas for faktarutan dar
bland annat drendets diarienummer ska skrivas in. Har f6ljer ett fortydligande om vad
som ska skrivas pa respektive rad.

Diarienummer: [Ange drendets diarienummer]

Faststillt den: [Ange det datum dokumentet beslutades i sista instans - fylls i efter
dokumentet antagits]

Faststallt av: [Ange vilken instans som ska anta dokumentet]

For revidering ansvarar: [Ange namn pa den instans som har ratt att revidera
dokumentet. Bor vara samma som antar dokumentet]

For uppfoljning ansvarar: [Ange namn pa den férvaltning, avdelning eller funktion
som ansvarar att dokumentet f6ljs upp]

Dokumentet giller for: [Ange om dokumentet giller for hela kommunen, det vill sdga
kommuninvanarna, hela den kommunala verksamheten, inklusive den som bedrivs i
kommunala bolag och férbund, eller om det bara galler for en viss verksamhet]

Giltighetsperiod: [Ange start och slutdatum eller tillsvidare]

Ersitter: [Ange om dokumentet ersitter nagot annat styrdokument alternativt instans
och beslutsparagraf for tidigare version, exempelvis "KF 2006-01-28 § 17”]

Kommunal foérfattningssamling: [Ange om dokumentet dr exempelvis en taxa,
foreskrift eller policy]

Antagen: [Ange instans och beslutsparagraf da dokumentet antogs for forsta gangen
enligt samma format som ovan]

Delegationsbeslut
Ett delegationsbeslut ar ett beslut som egentligen ska fattas av nimnden, men dar
namnden har flyttat 6ver beslutanderitten till ndgon annan (ett utskott, en enskild
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fortroendevald eller en tjdnsteman). Beslut som fattas pa delegation fattas pa
namndens vagnar. Syftet med delegering ar att nimnden ska kunna avlastas av rutin-
drenden och fa mer tid for 6vergripande fragor. Nimnden kan néar som helst aterkalla
givna delegationer. I principiellt viktiga drenden kan ndmnden ta dver drendet innan
delegaten fattat beslutet och sjalv fatta beslutet. NAamnden har daremot inte ratt att
dndra ett redan fattat beslut pa grund av missnoje med beslutet.

I ndimndernas delegeringsregler framgar till vem ndmnden har delegerat beslutande-
ratten for vissa typer av drenden. En ndmnd kan delegera till ett utskott, till en
ledamot eller ersattare i nimnden samt till en tjansteperson att fatta beslut pa
ndmndens vagnar.

Om delegaten inte finns i tjanst tillfaller beslutanderatten delegatens chef.

Dokumentering av delegeringsbeslut

Om ndmndens beslut fattas pa delegation skrivs inte nagon tjansteskrivelse, utan
delegaten formulerar sjalv det slutliga beslutet. Beslutet anmaéls sedan till ndmnden
eller tas upp i ett delegationsprotokoll.

Ett delegationsbeslut maste dokumenteras skriftligt. Kontrollera i din verksamhets
arendehanteringssystem om det finns mallar for delegationsbeslut.

Anmélan av delegeringsbeslut

Namnden ska besluta om i vilken utstrackning beslut som har fattats med stod av
delegation eller vidaredelegation ska anmélas till den. Beslut som inte anmals ska
protokollforas sarskilt, om beslutet far 6verklagas genom laglighetsprévning, och
anslas pa den digitala anslagstavlan.

[ och med att ett beslut anmalts till nAmnden och anslagits borjar besvarstiden att
16pa, det vill sdga den tidsperiod da en medborgare eller den beslutet beror har
mojlighet att 6verklaga beslutet genom laglighetsprovning eller forvaltningsbesvar.
Om beslutet aldrig anmals kan alltsd beslutet provas och eventuella atgiarder alaggas
nimnden i evinnerlig tid. Arendet kan avslutas i diariet nir prévningstiden gatt ut, det
vill siga tre veckor efter att protokollet anslagits.

Verkstillighetsbeslut

Delegering av verklig beslutanderatt, det vill siga av beslut i kommunallagens mening,
ska skiljas fran sddana beslut som ar av rent forberedande eller verkstéllande art och
grundas pa instruktion, tjdnstestillning eller liknande. Skillnaden ar viktig da de bada
forfarandena har olika rattsverkningar. Ett beslut kan alltid 6verklagas, medan sa
kallade verkstéllighetsbeslut inte kan det.
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Kannetecknande for beslut ar att det finns utrymme for alternativa 16sningar och att
det krdvs nagon form av 6vervigande eller bedomning av beslutsfattaren. Till ledning
for gransdragningen kan ocksa ligga om det forefaller rimligt att beslutet ska kunna
overklagas.

Vid ren verkstallighet saknas utrymme fér beddmningar, sdsom vid exempelvis
avgiftsdebitering enligt en faststalld taxa.

Kallelse och foredragningslista

Kallelserna till nAmndsammantraden ska ha ett enhetligt utseende i hela kommunen.
Till kallelsen hor foredragningslistan som ar en forteckning 6ver de drenden som ska
behandlas pa sammantradet. Till kallelsen hor dven de beslutsunderlag som kravs for
att politiken ska kunna fatta beslut i drendet.

Foredragningslistan ska alltid innehélla information om tid och plats for
sammantradet samt forslag till justerare. Vissa ndimnder inkluderar dven information
om nér protokollet ska justeras.

Kallelsen ska, i den utstrackning den inte omfattar sekretessuppgifter eller kédnsliga
uppgifter enligt dataskyddsforordningen, publiceras pa kommunens hemsida. Lis mer
om vad du ska tdnka pa vid publicering under rubriken Publicering pd webben.

Punkter med fasta bendmningar

Vissa punkter pa dagordningen dterkommer vid varje sammantrdde. Det handlar
framst om anmalan av delegationsbeslut och 6vriga anmalningar. I vissa ndmnder
forekommer dven andra dterkommande dagordningspunkter som ar specifika for just
den namnden.

Anmélan av delegationsbeslut
En ofta forekommande punkt dr Anmalan av delegationsbeslut. Den anvander du nar
det finns delegationsbeslut att anmala till ndmnden.

Alla delegationsbeslut ska enligt lag anmalas till den ansvariga ndmnden. Anledningen
till lag-kravet ar att besvarstiden for beslut som 6verklagas med laglighetsprovning
borjar 16pa nar nimndprotokollet (dar beslutet anmals) anslas pa kommunens
anslagstavla. Om beslutet inte anmals vinner det alltsa inte laga kraft.

Delegationsférteckning

En delegationsforteckning ar en forteckning 6ver de beslut som har fattats pa
delegation. Forteckningen ska innehalla uppgifter om delegat, vilken bestaimmelse i
delegeringsreglerna som delegationsbeslutet har stéd i, &rendenummer och vad
beslutet bestar i.
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Anmalningséarenden

Anmalningsirenden dr sddana drenden som behdver komma till nAmndens kinnedom
men som inte kraver nagot beslut. Det kan exempelvis handla om viss manatlig
ekonomiredovisning eller rapporter eller domar som rér nimndens verksamhet. En
viss restriktivitet bor tilldampas nar man avgor vilka drenden som ska anmalas.

Sammantradesprotokoll

Sammantrdaden i kommunfullmaktige, ndmnder och utskott dokumenteras i
sammantrades-protokoll. Protokollet innehaller dels en forstasida, en sida for anslag
och en innehalls-férteckning, dels en eller flera sidor for varje drende (paragraf).
Forstasidan innehaller information om datum, plats for sammantradet, vilka som
narvarat och justeringsuppgifter.

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

[ drendehanteringssystemet Public 360 uppréttas protokollet utifran
foredragningslistan och innehallet i tjansteskrivelserna. Systemet himtar drendena
och skapar paragrafer med drenderubrik, paragrafnummer, forslag till beslut och
beskrivning av drendet.

Anvand ratt tidsform

For att dterge vad som hdander under sammantradet anvander du tidsformen presens
(nutid). Exempel: Anna Svensson (S) yrkar att drendet aterremitteras. Ordféranden
stéller under proposition om drendet ska avgoras idag eller om det ska aterremitteras.

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

Paragrafsidorna

Den forsta obligatoriska punkten pa féredragningslistan

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

Andring av féredragningslistan

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

Diarienummer ska anges for varje drende som dndras. Det kan till exempel se ut sa
har:
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Beslut
Kommunstyrelsens arbetsutskott dndrar féredragningslistan pa foljande
satt:

Arende 12 om "Upphandling av klienter” (dnr. KLF 2022/XX) utgér.

Arende om "Kop av fastighet Karrakra 114:10” (dnr. KLF 2022/333) laggs
till foredragningslistan och behandlas som drende 15.

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

Rubrikerna ska alltid komma i den ordning som de redovisas nedan men alla rubriker
ar inte aktuella i alla drenden.

Beslut

Beslutet hamtas fran tjansteskrivelsens beslutsforslag och hur det ska utformas
framgar av rubriken Forvaltningens forslag till beslut. Om det gors dndringar i det
foreslagna beslutet skrivs de in.

Omedelbar justering
Om en paragraf ska justeras omedelbart ska rubriken Omedelbar justering anvdndas.
Under rubriken anges "Paragrafen forklaras omedelbart justerad”.

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

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

Skal for beslut

Den har rubriken anvands framférallt vid beslut som éverklagas genom
forvaltningsbesvar. Skdlen for beslutet ska finnas med redan i tjansteskrivelsen och
texten kan ateranvéndas i protokollet.

Reservationer
Har anges om ndgon ledamot reserverat sig mot beslutet. Ange partitillhorighet inom
parentes efter namnet. Det kan till exempel se ut s har:
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Reservationer

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

Aven om man yrkat bifall till ett férslag som g&r igenom kan man reservera sig mot
beslutet, men det dr bara den som deltar i beslutet kan reservera sig mot det.
Reservationen maste anmaélas innan sammantradet avslutas.

Om en skriftlig motivering till reservationen ldamnas skrivs den i férsta hand in i
protokollet men om den ar valdigt lang kan den laggas som en bilaga. Den skriftliga
motiveringen maste ha inkommit fore justeringstillfillet, annars tas det inte med.

Ledamoter som avstar fran att delta i beslutet
Har anges om ndgon ledamot avstar fran att delta i beslutet. Partitillhorighet anges
inom parentes och ett exempel kan se ut sa har:

Ledamoéter som avstar fran att delta i beslutet
Anna Andersson (S) avstar fran att delta i beslutet.

Protokollsanteckning

Redovisa de protokollsanteckningar som ledamoter har medgetts lagga och de
protokollsanteckningar som icke-tjanstgorande ersattare har lagt. Ange
partitillhorighet. I forsta hand bor protokollsanteckningarna skrivas in i protokollet
men i undantagsfall, exempelvis om de ar valdigt 1anga, kan protokollsanteckningarna
bilaggas.

Observera att kommunfullmaktige har gett icke-tjanstgorande ersattare i nimnderna
ratt att fa sin mening antecknad till protokollet. Anteckningen behover alltsa inte
medges av ndmnden for att fa laggas.

[ fullmaktige har ersittare inte nadgon yttranderatt och far inte lamna
protokollsanteckningar. Daremot far ledamoter som avstar fran att delta i beslut lagga
en protokollsanteckning.

Jav

Om ledamot inte deltar i beslutet pa grund av jav redovisas detta har. Ange
partitillhorighet. Ange 4ven vem som tjanstgor i den javiges stélle. Tank dven pa att
notera hur ledaméterna har tjnstgjort pa protokollets forstasida.

Jav

Pa grund av jav deltar inte Lena Wallentheim (S) i handlaggningen av
detta drende. Pelle Svensson (S) tjanstgor i hennes stélle.
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Yrkanden

Ledamoéternas yrkanden redovisas under denna rubrik. Ett yrkande som atertas under

arendets behandling ska inte redovisas. Ange partitillhorighet.

S& har kan det se ut:

Omrostning

Yrkanden
Nilla Nilsson (C) yrkar att arendet remitteras till tekniska ndmnden.

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

Lars Fredriksson (SD) yrkar bifall till arbetsutskottets forslag till beslut
med foljande tillagg: [...]

Har redovisar du i vilken ordning ordféranden lagger fram forslagen till beslut, vilka

omrostningar som genomfors och hur de utfaller, samt vilka ledaméter som deltar i

besluten och hur de rostar vid 6ppna omrdostningar.

S& har kan det se ut:

Omrdéstning

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

Votering begirs.

Foljande voteringsproposition godkanns. ”"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 lamnas.

Foljande rostar 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 Karlsson (SD), Lisa Ebbesson (SD).

Socialndmnden har darmed bifallit arbetsutskottets forslag till beslut.
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Om det handlar om ett tilldggsyrkande kan propositionsordningen se ut sa har:

Ordforande stéller forst arbetsutskottets forslag till beslut under
proposition och finner det bifallet. Ordférande staller darefter Karl
Svenssons tilldggsyrkande under proposition och finner daven det bifallet.

Om det handlar om ett 4ndringsyrkande kan propositionsordningen se ut sa hér:

Ordforande stéller forst arbetsutskottets forslag till beslut avseende
punkter 1 och 3 under proposition och finner férslagspunkterna bifallna.
Ordforande stéller darefter arbetsutskottets for-slag avseende punkten 2
mot Karl Svenssons andringsyrkande och finner Karl Svenssons yrkande
bifallet.

Beskrivning av arendet
[ Public 360 hdmtas automatisk antingen texten under rubriken ”"Beskrivning av
drendet” i tjdnsteskrivelsen eller fran sammanfattningen om en sadan finns.

Arendets tidigare behandling
Om drendet har behandlats i exempelvis utskott ska det under den har rubriken anges
vad beslutet i den instansen blev.

Beslutet kan 6verklagas

Om ett beslut gar en part emot och kan 6verklagas genom forvaltningsbesvar ska vi i
protokollet informera om hur man gor for att 6verklaga. En fullféljdshinvisning
(6verklagandehdnvisning) med rubriken "Hur man 6verklagar” ska laggas sist i
paragrafen.

Hur man 6verklagar

Om du inte dr n6jd med beslutet kan det 6verklagas inom tre veckor fran
den dag da justeringen av protokollet med kommunfullmaktiges beslut
tillkdnnagavs pa kommunens anslagstavla.

Overklagandet ska vara skriftligt och stillas till mark- och miljddomstolen
men skickas till Kommunstyrelsen i Hassleholms kommun, Stadshuset,
281 80 Hassleholm.

[ 6verklagandet ska anges vilket beslut som 6verklagas (exempelvis
genom angivande av beslutets diarienummer, datum och paragraf), skilen
for overklagandet och vilka dndringar du 6nskar. Bifoga handlingar eller
annat som stodjer din uppfattning.
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Underteckna skrivelsen och uppge namn, postadress och telefonnummer.
Om du anlitar ombud kan ombudet underteckna skrivelsen. Sand i sa fall
med fullmakt.

Publicering pa webben

Bade kallelser och protokoll fran ndmnder, utskott och kommunfullméktige publiceras
som regel pa kommunens hemsida. Nar handlingarna publiceras ar det viktigt att
kontrollera att de inte innehaller personnummer eller andra personuppgifter.
Sjalvklart ska aldrig handlingar som omfattas av sekretess publiceras pa webben.

Integritetsskyddsmyndighetens vagledning sdger att tjanstepersoners och
fortroendevaldas personuppgifter far publiceras om uppgifterna har samband med
deras tjansteutdvning eller uppdrag (namn, politisk tillhorighet, uppgift om ansvarig
handlaggare for arende eller liknande information). Om de daremot forekommer i
nagot annat sammanhang, till exempel ett personalidrende eller som privatperson,
gdller samma regler som for 6vrig publicering.

Bilagor i form av tjansteskrivelser och beslutsunderlag kan publiceras om det kunnat
sdkerstillas att de inte omfattas av sekretess och att inga personuppgifter eller kanslig
information forekommer i dokumenten.

Om dokumentet innehaller information som inte far publiceras kan uppgifterna
maskas genom att folja stegen nedan.

Se till att filen &r textidentifierad.

Vilj redigera bort i h6germenyn.

Vilj markera for bortredigering och darefter text och bilder.

Markera alla de delar som ska maskas i dokumentet.

Klicka pa anvand och klicka ok pa sakerhetsfragan. Vid nésta fraga Vill du dven
soka efter och ta bort dold information i dokumentet klicka nej om filen har
bokmarken, klicka annars ja.

6. Nu ar filen maskad och kan sparas ned pa valfri plats fér uppladdning.

v W

Expediera och arkivera

Tillkdnnage protokollet

Senast andra dagen efter att protokollet har justerats ska justeringen tillkannages pa
anslagstavlan som finns pa kommunens hemsida. Av tillkdnnagivandet ska det framga
var protokollet finns tillgdngligt och vilken dag det har anslagits.

Tillkdnnagivandet far inte tas bort fran anslagstavlan fére 6verklagandetiden har gatt
ut. Ett 6verklagande ska ha inkommit till férvaltningsratten inom tre veckor fran den
dag protokollet tillkdnnagavs pa anslagstavlan. Det innebdar att om anslaget sitts upp
en mandag ar sista dagen for att 6verklaga (vanligtvis) mandagen tre veckor senare,
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och anslaget far tas ner tidigast dagen efter, det vill siga tisdagen tre veckor efter att
anslaget sattes upp.

[ vissa fall blir 6verklagandetiden langre an tre veckor. Anta att protokollet tillkdnna-
ges pa anslagstavlan fredagen den 16 december. [ vanliga fall skulle sista dag att 6ver-
klaga vara fredagen den 6 januari men eftersom det ar en rod dag gar dverklagande-
tiden istillet ut narmast féljande arbetsdag som blir mandagen den 9 januari. Anslaget
far darfor tidigast tas ner tisdagen den 10 januari.

Om anslaget tas ner fore 6verklagandetidens utging vinner inte besluten laga kraft!

Nar tiden for 6verklagande gatt ut tas anslaget bort fran anslagstavlan. I protokollet
skrivs datum for avpublicering av protokollet in.

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

Namnderna har beslutat vilka delegationsbeslut som ska anmalas till nAmnden. For de
beslut som anmals behovs inte nagot separat bevis om tillkdnnagivande eftersom de
protokollfors i namndens sammantradesprotokoll.

De beslut som inte anmals ska istillet protokollféras sarskilt och ska tillkdnnages pa
den kommunala anslagstavlan.

Distribuera protokollet
Nér protokollet ar justerat ska det kopplas till de drenden som har behandlats pa
sammantradet. [ Public 360 gors den har kopplingen automatiskt.

De namnder och bolag som anvander Atea Doc for att distribuera moéteshandlingar
lagger in protokollet i dokumentarkivet nér det ar justerat.

Slutligen tillganglighetsanpassas och publiceras protokollet pd kommunens webbplats
och kan darmed lasas av allminheten.

Underréatta om beslut

Enligt forvaltningslagen ska en s6kande eller klagande underrattas om innehallet i
beslut som avser myndighetsutdvning mot enskild person eller féretag, om under-
rattelse inte ar "uppenbart obehdvlig”. Om beslutet gar parten emot och kan 6ver-
klagas ska personen eller foretaget dessutom informeras om hur man 6verklagar.

[ Hassleholms kommun skickar vi ett protokollsutdrag for att underréatta om beslut.
Protokollsutdraget bestar av paragrafsidan (eller paragrafsidorna) for det aktuella

Postadress: Hassleholms kommun, 281 80 Hassleholm Besoksadress: Nytorget 1 Telefon: 0451-26 70 00
E-post: kommunledningsforvaltningen@hassleholm.se Org. nr: 212000-0985 Webb: www.hassleholm.se



44

FRAMSKRIVNING AV ARENDEN OCH BESLUT I NAMNDEN

drendet. Till en enskild person eller ett féretag skriver vi ocksa ett personligt
adresserat foljebrev, som inkluderar information om hur man éverklagar om beslutet
var till dennes nackdel.

Ovanstaende géller ocksad nar andra parter dn den s6kande begar att bli underrattade
och har ratt att 6verklaga beslutet. Det kan till exempel gilla grannar i bygglovs-
arenden.

Expediera ovriga arenden

Arenden som inte avser myndighetsutévning ska vidarebefordras till nista besluts-
instans eller skickas till den slutliga mottagaren nar protokollet har justerats. I storsta
mojliga man ska handlingarna skickas elektroniskt.

Nar du expedierar till ndsta beslutsinstans inom kommunen ska du alltid skicka
dokumenten elektroniskt.
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