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1.Inledning och syfte

1.1 Om och varfor

Arendehandboken syftar till att beskriva Uppvidinge kommuns drendehandliggning, diarieforing,
registrering, arkivering samt behandling av allmdnna handlingar. Den ska fungera som
komplement till lagar och styrdokument.

Kommunsekreteraren ansvarar for framtagandet av arendehandboken och svarar for fraigor som
beror bokens innehall. Ordféranden och forvaltningschef ska sikerstilla att drendehandboken
f6ljs. Arendehanteringsboken faststills av kommunstyrelsen och kommunstyrelsens arbetsutskott
ges ritt till revidering av densamma.

1.2 Vad ar en myndighet

I begreppet myndighet menas i kommunal kontext kommunala férsamlingar. Kommunala
styrelser, nimnder, utskott, revisorer och férvaltningsorganisation innefattas i begreppet
myndighet.

Kommunfullmiktige riknas inte som en myndighet utan som beslutande férsamling. Detsamma
giller f6r Sveriges Riksdag. Kommunfullmaktige faststiller i nimndsorganisationen hur manga
myndigheter som ska finnas i Uppvidinge kommun. Utskott och férvaltningsorganisation ingar i
myndigheten, exempelvis ingar kommunstyrelsens arbetsutskott och kommunledningsfoérvaltning
1 myndigheten kommunstyrelsen.

Kommunala aktiebolag riknas inte som myndigheter. I det fall kommunen dger bolaget till mer
an hilften av samtliga rOster 1 bolaget sd omfattas bolaget av samma bestimmelser f6r handlingar
som giller for myndigheter. Exempelvis tryckfrihetsférordningens och offentlighets- och
sekretesslagens bestimmelser om allmdnna handlingar.

I Uppvidinge kommun finns féljande politiska organisation:

Revisorer
AB Uppvidingehus ~ UppCom AB
Valnimnden
Valberedning
Kommunledningsforvaltningen
Kommunstyrelsen—_ & &

Samhéllsserviceforvaltningen
Arbetsutskott &

Personalutskott
Tekniskt utskott
Kultur- och féreningsutskott

Barn- och utbildningsndmnden ——Barn- och utbildningstrvaltningen

Socialndimnden ——Socialférvaltningen
Individutskott

Milj6- och byggnadsnamnden——Miljé- och byggnadsfrvalmingen

Loénendmnden HUL
Overfﬁrmyndamiin‘mden
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2. Hantering av handlingar
2.1 Vad ar en handling?

Begreppet handling omfattar alla mojliga former av information och format som kan uppfattas
(jud, bild, video, text). Den vanligaste formen 4r pappershandlingar och Word/-PDF-filer som
sammanfattas i textunderlag. En handling kan dven vara en bild, en film, en karta, ett sms och sa
vidare.

2.2 Vilka handlingar ar offentliga?

Offentlighetsprincipen innebir att myndighetens offentliga maktutévning ska ske under insyn
och kontroll, vilket innebir allminhetens ratt att ta del av handlingar som ir allminna och
offentliga. Principen dr central for alla som jobbar inom offentlig férvaltning.

En handling dr allmidn om den férvaras hos myndigheten och samtidigt 4r inkommen, upprittad
eller expedierad.

En allmin handling dr antingen offentlig eller sekretessbelagd. For att en allmin handling ska
vara offentlig kravs det att den ar fri fran sekretessbelagda uppgifter. Alla allminna handlingar
som inte innehaller nagon sekretessbelagd information ir offentliga handlingar.

Forvarad handling

En foérvarad handling dr en handling som finns tillginglig f6r myndigheten. Exempelvis i
myndighetens lokaler eller hos tjinsteperson pa dator, mobiltelefon eller motsvarande. Var
handlingen finns fysiskt r inte avgorande.

Det finns vissa vasentliga undantag fran en handling som anses vara forvarad hos en myndighet
och dirigenom allmin, och det undantaget ar biblioteksregeln. Regeln innebir att myndigheten
kan férvara handlingar som del 1 sitt bibliotek och som ddrmed inte blir allmint trots att det
torvaras hos myndigheten. Exempelvis giller det forfattningssamlingar, lirobocker,
faktaunderlag, rittsfallsreferenser, tidskriftsartiklar ocksa vidare. Utbildningsmaterial som
Uppvidinge kommun producerar dr allmanna hos kommunen, men blir inte allmanna hos andra
kommuner.

Det dr inte méjligt att prenumerera pa framtida handlingar da dessa handlingar vid begiran inte
finns foérvarade hos myndigheten. Exempelvis ska en begiran om prenumeration pa postlistan
avslas med anledning av detta.

Inkommen handling

En handling anses vara inkommen sa fort som den anlander till myndigheten eller tas emot av
nagon behorig representant fran myndigheten. Vanligtvis inkommer handlingar genom postvigen
och e-postmeddelanden till myndighetsbrevlada eller enskild tjansteperson.

Var handlingen tas emot ir inte betydande, utan det dr tjdnstepersonen som tar emot handlingen
som dr avgorande f6r nar handlingen inkom.

Myndigheterna ska sakerstilla att det finns andamalsenlig rutin f6r postoppning sa att registrering
av inkomna handlingar sker skyndsamt och I6pande.
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Upprattad handling

Handlingar som framstills eller skapas inom myndigheten blir upprittade sa fort som handlingen
ar firdigstalld och/eller om drendet kan anses vara slutbehandlat. Exempelvis blir protokoll
allminna efter underskrift vid justering. Medan tjinsteskrivelser och underlag blir allmdnna forst
nir drendet slutbehandlats (vid protokollets justering).

Utskott och forvaltningsorganisation féljer myndigheten, alltsa krivs definitiv beslutanderatt for
att handlingen ska anses vara upprittad innan myndigheten beslutat i drendet. Exempelvis i
irenden dir utskottet kan besluta om delegerade drenden eller dir tjanstepersoner 1 sin profession
ar sa pass sjalvstindiga fran varandra 1 sin beslutanderatt (exempelvis vid sakliga utlatanden). Nar
forvaltningen ligger fram forslag till beslut och utskottet bereder drendet sa ar beslutanderitten
fortsatt hos myndigheten och handlingarna blir upprittade forst ndr drendet slutbehandlats hos
myndigheten.

Vid delegationsbeslut anses handlingen som upprittad i samband med att beslutet fattas.

Postlistan fylls pa kontinuerligt under dagen och kan begiras ut nir som helst. Det ir att likna
med formen av ett register och anses upprittad i den sekund som den skapas.

Expedierade handlingar

Expedierade handlingar dr handlingar som skickas frain en myndighet till ndgon utanfor
myndigheten. Exempelvis om en myndighet skickar en handling till en annan myndighet,
invanare, media eller dylikt.

Vad ar inte en allman handling?

Minnesanteckningar, utkast och/eller utredning som inte fardigstallts, expedierats eller arkiveras
kallas arbetsmaterial. Handlingarna ir inte att betrakta som allmidnna. En handling ska bedémas
utifrin dess innehall, vilket innebir att rubriceringen inte 4r det vasentliga vid bedémningen.

Handlingar som skickas for teknisk bearbetning till andra myndigheter och organisationer ar inte
att betrakta som expedierade. Det kan vara arbetsmaterial som skickas for att inhdmta
sakupplysningar. Det kan dven inom en arbetsgrupp dir olika myndigheter finns representerade
delas handlingar som inte anses expedierade med anledning av att arbetsgruppen har till uppgift
att dela handlingar. Det maste finnas ett tydligt syfte med arbetsgruppen och beslutsfattandet
maste finnas nigon annanstans.

Handlingar som inte betraktas som allménna:

o Utkast till beslut, skrivelser eller underlag

o Arbetsmaterial (handlingar som inte har expedierats eller firdigstillts)

o Minnesanteckningar och interna meddelanden som inte tillfér ett drende nya sakuppgifter
o Privata meddelanden

Handlingar som ska diarieféras

En myndighets handlingar ska hallas i ordning. Diarieforing dr den vanligaste formen av att halla
ordning pa sina handlingar. En myndighet far dven halla ordning pd andra sitt, exempelvis i
parmar eller lador pa tjinstepersonens arbetsrum. Huvudsaken dr att det gar att bedéma huruvida
handlingen ir inkommen och nir den inkom. Dokumenthanteringsplanen tydliggér om
handlingen ska diarieforas eller inte. Det dligger pa respektive tjansteperson att sikerstilla att
dokumenthanteringsplanen foljs.
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Exempel pd handlingar som ska diarieféras i Ciceron:
o Inkommande eller utgaende handlingar som kriver handliggning och som r6r
myndighetens verksamhet
o Protokollsutdrag
o Beslut
o Tjinsteskrivelser och underlag som ar hianforliga till politiska drenden
o Remissinbjudningar och remissvar
o Instruktioner
o Svar pa enkiter som myndigheten skickat ut
o Anteckningar som tillfér uppgifter i befintliga drenden
Exempel pd handlingar som inte behover diarieforas:
o Handlingar som ir av ringa betydelse f6r myndighetens verksamhet och finns férvarade
pa annat stille, exempelvis externa remissunderlag

o En handling som inte innehéller uppgifter som omfattas av sekretess behover inte
diarieféras under forutsittning att den ar ordnad sa att det gar enkelt att se om den har
inkommit eller upprattats.

o Fakturor
o Handlingar som uppenbart ar av tillfallig eller liten betydelse
— Reklam
— Kursinbjudningar
— Svar pa enkla forfragningar (kan vara verksamhetsrelaterat)
— Anteckningar
— Erbjudanden som inte féranleder nagot drende

Postlista

Postlistan innehéller myndighetens inkommande post som diariefors 1 Ciceron. Postlistan ar ett
viktigt verktyg for utomstiaende for att se vilka handlingar som inkommit till myndigheten. Den
sammanstills av sekreterare.

Oppning och genomgang av post

Kommunhusets reception i Aseda fir en stor mingd inkommen post som fordelas vidare till de
olika myndigheterna. Respektive myndighet, tillika nimnd, ska tillse att dagens post 6ppnas utan
dr6jsmal.

Kuvert mirkta anbud ska inte 6ppnas forrin det datum som ir satt for att 6ppna anbuden.
Personadresserad post
Om en tjansteperson eller fortroendevald mottar post som inte i forsta hand 4r adresserad till

myndigheten sd krivs en fullmakt f6r att posten ska 6ppnas av nigon annan. Om en fullmakt
saknas ska tjanstepersoner och fértroendevalda tillse att posten kan 6ppnas utan drdjsmal.
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Gallring av handlingar

For gallring av handlingar krivs gallringsbeslut. Vanligtvis sammanstills gallringsbeslut i
myndighetens dokumenthanteringsplan. Planen beskriver hur olika typer av dokument ska
diarieforas, forvaras, sparas, arkiveras och tidsperioder.

I det fall handlingen inte finns angiven 1 dokumenthanteringsplanen saknas ocksa gallringsbeslut
och far inte gallras.

Forvaring av handlingar

Kommunstyrelsen och nimnderna dr arkivmyndigheter och ansvarar for att handlingar bevaras
och virdas pa ett dandamalsenligt satt. Kommunstyrelsen ar ocksad ansvarig for centralarkivet, som
ar slutférvaringen av alla handlingar som ska bevaras for evigt.

Kansliavdelningen ansvarar for vardnaden och skotseln av centralarkivet och tillhandahaller
arkivrutiner vid 6verlimnande till centralarkivet. Nar myndigheter limnar 6ver handlingar till
centralarkivet sd ska kansliavdelningen informeras samt reversal upprittas.

3. Utlamnande av allman handling

3.1 Vid utlamnande av handling
I Sverige har alla ritt att begira och ta del av myndigheternas allmanna handlingar. Offentlighets-
och sekretesslagen reglerar vilka undantag till offentligheten som finns.

En begiran av allmin handling ska behandlas skyndsamt med hég prioritet. En mindre
tidsavvikelse kan accepteras for bedomning av om handlingen omfattas av sekretess.

Att limna ut en allman handling riknas som verkstillighet och kan goras av den tjansteperson
som har tillgang till handlingen.

Beslut om att inte limna ut en allmin handling kriver myndighetens avgérande och det kan
overklagas. Antingen fattas avslagsbeslutet av nimnden eller behorig tjansteperson i enlighet med
nimndens delegationsordning.

Sjilva utlimnandet ska antingen ske pa plats hos myndigheten antingen genom original eller i
papperskopior eller tillsindas via brev i papperskopior. Om myndigheten limnar ut
papperskopior sa ska en avgift tas ut utifrin faststalld kopieringstaxa.

En myndighet ar aldrig skyldig att lamna ut handlingar via andra former, exempelvis via e-post
eller fax. Myndigheten maste tydliggora vilka rutiner som giller, da agerandet maste vara
likvirdigt f6r de som begir ut handlingar.

Vid utlimnande av handlingar via e-post ska personuppgifterna maskeras i enlighet med
Dataskyddsférordningen (GDPR). Handlingar som innehaller sekretess och kinsliga
personuppgifter ska aldrig skickas via e-post.

Utlamnande av handlingar med anledning av flexibel arbetsplats

Allminhetens ritt till allminna handlingar kan inte begrinsas genom att tjdnstepersoner arbetar
hemifrin utifran flexibel arbetsplats. Skyldigheterna att limna ut allmdnna handlingar kvarstar
oavsett arbets- och férvaringsplats.

Sida 8 av 22



3.2 Anonymitetsskyddet

Alla som begir ut handlingar hos en myndighet har ritt att vara anonym vid begiran.
Myndigheten far endast efterforska personens identitet for att avgora om sekretess foreligger.
Myndigheten maste ocksa beakta anonymitetsskyddet och siledes inte sprida en begiran vidare
till fler n de som berdrs av handlingens utlimnande. Exempelvis om en begiran inkommer till
en tjansteperson som maste sprida begiran vidare till ritt tjinsteperson som sitter pa handlingen.

Om myndigheten pa en begiran om allmin handling fattat avslagsbeslut sa giller inte
anonymitetsskyddet. Detta med anledning av att det inte gar att 6verklaga beslut som anonym.

3.3 Sekretessprovning
Vid begiran om allmin handling ska handldggaren gbra en sekretessprévning av om handlingen
kan limnas ut i enlighet med offentlighets- och sekretesslagstiftning.

o Detta forhallningssatt kan anvandas vid sekretessprovning:

o Begird handling ar inte allman. Handlingen ska inte lamnas ut. Avslagsbeslut pa
hela handlingen.

o Begidrd handling ar allmédn och omfattas inte av sekretess. Handlingen ska lamnas ut.

o Begard handling ar allméan, men delar av innehallet omfattas av sekretess.
Handlingen ska ldamnas ut med maskering pa sekretessbelagt innehall. Avslagsbeslut
pa de delar som omfattas av sekretess.

o Begidrd handling ar allmén, men omfattas i sin helhet av sekretess. Handlingen ska
inte lamnas ut. Avslagsbeslut pa hela handlingen.

Avslagsbeslut

Vid avslagsbeslut ska personen som begart handlingen informeras om beslutet. Det ska framga
pé vilka grunder som handlingen inte ir allmén eller kan limnas ut. Myndigheten ska informera
om ritten att fa skriftligt beslut pda myndighetens provning samt tillcodose om detta 6nskas.
Myndigheten ska dven informera om ritten att Gverklaga beslutet och det ska i det skriftliga
avslagsbeslutet finnas en 6verklagandehinvisning.

4. Arendeprocessen

En dndamalsenlig drendeprocess ér en viktig forutsittning for fortroendevalda att kunna fatta
vilgrundade beslut.

4.1 Roller i arendeprocessen

I drendeprocessen finns ett antal olika roller som tillsammans ansvarar f6r att det blir en effektiv
irendeprocess. Arendeprocessens olika delar paverkar varanda och det ir viktigt att det finns en
tydlighet om vilken del som respektive roll ansvarar for.

Vad gor en registrator?

Registratorn ér vanligtvis en administrativ expertfunktion for sin férvaltning eller verksambhet.
Som registrator registreras allmdnna handlingar och drenden i enlighet med offentlighets- och
sckretesslagen. Det dr vanligt att registratorn har andra administrativa arbetsuppgifter, utéver
ansvar for diariet och registreringen. Rollen innebir att ha en kvalitetssikrande funktion och att
se till sa handlingarna finns tillgingliga och s6kbara i enlighet med offentlighetsprincipen.
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Vad gor en handlaggare?

Handldggaren ir ansvarig for att utreda, analysera, bereda och besluta eller ge forslag till beslut 1
ett drende. Det dr handldggaren som ér ansvarig fOr att dokumentera och lita registrera all
relevant information som leder fram till ett beslut i drendet. Det ar viktigt att deadlines
respekteras och att den 6verenskomna drendeprocessens foljs. Handlidggarna ska sikerstilla att
irendeakterna ir strukturerade pa ett sitt att den ir komplett och begriplig. Arendeakten férvaras
1 Ciceron samt i pappersarkiv.

Nir handldggarna har fattat beslut pa delegation sa ska dessa aterrapporteras till nimnden.
Nimnden ska fa information om anmalda delegationsbeslut for att kunna kontrollera de beslut
som fattats i nimndens namn. For beslut som kan 6verklagas enligt kommunallagen giller att
6verklagandetiden borjar 16pa nir justeringen av protokollet har anslagits pa kommunens
anslagstavla.

Vad gor en chef?

Chef eller arbetsledare har det 6vergripande ansvaret for hanteringen av drenden och handlingar
inom forvaltningen eller avdelningen. Det ér viktigt att arbetsprocesserna som finns i
arendeprocessen och de underlag som produceras haller god kvalitet. Forvaltningschef har i regel
aven ansvar for att forbereda nimndssammantriden tillsammans med ordférande och
sekreterare, samt for att godkinna alla de beslutsunderlag som gar vidare till nimnden.

Vad gor en namndsekreterare?

Nimndsekreterare planerar och bevakar drenden som ska upp for beslut i nimnden. Sekreteraren
sammanstiller kallelser och dagordningar till sammantriden samt distribuerar méteshandlingarna
till nimndens ledaméter och dvriga intressenter. Sekreteraren ger stod till de fértroendevalda i
samband med och mellan sammantriden samt ansvarar for att uppratta protokoll och ansla
nimndens beslut. I Uppvidinge kommun innehar sekreteraren ocksa registratorsfunktionen.
Sekreteraren ska dven agera samordnare och har en kvalitetssikrande funktion f6r
irendeprocessen inom forvaltningen.

Vad gor en arkivansvarig

Arkivansvarig upprittar arkivredovisningar, samordnar leveranser av arkivmaterial samt tillimpar
de bestimmelser och anvisningar som r6r arkiv- och informationsomradet. Som arkivansvarig
finns god kinnedom om myndighetens verksmahet och administrativa rutiner. Arkivansvarig ser
till att handlingar tas tillvara, arkivldggs och att arkivredovisningen dr aktuell.

4.1 Arendehanteringssystem

Ciceron och EDP Vision

I Uppvidinge kommun anvinds drendehanteringssystemet Ciceron inom Kommunfullmiktige,
Kommunstyrelsen, Socialnimnden, Barn- och utbildningsnimnden och Lénenimnden HUL.

Milj6- och byggnadsnimnden anvinder sig utav drendehanteringssystemet EDP Vision.

Ciceron Assistent

Fortroendevalda i Uppvidinge kommun har tillgang till méteshandlingar genom sé kallade plattor.
Distribuering av handlingar infér sammantriden sker genom Ciceron Assistent. Detta system ar
ett sidoverktyg i forhallande till arendehanteringssystemet. Ciceron Assistent nds via intranitet,
via webbldsarservern: politik.uppvidinge.se
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4.2 Vad ar ett arende?
Det finns olika drenden inom en myndighet som behandlas och firdigstills l6pande och dagligen.

Den vanligaste typen av drenden ér sidana som gar upp for politisk behandling. Det kan vara
bygglovsirenden, arenden om ekonomiskt bistind och skolskjutsirenden. Det kan dven vara
ckonomiska drenden, sisom delarsrapport, arsredovisningar och budget.

Arende initieras

Ett drende kan komma in till en foérvaltning via telefon, personligt besok, post, e-post, telefon
eller fax, antingen direkt till registratorn, till en handliggare eller till en politiker. Arenden kan
iven initieras av forvaltningen. Arendet registreras av mottagande tjansteperson, alternativt
limnas till sekreterare/registrator som registrerar irendet. Arenden skapas i Ciceron och tilldelas
irendenummer.

Ett drende kan initieras pa olika sitt och av olika befattningar, sisom:

o Allméanheten, genom inkommande post/e-post, medborgarforslag
o Fortroendevalda, genom motioner och namndinitiativ

o Forvaltningen, genom drendeberedning och tjansteskrivelser

o Beslut fran andra myndigheter

Ett modernt sprak

Myndigheter ska striva efter ett modernt sprak i protokoll, kallelser och handlingar for att
utomstaende ska forsta innebérden av myndighetens drenden. Uttryck som dr gammaldags ska
inte anvindas och istallet ersdttas med mer littforstaeliga uttryck.

4.3 Infor beredning

Infor varje sammantride ska drendeberedningar genomféras. Det kan antingen vara
presidieberedning och/eller beredningar for tjanstepersoner. Under beredningen gés drendelistan
igenom och ordférande faststiller dagordningen samt bedomer huruvida beslutsunderlagen ar
tillrickliga f6r behandling pa sammantridet.

Det ar viktigt med en tydlig drendeprocess med slutdatum f6r anmilan av drenden och
framtagandet av handlingar.

Arendestopp

Atendestopp ir det stoppdatum som giller fér nir drenden senast ska vara anmilda for att
komma med pa beredningen infér nastkommande sammantride. Tank pa att for ett drende som
ska till kommunstyrelsen, och som inte behandlats tidigare, sa ar det utskottens stoppdatum som
ar styrande i och med att drendet ska beredas dir. Det ir respektive handliggare som ansvarar for
att tillse att 4renden inkommer i tid.

Underlagsstopp

Underlagsstoppet fungerar antingen infor beredning eller innan sammantridet. I vissa drenden
kan det vara praktiskt att under beredningen ta reda pa den politiska inriktningen. Diarmed kan
det limnas utrymme fran beredningstillfallet fram till kallelsens utskick fOr att ta fram underlag.
En tydlig ordning f6r beredning och underlagsstopp ar strivansvirt som del i en effektiv
arendeprocess. Det ir respektive handliggare som ansvarar for att tillse att underlagen inkommer
i tid.

Sida 11 av 22



4.4 Tjansteskrivelser och underlag

Till alla drenden som lyfts till nimnden fran forvaltningen ska det finnas en tjansteskrivelse.
Tjansteskrivelsen ér ett beslutsunderlag som skrivs av den tjansteperson som handligger drendet.
En tjansteskrivelse innehaller ett forslag eller en begiran som syftar till att nimnden ska fatta ett
beslut, till exempel om att godkdnna en atgird eller en verksamhet. Informationsarenden kriver
ingen tjansteskrivelse men dr praktiskt om det av sammanfattningen bor framga sirskild
information.

Tjansteskrivelser dr en forutsittning for effektiv nimndadministration. Det ér viktigt ur
arkivperspektiv att det i efterhand gar att ta reda pé vilken tjdnsteperson som handlagt drendet,
vad personen foreslagit och vad politikerna slutligen beslutat. Det skapar rittssikerhet, 6ppenhet
och insyn i beslutsprocessen.

Utifran allmanna handlingar sa ér en tjansteskrivelse och forvaltningens underlag att betrakta som
arbetsmaterial infér beslut i nimnden. I ett utskott som innehaller férslag till nimnden dr
tjansteskrivelsen arbetsmaterial fram tills nimnden beslutat i drendet. Tjansteskrivelserna blir
allminna nir drendet slutbehandlats och protokollet dr justerat (saledes upprittat).

Tjansteskrivelserna dr uppbyggda enligt f6ljande:

— Arenderubrik

— Forvaltningens forslag till beslut
— Sammanfattning

—  Konsekvenser

— Beslutsunderlag

— Beslutet skickas till

Arenderubrik

En drenderubrik ska fainga den huvudsakliga inneb6rden i drendet och med ett fatal ord finga
arendets avsedda beslut. Rubriken ska tala om vad drendet handlar om samt vara begriplig for
utomstiende. Vanligtvis sitter sekreteraren/registratorn drenderubriken. Prata med sekreteraren i
det fall arendets rubrik ar missvisande for arendets innebord.

Arendets rubrik har en betydande roll i kommunfullmiktige, dir beredningskravet gér att en
drenderubrik i kommunfullmiktige bor vara densamma som i kommunstyrelsen. Arenden kan
over tid dndra sig frin det ursprungliga syftet. Handldggare och sekreterare bor alltid fundera pa
om rubriken matchar drendets innehall.

I kommunstyrelsen och nimnderna idr reglerna inte lika strikta och dirfér kan en drenderubrik
andras i storre utstrickning under drendets gang.

Forvaltningens forslag till beslut

Beslutsmeningen ska vara kort, informativ och tydlig. Om beslutet ocksa innebar
aterrapportering sa bor det framga nir detta ska ske. Undvik Att-satser och utga fran det beslutet
som ska fattas. Om beslutet innehaller flera beslutspunkter sa kan de med f6rdel delas upp och
numreras.
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Skriv beslutsmeningen utifran det beslutande organet, exempelvis:

”Kommunstyrelsen antar arendehandboken.” istillet for "Kommunledningsférvaltningen
toreslar kommunstyrelsen anta drendehandboken.”.

Detta innebir att forslag till beslut blir tydligt och kan flyttas 6ver till protokollet utan justering.

Beslutet ska kunna forstas separat utan att behova lisas tillsammans med bilagor, dirfor ska
formuleringar som exempelvis "Kommunstyrelsen beslutar i enlighet med férvaltningens forslag’
undvikas.

b

I det fall forslaget ska beredas i fler instanser kan forslag till beslut skrivas enligt f6ljande:

o Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar kommunstyrelsen féresla kommunfullmaktige
anta drendehandboken.

o Kommunstyrelsen féreslar kommunfullmiktige anta drendehandboken.

Sammanfattning

Sammanfattningen utgor grunden for det beslut som ska fattas och ska pa ett kortfattat sitt
informera lasaren vad drendet i stora drag handlar om och varfor det initierats. Det ér ett av det
viktigaste elementet i tjinsteskrivelsen utifrin medborgarperspektiv och beslutsfattare.
Forkortningar eller interna referenser som kan vara svira f6r gemene man ska undvikas. Om
sammanfattningen inte ricker till for att beskriva drendet sa kan man med férdel anvinda sig av
samlat textdokument som beslutsunderlag och bilaga till tjinsteskrivelsen.

Konsekvenser
Under rubriken konsekvenser ska handliaggaren beskriva vilka konsekvenser som beslutet kan
medfora.

Ekonomiska konsekvenser
Som ekonomiska konsekvenser ska direkta paverkansposter beskrivas.

Miljomaissiga konsekvenser

Som miljémaissiga konsekvenser ska direkta hindelser som har paverkan pa miljon beskrivas. Det
kan exempelvis vara att beslutet medfor liten eller stor paverkan pa miljon samt pa vilket sitt
beslutet paverkar miljon.

Sociala konsekvenser

Som sociala konsekvenser ska direkta hindelser beskrivas som innefattar mianniskor och
samhillet i stort. Konsekvenserna ska vara 6vergripande och kortfattade, exempelvis om barns
rittigheter beaktats eller inte. I det fall beslutet medfor stérre paverkan pa barn, se separat rutin
for framtagande av barnkonsekvensanalys som underlag till beslutet.

Beslutsunderlag

Beslutsunderlag ér alla underlag som skickas ut i samband med kallelsen. Vid framtagande av
tjansteskrivelse bor handliggaren fundera pa vilka beslutsunderlag som ska skickas ut och ska
namnges i protokollet. Det ar framf6r allt visentliga dokument som ska finnas som
beslutsunderlag. Ett drende med manga handlingar beh6ver alltsd inte behandla varje dokument
infér varje beslut, om det inte finns anledning att géra sa. Det dr handliggaren tillsammans med
den politiska beredningen som bedémer hur mycket handlingar som ska skickas ut infér beslut.
Handldggare kan vid osdkerhet ga igenom drendena innan beredningen med sekreteraren.
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Det dr viktigt att relevanta underlag finns med for att politikerna ska kunna fatta vilgrundade
beslut. Om ett underlag inte ska finnas med sa ska inte heller tjansteskrivelsen innehalla
densamma.

Beslutet skickas till
Tydliggor beslutsexpedieringen och vilka som ska ta del av nimndens beslut.

4.5 Beredningstillfallet
Inf6r varje sammantride genomfors minst en beredning. Forvaltningarna kan inritta
tjanstemannaberedning infér beredning med nimndens presidium.

Presidiet gar igenom drendelistan tillsammans med ansvariga handliggare och sekreterare for
bedémning av om drendet ar redo for behandling 1 det politiska organet. Vid beredningen med
nimndens presidium ér det ordféranden som faststiller dagordningen infér sammantridet.

Infor beredningen finns datum f6r underlagsstopp, vilket tydliggdr nér beslutsunderlag ska vara
tirdiga eller si gott som klara. Beredningstillfillet kan anvindas for att skapa riktning f6r drenden
dar viss osdkerhet rader. Det dr dnda viktigt att det finns beslutsunderlag framtagna vid tillfallet,
da det dr bra att beredningen har ndgot handfast att utga ifran.

Sammanstallning av beslutsunderlag

Efter beredningen sammanstills tjansteskrivelser och de handlingar som ska utgora
beslutsunderlag i drendena. I de fall underlagen behéver dndras sa bor det finnas nagra dagars
tidsutrymme for fardigstillande infor kallelseutskick.

Kallelse skapas

Sekreteraren skapar kallelsen som innehaller dagordningens drendelista, plats for sammantradet
och tider. I kallelsen ska tillhérande beslutsunderlag utsindas till ledaméter och ersittare 1 de
fortroendevaldas surfplattor. Kallelsen publiceras dven pa kommunens hemsida.

Regler for kallelse for styrelse/ndmnd ir att ledamoter och ersittare ska ha tillging till kallelsen
minst fem dagar innan sammantridet. I sdrskilda fall kan det vara motiverat att kallelsen och/eller
beslutsunderlag skickas med kortare tidsram. Arbetsordningen for styrelse och nimnd tydligg6r
regler for kallelsen.

Regler for kallelse infor fullmaktige ar att ledamoter och ersittare ska ha tillgang till kallelsen
minst en vecka innan sammantridet. Kommunfullmiktiges kallelse ska dven kungéras pa
kommunens anslagstavla. Arbetsordningen f6r kommunfullmiktige tydliggor regler f6r kallelsen.
Fullmiktige far som regel endast behandla de drenden som finns med pa kallelsen sju dagar innan
sammantridet och som publicerats pa kommunens anslagstavla.

Nir kallelsen skapas och skickas ut sd blir den ocksa upprittad. I det fall kallelsen behéver
dndras, exempelvis borttagande av drende, sa behover det ske under sammantridet under
punkten ”"Godkinnande av dagordning” alternativt under beslutspunkten.

4.6 Sammantrade

Sammantridet dger rum i den lokal och den tid som faststallts i kallelsen. I sirskilda fall kan
tidpunkt och plats f6r sammantridet dndras utifran de férutsittningar som rader. Vid
sammantridet deltar ordférande, vice ordférande, ledaméter, tjanstgérande ersittare,
forvaltningsledning, sekreterare och handliggare. Aven icke-tjinstgdrande ersittare kan delta pa
sammantridet, men har inte ritt att delta i 6verldggningarna och beslutet.
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Handliggare presenterar drenden i den utstrickning som behévs. Det kan antingen ske genom
presentation eller att finnas tillganglig for eventuella fragor.

Kommunfullmiktiges sammantraden ar alltid offentliga, medan sammantriden med
styrelse/nimnd alltid 4r slutna. Styrelsen/nimnden kan besluta att hilla sina sammantriden

oppna.

Ordférande kontrollerar tillsammans med sekreterare vilka som ar niarvarande. Direfter forklarar
ordférande motet Oppnat och bekriftar det med ett klubbslag. Det dr nimnden som genom
majoritetsbeslut beslutar om vilka som far nirvara pa slutna sammantriden.

Medborgarfdrslag

I kommunallagen ges moijligheten for varje kommun att besluta om huruvida medborgarforslag
far limnas. I Uppvidinge kommun finns detta tillgingligt 1 enlighet med kommunfullmaktiges
arbetsordning. Det innebir att alla medborgare 1 Uppvidinge kommun kan vicka ett drende i
kommunfullmiktige.

Kommunfullmiktige ska forst behandla alla inkomna arenden och 6verlimna dessa till
kommunstyrelsen eller nimnd f6r beredning. Kommunfullmaktige far, férutom i drenden som
ankommer pa kommunfullmiktige, 6verlata besvarandet av medborgarférslag till
kommunstyrelsen eller nimnd.

Nir medborgarforslaget har utretts och ar redo for slutbehandling sa ska beslutet alltid vara
antingen:

o Bifall. Medborgarforslaget ska genomforas.

o Avslag. Medborgarforslaget ska inte genomforas.

o Besvarat. Anvinds restriktivt och i huvudsak nir arbete redan pagar eller pa nagot annat

sitt motsvarar forslagsstillarens vilja. Besvarande ska inte likstallas med bifall.

Motioner
Ledaméter och tjanstgorande ersittare i kommunfullmaiktige kan vicka ett drende i
kommunfullmiktige genom inlimnandet av motioner. Hanteringen av motioner tydliggdrs av
arbetsordningen. Motioner ska alltid, efter beredning, beslutas av kommunfullmiktige. Motioner
ska hanteras pd samma sitt som medborgarforslag, se 4.6.1.

Namndinitiativ

Ledaméter och tjanstgorande ersittare 1 kommunstyrelsen och nimnder kan nir som helst under
styrelsens/nimndens sammantride vicka ett drende. Vanligtvis brukar punkten ”Godkinnande
av dagordning” sammanfatta vilka drenden som vickts av ledaméter och tjanstgérande ersittare.
Arendets utfall bestims genom enkel majoritet.

Jav

Jav dr en ritts- eller beslutssituation ddr en person kan tinkas vara partisk eller dir det finns
ndgon sirskild omstindighet som kan rubba fortroendet f6r personens opartiskhet. Den som
invindningen riktas mot kallas javig. En jivig person far inte delta i beslutet i fraga eller i
torberedelserna for beslutet.

Bestimmelser om jav finns i KL:s 6 kap. 28-32 {§. Dir redogérs £6r vad som giller f6r
tortroendevalda vid jav. Enligt 7 kap. 4 § KL sa ska bestimmelserna i 6 kap. 28-32 §§ KL dven
tillimpas for tjdnstepersoner.
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Normalt sett beh6vs inget nimndbeslut nir en javsituation uppstar eftersom den jivige ofta sjilv
anmiler jav 1 drendet. Ett formellt beslut beh6vs diremot i de fall som en ledamot utpekas som
javig och inte sjilv anser sig vara det.

Yrkanden
Alla ledamoter och tjanstgorande ersittare kan pa sammantraden och under respektive drende
yrka pa olika forslag till beslut.

I kommunfullmiktige kan ett yrkande bli olagligt i det fall ordférande anser att ett nytt drende
vicks. Detta har att gora med beredningskravet som innebir att kommunstyrelsen alltid ska
bereda drenden som gar upp for behandling 1 kommunfullmaktige.

Vid formulering av ett yrkande ar det viktigt att undvika ”Jag”, ”Vi”, Parti” och forsdka skriva
det som det politiska organets slutliga beslut, se avsnittet om tjansteskrivelser f6r mer vigledning.

Aterremiss

En dterremiss innebir att drendet gar tillbaka for vidare utredning av beredningsorganet. En
aterremiss bor motiveras for att beredningsorganet ska forsta vad som ska utredas vidare. I
styrelse och nimnd avgdrs yrkande om aterremiss genom enkel majoritet.

I styrelsen och nimnderna krivs enkel majoritet f6r dterremiss. I kommunfullmiktige kan ett
drende aterremitteras genom minoritet (1/3). Detta ar till f6r att kunna stoppa ogenomtinkta
arenden och fa en betinkerunda ytterligare. Minoritetsaterremiss kan ske en gang per drende. Vid
en minoritetsaterremiss dr det upp till det beredande organet att avgora omfattningen av den
beredning som krivs med anledning av aterremissen.

Ett drende som aterremitteras genom enkel majoritet kan aterremitteras flera ganger.

Bordliggning

Yrkande om bordliggning innebir i princip att drendet limnas i sitt skick och hanteras igen vid
ett senare tillfille/sammantride. Vanligtvis hanteras drendet igen pa nirmast inplanerat
sammantride. Vid bordliggning ska inga dndringar ske och inga ytterligare handlingar far tillf6ras.

Reservationsmotivering

Fortroendevalda har moijlighet att reservera sig £6r beslut 1 kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen och nimnderna. Att reservera sig mot beslutet dr en méjlighet att avsiga sig
ansvar for de konsekvenser som det politiska beslutet medfér. Det finns dven mojlighet att i
samband med reservationen att limna en kortfattad motivering till reservationen. Reservationen
limnas i samband med beslutet och skickas till sekreteraren innan utsatt justeringstid.

Det ar viktigt att tinka pa att reservationsmotiveringen ska vara littbegriplig och inte alltfér
omfattande da protokollen 6verbelastas om flera reservationsmotiveringar limnas.

Protokollsanteckning

Det saknas lagstod kring protokollsanteckningar, utan detta ska tydliggoras av arbetsordningen. I
Uppvidinge kommun finns mojligheten f6r ledaméter och tjanstgérande ersittare att limna
protokollsanteckning i kommunstyrelsen och nimnderna. Det dr nimnden som avgér om
protokollsanteckning ska antecknas i den aktuella paragrafen i protokollet.
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Behandling av arenden

Ordforande presenterar drendena i den ordning som finns 1 kallelsen. I sdrskilda fall far drenden
behandlas i en annan ordning dn den som framgar i kallelsen, exempelvis om punkten ska
foredras av en person som inte finns tillginglig just da.

I det fall en paus behdévs sa faststiller ordférande en ajourneringstid. Som ledamot, ersittare och
tjansteperson kan en ajournering féreslas och faststillas av ordférande.

Repliker
Som ledamot kan ordet begiras for replik nir nigon annan ledamot talar. Ordférande férdelar
ordet till de som begirt ordet.

Beslutsgang

Nir talarlistan dr slut fragar ordférande om Overliggningarna ir avslutade. Om ingen da begir
ordet avslutas 6verliggningarna, vilket ordférande bekriftar med ett klubbslag. Ordférande gar
darefter igenom de yrkanden som har lagts fram samt vilka som yrkat bifall till dessa. Ordférande
fragar om yrkandena ar ritt uppfattade och bekriftar sedan detta med ett klubbslag.

Ordféranden ska stilla upp en beslutsging som innebir att yrkandena besvaras med ja eller nej.
Innan ordférande slar klubbslaget 1 bordet och dirigenom faststéller beslutet sa kan alla
ledamoter och tjanstgorande ersittare begira votering (omréstning). Begiran om votering ska
genomforas dven om det endast dr en person som begir detta.

Votering och omrgdstning

Om votering/omrostning begirs faststiller ordférande en beslutsordning. Ordférande
tillsammans med justeringspersoner ska pa nirvarolistor skriva ner ledaméternas och
tjanstgorande ersattares rost. Narvarolistorna anvinds sedan som underlag vid skrivande av
protokoll. Ordférande faststiller att omréstningen dr avslutad genom ett klubbslag och redovisar
sedan resultatet av omrostningen.

4.7 Protokoll

Protokollen f6rs pa ordférandens ansvar och gors pa varje sammantride med fullmaktige,
styrelsen, nimnderna och utskotten. Sekreteraren tar fram ett forslag till protokoll.

Enligt kommunallagen ska protokollet f6r varje drende innehalla féljande:

Vilka forslag och yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka,

I vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut,

Genomférda omrostningar och resultaten av dem,

Vilka beslut som har fattats,

Vilka ledaméter som har deltagit i besluten och hur de har r6stat vid 6ppna omrostningar,
6. Vilka reservationer som har anmailts mot besluten.

ARl S e

Justering
Nir protokollsutkastet dr framtaget sd ska valda justerare samlas for att justera protokollet. Som
regel ska protokollet justeras inom 14 dagar fran det att sammantridet dger rum.

Regler for justeringen framgar av arbetsordningen och respektive kommun har stor frihet att

reglera vad som ska gilla kring justering. Regeln dr en sa kallad principregel, vilket innebir att
regeln ska foljas men det dr inte olagligt om det gar 6ver tiden. Exempelvis kan det uppsta en
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situation dir justerarna dr oense om protokollets innehall. Da kan drendet och protokollsutdraget
behova justeras av det politiska organet vid nirmast efterféljande sammantride.

Protokollet ska senast 2 dagar efter justering publiceras pa kommunens anslagstavla under 21
heldagar med anledning av att besluten kan 6verklagas. Efter 21 heldagar har besluten vunnit laga
kraft om ingen 6verklagan inkommit.

Beslutsexpediering

Nir protokollet dr justerat sa ska samtliga protokollsutdrag med eventuella beslutsunderlag
expedieras till ber6rda. Om det saknas en limplig mottagare av protokollsutdraget sa kan
sekreteraren skicka protokollsutdraget till fler in de som namngivits 1 tjansteskrivelsen.

4.8 Delegation

Delegering innebir att nimnden ger en delegat i uppdrag att pa nimndens vignar fatta beslut 1
vissa drenden. Namnden har alltsa 6verlatit (delegerat) beslutsritten i drendet. Syftet med
delegering dr att de fortroendevalda ska kunna avlastas rutindrenden och fa mer tid f6r
overgripande fragor.

Nimnden kan nir som helst dterkalla givna delegationer. Diremot kan delegationsbeslut aldrig
6verprévas av nimnden. Beslut som fattas utan delegering 1 drendet saknar laga verkan, det vill
siaga beslutet giller inte.

Att fatta beslut pa delegation

Kommunallagen skiljer mellan beslut som kan delegeras och beslut som innebir ren
verkstillighet. Kdnnetecknande for beslut ér att beslutsfattaren maste gora vissa 6verviganden
och bedémningar inf6r olika beslutsalternativ.

Ren verkstallighet ror sig om atgirder av vardaglig karaktir som beh6vs for att verksamheten ska
kunna bedrivas. Vid verkstillighet saknas utrymme f6r sjilvstindiga bedémningar och innebir
endast tillimpning eller genomférande av tidigare fattade beslut. Exempelvis verkstillande av
faststillda regler, riktlinjer, direktiv, arbets- och rutinbeskrivningar.

Verkstillighetsbeslut omfattas inte av delegationsordningen och kan inte 6verklagas.

Aterrapportering av delegationsbeslut

Nimnden ska besluta i vilken utstrickning som delegerade beslut ska aterrapporteras. Detta
tydliggbrs av nimndens delegationsordning. Det ar viktigt att delegationsbeslut aterrapporteras
till nimnden eller publiceras i sirskilt protokoll pa anslagstavlan da delegationsbeslut ar
6verklagningsbara.

Det ir forst nir ett delegationsbeslut aterrapporterats till nimnden och/eller tillkinnagivits som
tiden for 6verklagan borjar gilla.

Inf6ér sammantriadet sammanstalls alla delegationsbeslut i férteckningslistor som sedan
aterrapporteras till nimnden.

Overklagan av beslut fattade pa delegation
Beslut fattade pa delegation kan 6verklagas antingen genom laglighetsprévning eller
torvaltningsbesvir.
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4.9 Rattelse av fattade beslut

I enlighet med forvaltningslagens bestimmelser sa kan rittelse av fattade beslut ske sa linge som
andringen aldrig ar till nackdel for den enskilde. Exempelvis kan protokoll rittas for enklare
skrivfel. Om det uppmirksammas enklare skrivfel sa kan dndringen goras pa det justerade
protokollet. Innan rittelse sker var noggrann med om sadan kan ske.

4.10 Verkstallande av fattade beslut

Overklagandeperioden innan beslut vinner laga kraft ir 21 dagar. Inom denna period ska
myndigheten undvika att verkstilla beslut som inte gar att ritta.

Infor verkstillande av beslut som inte vunnit laga kraft ska individuell bedémning géras utifran
foljande avvagningar:

e A enasidan kan en stor ekonomisk eller rittslig betydelse kriva att beslutet verkstills
omedelbart.

e A andra sidan kan for tidigt verkstillande innebira att allmanhetens ritt till Gverprévning

blir lidande.

Som regel ska beslut som ar oaterkalleliga inte verkstillas innan beslutet vunnit laga kraft.
Exempelvis om beslutet innebir rivning av fastighet.
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Bilaga 1. Begreppslista.

Ajournera
Skjuta upp ett mote till en senare tidpunkt, ta paus.

Allminna handlingar
Offentlighetsprincipen innebir att vem som helst far lisa allminna handlingar.

Inkommen handling
En handling som édr inkommen till myndigheten.

Utgaende/expedierad handling
En handling som skickats frin myndigheten.

Upprittad handling
En handling som skapats inom myndigheten och tillh6r slutbehandlat drende.

Arbetsmaterial /utkast
En handling som ér under bearbetning och ej ar allman.

Ciceron och Ciceron Assistent
Arendehanteringssystern och portal for tillgang till handlingar vid politiska sammantriden.

Visma
Ekonomisystem och registrering av arvoden.

Allminna val
Val som sker 1 hela landet t ex val till riksdagen, kommunfullmiktige och landstingsfullmaiktige.

Arvode
Ekonomisk ersittning for politiskt utfort arbete.

Beredning
Sammanfattande begrepp for att forbereda och arbeta med ett drende som det skall beslutas
om.

Beslutsgiang
Ordféranden stiller upp olika forslag 1 en beslutsgang. Beslutsgangen tydliggor vilket beslut
som fattats vid ett sammantrade.

Beslutsunderlag
Handlingar till ett drende som dr utskickat med kallelsen och som ska beslutas i
namnd/utskott/styrelse/fullmaktige.

Bordligga
Beslut att skjuta upp édrendet for att besluta vid ett senare tillfille. Inga nya férindringar eller
information far tillkomma drendet.

Dagordning
Forteckning 6ver drenden som ska behandlas vid ett sammantride; foredragningslista.

Delegera
Overlita arbete och beslutsfattande till nigon annan i enlighet med delegationsordning.

Delegat
Instans eller person som har ritt att 4t myndigheten fatta beslut pa delegation.

Enkel fraga
Fraga i kommunfullmiktige till ordférande 1 nimnd eller styrelse f6r muntligt svar dir endast
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den tillfragade och den som fragar far delta.

Ersittare
Ersittare for ordinarie ledamot — suppleant.

Foredragande

Den som i fullmiktige, nimnd eller styrelse presenterar ett drende.

Folkinitiativ

En namninsamling pa 10 procent av kommunens rostberittigade kan med ett folkinitiativ
vicka ett drende i kommunfullmiktige.

Handliggare
Tjiansteman som bereder och presenterar ett drende samt skriver forslag till beslut.

Hemstilla
Att formellt begira nigot.

Interpellation
Fraga som stalls i kommunfullmiktige till ordféranden i nimnd eller styrelse f6r muntligt eller
skriftligt svar.

Justering
Slutligt godkidnnande av hur ett dokument ska formuleras.

Jav
Jav uppstar nir en person pa nagot sitt kan anses eller misstankas ha ett eget intresse 1 saken
eller nir andra omstindigheter kan riskera att paverka fortroendet f6r hens opartiskhet.

Ledamot
Fortroendevald ordinarie representant i namnd/utskott/styrelse/ fullmiktige.

Medborgarforslag
Skriftligt forslag fran boende i kommunen.

Motion
Skriftligt forslag fran en eller flera ledamoter i kommunfullmaktige.

Nimnd
Bestar av politiskt valda fortroendeman, kan ibland kallas styrelse.

Facknimnd
Nimnd som arbetar inom ett imnesomrade, t.ex. barn- och utbildningsnimnden.

Presidium
En ordférande och en eller flera vice ordférande; ledning.

Proposition
Ett av ordféranden framstillt forslag till beslut vid omrostning.

Propositionsordning
Den forslagsordning som ordférande stiller upp pa sammantridet vid beslutsgang.

Protokoll
Skriftlig redogorelse over beslut, forslag, omréstningar och reservationer under ett
sammantride.

Remiss
Ett drende skickas for att t.ex. nimnder och styrelser ska fa limna sina synpunkter.

Sida 21 av 22



Reservation
Den som muntligt eller skriftligt reserverar sig mot ett beslut markerar sitt ogillande.

Votering
Omréstning - begirs innan beslut fattats.

Yrka
Att begira eller foresla att den politiska nimnden ska besluta pa visst sitt.

Aterremiss
Beslut att sinda tillbaka ett drende for fortsatt beredning.

Minoritetsdterremiss
Beslut att sinda tillbaka ett drende for fortsatt beredning genom en minoritet (1/3). Kan endast
gOras en gang i varje drende.

Ordférande
Leder kommunfullmiktige, kommunstyrelsen eller nimnd och ansvarar f6r sammantridena.

Vice ordférande
Tjinstgor som ordférande i det fall ordféranden har hinder.

Sekretess
Hemliga uppgifter i enlighet med Offentlighets- och sekretesslagstiftningen (2009:725).
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