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INLEDNING

Inledning

Det har ar arendehandboken

Den har handboken innehaller regler och rutiner for hur vi handlagger
arenden och utformar dokument i Norrkdpings kommun. Det handlar bland
annat om beslutsunderlag, remissvar, kallelser, protokoll och beslut.

Arendehandboken finns pd kommunens intranat.
Arendehandbokens barande principer

Arendehandbokens modell fér arendehandlaggning bygger pa nagra barande
principer. Modellen ska vara enhetlig, alla beslutande organ i Norrkdpings
kommun ska arbeta efter modellen. De som laser handlingar framtagna
enligt modellen ska l&tt k&nna igen olika typer av dokument och hitta den
information de soker. Det ska vara latt att forsta vad som beslutas eller
foreslas. Det okar forstaelsen av dokumenten oavsett om man ar
fortroendevald, tjdnsteman eller medborgare i kommunen.

Modellen ska vara enkel och effektiv, vi ska inte producera och skicka
onddiga handlingar och onddig information vidare. Det framgar tydligt vem
som ar avsandare till ett dokument som skickas vidare. De beslutsunderlag
som vi tar fram enligt modellen ska vara lattlasta och bygga pa
klarsprakprinciperna. Vi skriver det viktigaste forst och mallar och rubriker
ar framtagna for att underlatta lasningen oavsett om man laser pa papper
eller pa en skarm.

Modellen &r réttssaker och professionell. Vi har i modellen stod i vart arbete
och den bidrar till att handlingar framtagna enligt modellen haller hog
kvalitet. De som dr mottagare av dokument som vi tar fram enligt modellen
ska forsta vad avsandaren vill och all vasentlig information ska finnas i
dokumenten.

Syfte och malgrupp

Syftet med arendehandboken &r att alla ska handldgga och dokumentera
arenden pa ett enhetligt, effektivt och professionellt satt. Handboken vander
sig darfor i forsta hand till tjansteman som skriver beslutsunderlag, och till
namndsekreterare.

Handboken vander sig ocksa till chefer, fortroendevalda och andra som
behover eller vill kdnna till vilka regler och rutiner som géller.
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I boken Skrivhandledning for Norrképings kommun finns fler skrivregler
och rekommendationer om den sprakliga formen. Du behéver anvanda bade
skrivhandledningen och arendehandboken for att nd kommunens
kvalitetsmal for arendehantering.

Du kan foresla andringar

Nar du anvander drendehandboken kanske du upptéacker att nagot saknas
eller att nagot skulle kunna fungera béattre. Lamna i sa fall dina synpunkter
till ndgon av kommunsekreterarna.

Ansvar

Ansvaret for att arendehandboken foljs ligger pa kontorscheferna och
namndordférandena. Med stod av detta far namndsekreterarna skicka
tillbaka beslutsunderlag till handldggarna om dokumenten inte uppfyller
handbokens regler.
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Arendehandbokens delar
Arendehandboken &r uppdelad i fem delar:

» Del A - Arendets vag till beslut
Har beskrivs den kommunala drendegangen och de dokumentfloden
som ingar i den. Har finns ocksa ett avsnitt om formella regler kring
beslutsfattandet. Den hér handboksdelen véander sig till alla som
behdver forsta och kunna drendegangen; till exempel handlaggare,
namndsekreterare, chefer och fortroendevalda.

* Del B - Handlaggarens handbok
Den har delen riktar sig framst till tjansteman som handlagger arenden.
Har far du anvisningar om hur du skriver beslutsunderlag, remissvar
och delegationsbeslut.

* Del C - Sekreterarens handbok
Den hér delen riktar sig i forsta hand till namndsekreterarna. Har far du
anvisningar om hur du kallar till sammantréden, skriver protokoll och
expedierar handlingar. En anvisning om namndskrivelser finns ocksa.

* Del D-0Om styrande dokument
Den hér delen riktar sig till alla som hanterar och arbetar med styrande
dokument, exempelvis handlaggare, namndsekreterare, chefer och
fortroendevalda.

* Del E-Begreppslista
Har samlas manga av de begrepp och termer som forekommer i
handboken.

Efter del E foljer en litteraturforteckning, sokregister och en rad bilagor.
| den forsta bilagan finns exempel pa hur beslutsmeningar ska
formuleras. De 6vriga bilagorna ar exempel pa de dokument som
behandlas i handboken.

Norrkopings kommuns administrativa system

Public 360°

Kommunens gemensamma dokument- och arendehanteringssystem heter
Public 360° och &r ett webbaserat program. | Public 360° registreras
allménna handlingar och drenden. Allmanna handlingar finns i digital form
knutna till systemet.

Kommunens handlaggare har tillgang till programmets sarskilda
webbapplikation som vi anvander for att skapa diariedrenden, registrera
dokument samt uppratta och skriva enskilda dokument. Dessutom hanteras
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stora delar av ndmndadministrationen i webbapplikation.
Foredragningslistor skapas och protokoll knyts till dessa.

Allméanheten kan soka i diariet pa kommunens webbplats. Du som ar
anstalld kan soka pa intranatet, dar sokmaojligheterna ar storre, och pa
kommunens webbplats.

Arendehandboken innehdller inte anvisningar for hur dokument och arenden
ska hanteras i Public 360°. Har hanvisar vi till kommunens manualer och
handbdcker for systemet.

Riktlinjer for arendehanteringen

Riktlinjer for dokument- och &rendehantering

Dokumentet Riktlinjer for dokument- och &rendehantering i Norrkdpings
kommun finns pa kommunens webbplats. Dokumentet innehaller regler for,

— Inkomna handlingar

— Upprattade och expedierade handlingar
— Registrering av allménna handlingar

— Arenderegistrering

— Dokument- och &rendehantering

Vand dig till kommunsekreterarna eller huvudregistrator om du har fragor
om riktlinjen.
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Del A Arendets vég till beslut

Har far du félja den kommunala drendegangen, fran tjanstemannens
beslutsunderlag till ndmndens eller kommunfullméktiges beslut. Forst
handlar det om beslutsérenden, sedan om hur vi i Norrkdpings kommun
svarar pa remisser, motioner och medborgarforslag.

Sist i den har handboksdelen finns ett avsnitt med regler kring
beslutsfattandet. Dar beskrivs nagra av de formella krav som finns pa
beslutsfattarna och pa beslutens innehall.

Allra forst kommer en éversikt 6éver de olika arendeslagen och
dokumenttyperna i den kommunala ndmndadministrationen.
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Oversikt 6ver arenden och dokument

Beredning av ndmnds beslutsarenden

De olika kontoren inom kommunfdrvaltningen skriver beslutsunderlag at
sina respektive namnder. Observera att kommunstyrelsen ocksa ar en
namnd, trots att begreppet namnd inte ingar i namnet.

Arendeberedningsprocessen bestar av tva delar, en forvaltningsmassig del
och en politisk del. Férvaltningsorganisationens beredning av drendet ska
avslutas innan den politiska beredningen tar vid. Den streckade linjen i
bilderna illustrerar detta.

Beslutsunderlagen kallas olika saker beroende pa vem som &r den formella
avséndaren:

> Tjansteskrivelse ar ett sakkunnigt uttalande eller omdome fran en
tjansteman till verksamhetens namnd. Kontoret &r avsandare och darfor
far inte namnden andra i dokumentet. Arenden som tas upp i en eller
flera ndmnder och ska vidare till kommunstyrelsen/
kommunfullmé&ktige ska beredas i en gemensam beredning. Detta
innebar kommunstyrelsens kontor tillsammans med aktuellt kontor
gemensamt skriver en tjansteskrivelse till namnden eller till
kommunstyrelsen. Kontoret &r avsandare om arendet bara ska tas upp i
en namnd. Ar det flera namnder som ska ta upp drendet ar
kommunstyrelsens kontor avsandare. Forvaltningens beredningsprocess
ar avslutad nar tjansteskrivelsen undertecknats av kommundirektéren
och berérda kontorschefer.

» Framstallan ar samlingsnamnet for dokumenten forslag, ansékan och
begaran fran en namnd. Mottagare ar en annan namnd, kommun-
fullméktige eller ett externt organ. Framstéllan skrivs av en tjansteman
men kan dndras av ndmnden eftersom namnden &r avsandare. Begreppet
framstéllan anvénds dock inte som dokumentnamn, som
dokumentnamn anvénds forslag, ansokan eller begaran.

Delegationsarenden

Delegationsérende &r ett arende dér en tjansteman, en politiker eller ett
utskott har i uppdrag att besluta i en namnds namn. Namnden har alltsa
overlatit (delegerat) beslutsratten i drendet. De flesta besluten inom
Norrkopings kommun fattas pa delegation, oftast av en tjansteman.

» Delegationsbeslut dokumenteras normalt i ett delegationsprotokoll.
» For vissa drenden anvénds i stéllet en sdrskild beslutsblankett.
> Den ansvariga namnden far en delegationsforteckning 6ver besluten.

Pa sa satt uppfylls lagkravet att delegationsbeslut ska anmalas till
ndmnden.
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Svara pa remisser, motioner och medborgarforslag

En remiss &r en begéran fran ett externt organ eller en intern instans om att
kommunen eller en instans inom kommunen ska yttra sig i en fraga, det vill
sdga uttala sig i fragan eller Iamna ett omdome.

En motion ar ett formellt forslag till kommunfullméktige fran en eller flera
ledaméter i fullméktige.

Ett medborgarforslag ar ett forslag till kommunfullmaktige fran en eller
flera personer som &r folkbokférda i Norrkdping. Forslag som ligger inom
namndernas ansvarsomraden kan fullmaktige overlata 4 namnderna att
besluta om.

Nar vi svarar pa remisser och motioner, samt medborgarforslag som
fullmaktige beslutar om, skriver vi ett dokument som kallas yttrande.

> Yttrande &r ett uttalande fran kommunfullmaktige eller fran en namnd.
Yttrandet skrivs av en tjansteman men kan andras av fullméktige eller
den aktuella namnden. Yttranden kan ocksa skrivas pa delegation, det
vill siga i arenden dar den ansvariga namnden har 6verlatit beslutande-
ratten at en tjansteman, en politiker eller ett utskott.

Nér ett medborgarforslag ska besvaras av en ndmnd skrivs inget yttrande.
Namndens kontor skriver da en tjansteskrivelse.

Namnden sammantrader

Namndsekreteraren kallar, pa ordférandens uppdrag, till namndens
sammantraden. Till kallelsen hor en féredragningslista, det vill séga en
forteckning 6ver de arenden som ska behandlas pa sammantradet.

Namndsekreteraren for ocksa protokoll vid namndens sammantraden. Det
fardiga dokumentet kallas sammantréadesprotokoll.

Besluten expedieras

Namndsekreteraren, handlaggare eller annan administrativ personal,
expedierar besluten fran sammantradet nar sammantradesprotokollet har
justerats. Protokollsutdrag skickas till de personer eller instanser som
berors av respektive beslut. Om mottagaren ar en enskild person eller ett
foretag innehaller kuvertet ocksa ett foljebrev.

Antagna framstéllningar och yttranden skickas till respektive mottagare utan
protokollsutdrag.

Vidare anslas ett bevis om justering av protokollet pa den gemensamma
anslagstavlan i Radhuset.
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Namndskrivelse — namnden forklarar och skickar vidare

» En néamndskrivelse kan liknas vid ett foljebrev. Dokumentet skrivs av
namndsekreteraren och anvands vid behov nar namnden skickar vidare
ett forslag till framstéllan eller yttrande till nésta beslutsinstans inom
kommunen.

Namndskrivelsen har tva syften. Det ena &r att forklara arendet for nasta
beslutsinstans. Det andra &r att informera om eventuella reservationer och
protokollsanteckningar fran den egna ndmndens sammantrade.
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A1 Tjansteskrivelse — kontoret skriver till namnden

1. Kontoret forbereder

4. Beslutet dokumenteras H 2. Tjansteskrivelse

Protokoll

it

Tjanste-
skrivelse

Kontorschef

3. Namnden behandlar
arendet

Arendegangen vid tjansteskrivelse.

En tjansteskrivelse innehaller ett forslag eller en begaran fran ett kontor till
verksamhetens ndmnd. Forslaget eller begaran kan handla om att namnden
ska fatta ett visst beslut, godkanna en atgard eller ett forfarande, forelagga
nagon att vidta en atgard eller forbjuda en atgérd eller verksamhet.

>

Tjansteskrivelsen skrivs av den tjansteman som handlégger &rendet.
Dokumentnamnet ar alltid TJANSTESKRIVELSE.

Om namndens beslut fattas pa delegation skriver man inte nagon
tjansteskrivelse. Arendet beskrivs da i delegationsprotokollet.
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» Delar av texten i en tjansteskrivelse anvands i namndens
sammantradesprotokoll. Tjansteskrivelsen ska darfor skrivas i
kommunens dokument- och &rendehanteringssystem — Public 360°.

> Tjansteskrivelsen far inte andras av namnden.

I slutet av Arendehandboken, bland bilagorna, finns exempel pa
tjansteskrivelse.

10
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10. Protokoll

[ X X )
9. Kommun-
fullméktige
behandlar
arendet
8. Handlingar | ieconaioner

som gar vidare

anteckningar

och protokolls-

Protokoll

\

7. Beslutet
dokumenteras

Protokoll

ARENDETS VAG TILL BESLUT - FRAMSTALLAN

Framstéallan — namnden foreslar, begar eller ansoker

1. Gemensam beredning

Kommundirektér  Kontorschef

-

2. Tjansteskrivelse

Framstallan

Tjanste-
skrivelse

3. Namnd/namnderna
behandlar arendet

i . w
4. Beslutet
dokumenteras

Protokoll

Tjanste-
skrivelse

"4

5. Framstallan och
tjansteskrivelse

Framstéllan,
reservationer
och protokolls-
anteckningar

6. Kommunstyrelsen

sammantrader

Arendegangen vid framstallan.

Framstéllan ar ett forslag, en begéran eller en ansokan fran en namnd till
kommunfullmaktige. Framstallan kan ocksa goras till en annan namnd eller
till ett externt organ.

> Dokumentet skrivs av en tjansteman som férslag till namndens
framstallan. Dokumentnamnet pa en framstéllan kan vara FORSLAG,
BEGARAN eller ANSOKAN.

» Namnden kan gora andringar i tjanstemannens forslag till framstallan
eftersom det ar namnden som star som avsandare till framstallan.

11
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A21

> Till sin namnd skriver ocksa tjanstemannen en tjansteskrivelse med
forslag till beslut och beskrivning av drendet. Ska &rendet skickas vidare
till kommunstyrelsen/kommunfullmaktige sa skrivs tjansteskrivelsen
inom ramen for en gemensam beredning med kommunstyrelsens
kontor. Tjansteskrivelsen far inte andras av namnden.

Arendegangen skiljer sig lite beroende pd vem som &r mottagare av fram-
stéllan. Det finns tre varianter; mottagare kan vara en ndmnd, kommun-
fullméktige eller ett externt organ. De olika fallen beskrivs har nedan.

Framstallan till annan namnd

Har foljer ett exempel pa hur en framstallan fran en namnd till en annan gar
till — fran skrivarbetet pa det handlaggande kontoret till beslutet i namnden.

Tjanstemannen Per Andersson pa vard- och omsorgskontoret skriver
tillsammans med kommunstyrelsens kontor ett forslag till framstallan fran
vard- och omsorgsnamnden till kommunstyrelsen. Framstéllan handlar om att
uppdatera riktlinjerna for pensionarsradet. Som dokumentnamn valjer Per att
skriva FORSLAG.

Per beskriver drendet och formulerar ett forslag till beslut. Sa har ser besluts-
formuleringen ut:

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen faststaller riktlinjer for pensionarsradet enligt vard-
och omsorgsnamndens forslag.

Vard- och omsorgskontoret dverlamnar det gemensamma forslaget till
framstallan, tillsammans med tjansteskrivelse, till vard- och omsorgsnamnden.

Forslaget till framstéllan behandlas pa vard- och omsorgsnamndens
sammantrade. Namnden kan anta dokumentet oféréndrat eller med andringar,
eller avsla forslaget. | det har exemplet antas framstéllan utan andringar. Om
det gjordes nagra reservationer och protokollsanteckningar nar namnden
behandlade arendet ska sekreteraren skriva in dem i framstéllan. Men i det har
exemplet finns inga reservationer eller protokollsanteckningar.

Framstallan undertecknas av vard- och omsorgsnamndens ordférande.
Namndsekreteraren skriver ocksa under for att bestyrka att innehallet i
dokumentet dverensstimmer med namndens beslut.

Framstallan skickas nu tillsammans med tjansteskrivelsen vidare till
kommunstyrelsen, och behandlas pd kommunstyrelsens sammantrade.
Kommunstyrelsen kan anta vard- och omsorgsnamndens forslag oforandrat
eller med andringar, eller avsla det. | det har exemplet antas forslaget utan
andringar. Beslutet i kommunstyrelsen blir alltsa att kommunstyrelsen
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faststaller riktlinjerna for pensionarsradet enligt vard- och omsorgsnamndens
forslag.

Framstallan till kommunfullmaktige

Kommunstyrelsen och andra namnder gor framstéllningar till kommun-
fullméaktige om att besluta i olika fragor och arenden. Alla sadana &renden
ska ga via kommunstyrelsen, d&ven om det ar en annan namnd som star for
framstallan. Tjénsteskrivelsen skrivs inom ramen for en gemensam
beredning med kommunstyrelsens kontor och foljer sedan &rendet hela
vagen till kommunfullméktige.

Har foljer ett exempel pa hur en framstallan till kommunfullméktige gar till
— fran skrivarbetet pa det handlaggande kontoret till beslutet i fullméktige.

Socialdirektér Anna Johanson pa socialkontoret skriver tillsammans med
kommunstyrelsens kontor en tjansteskrivelse och ett forslag till framstéllan
fran socialnamnden till kommunfullmaktige. Framstallan handlar om att féra
over pengar till socialnamnden fran en annan namnd. Som dokumentnamn
viljer Anna att skriva FORSLAG.

Anna beskriver drendet och utformar ett forslag till beslut. Sa har ser besluts-
formuleringen ut:

Forslag till beslut

Kommunfullmaktige for dver 3,4 miljoner kronor fran arbetsmarknads-
och vuxenutbildningsndmndens budget till socialn&mndens budget.

Socialkontoret dverlamnar Anna Johanssons forslag till framstallan,
tillsammans med tjénsteskrivelse, till socialndmnden.

Forslaget till framstallan behandlas pa socialnamndens sammantréade.
Namnden kan anta dokumentet oférandrat eller med andringar, eller avsla
forslaget. | det har exemplet antar ndmnden dokumentet med vissa andringar i
arendebeskrivningen. Namndsekreteraren for in andringarna i dokumentet. Om
det hade gjorts nagra reservationer och protokollsanteckningar nar
socialndmnden behandlade arendet hade sekreteraren skrivit in dem i
framstallan. Men i det har exemplet gjordes inga reservationer eller
protokollsanteckningar.

Framstallan undertecknas av socialndmndens ordférande och namndsekre-
teraren. Namndsekreteraren skriver under for att bestyrka att innehallet i
dokumentet 6verensstammer med ndmndens beslut.

Socialndmndens framstallan skickas nu till kommunstyrelsen tillsammans med
tjansteskrivelsen, och behandlas pa kommunstyrelsens sammantrade.
Kommunstyrelsen kan vélja att stalla sig bakom framstallan eller inte. I det hér
exemplet stéllde de sig bakom framstallan utan andringar.

13
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Kommunstyrelsens sekreterare skriver sedan en namndskrivelse till
kommunfullméktige. | ndmndskrivelsen beskrivs drendets hantering fram till
och med kommunstyrelsen. Av skrivelsen framgar ocksa de eventuella
reservationer och protokollsanteckningar som skett i kommunstyrelsen.
Socialndmndens framstallan bifogas och skrivelsen skickas till fullméktiges
ledamoter.

Arendet behandlas slutligen i kommunfullmaktige. Fullméktige kan anta
kommunstyrelsens forslag till beslut oférandrat eller med &ndringar, eller avsla
forslaget. | det har exemplet antas forslaget utan &ndringar. Beslutet i fullmakt-
ige blir exakt det som tjanstemannen Anna Johansson formulerade, eftersom
varken socialnd&mnden eller kommunstyrelsen har &ndrat i beslutstexten under
resans gang.
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A.2.3 Framstallan till externt organ
Arendegangen for framstallan till ett externt organ &r likadan som vid
framstallan till en namnd. Men utseendet pa dokumentet skiljer sig pa en
punkt:

» | en framstéllan till ett externt organ anvands inte rubriken Forslag till
beslut. I stallet skriver vi direkt under &renderubriken en kort inledning
som uttrycker vad namnden vill att det externa organet ska besluta.

Skalet till att vi har inte anvénder rubriken Forslag till beslut &r att det skulle
se méarkligt ut om kommunen skrev en exakt beslutsformulering till besluts-
fattare utanfor den egna organisationen.

15
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Yttrande — svar pa remisser och medborgarforslag

6. Extern myndighet,
annan namnd eller
liknande som begart
yttrande

5. Yttrande,
reservationer
och protokolls-
anteckningar

Yttrande,
reservationer
och protokolls-
anteckningar

1. Kontoret forbereder

\ Férslag till

2. Forslag till yttrande/
Tjansteskrivelse

yttrande

Tjanste-
skrivelse

Kontorschef
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4. Beslutet dokumenteras

Arendegangen vid yttrande.

L

3. Namnden behandlar
arendet

Ett yttrande skrivs till exempel nar kommunen har fatt ett lagforslag pa
remiss fran ett departement, eller i nagot annat arende ombetts att yttra sig
till en myndighet eller intresseorganisation. Vidare kan en instans inom
kommunen yttra sig till en annan intern instans. Exempel pa ett internt
yttrande ar n&r kommunfullmaktige har remitterat en motion eller ett
medborgarforslag till kommunstyrelsen eller en annan nédmnd.

Yttranden ldmnas vanligen av kommunstyrelsen eller en annan ndmnd.
Ibland lamnas yttrandet av kommunfullméktige. Det forekommer ocksa att
ett kontor yttrar sig till ett annat kontor.
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» Ett forslag till yttrandet skrivs av handlaggande tjansteman inom berort
kontor. Dokumentnamnet &r alltid YTTRANDE.

> Till sin namnd skriver ocksa tjanstemannen en tjansteskrivelse med
forslag till beslut och beskrivning av arendet.

> Nar en delegat ska yttra sig i ett drende skrivs inte nagot forslag till
yttrande och inte heller nagon tjansteskrivelse. Delegaten formulerar
sjélv det slutliga yttrandet.

Den egna ndmnden kan gora andringar i tjanstemannens forslag till yttrande.
Dokumentet kan dessutom andras av flera interna instanser om yttrandet ska
lamnas efter remiss inom kommunen. Las om det pa nasta sida.

I slutet av Arendehandboken, bland bilagorna, finns exempel pé yttrande.

17
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A.3.1 Yttrande efter remiss inom kommunen

11.

. A itrande

.

10. Beslutet dokumenteras

Protokoll

Kommunens
yttrande

Reservationer
och protokolls-
anteckningar

9. Kommunfullméktige behandlar

arendet
i . w
8. Kommunstyrelsens namndskrivelse/

Kommunstyrelsens forslag till yttrande/
Namndens forslag till yttrande

Namnd- | | Namnd- | | Tjanste-
skrivelse | |skrivelse| | skrivelse
Kommun-

Namnden:
?g:;;{;ﬁ forslag till| | Yttrande

yttrande yttrande

. .
-----

7. Beslutet
dokumenteras

N

1. Gemensam beredning

.. ., Kommunens 12. Extern

myndighet eller
liknande som
begart yttrande

Protokoll

"m

6. Kommunstyrelsen

sammantrader

Namndskrivelse,
reservationer
och protokolls-

anteckningar

2. Forslag till yttrande
ltjansteskrivelse

Forslag till
trande

Tjanste-
skrivelse

3. Namnd
/namnderna
behandlar
arendet

Protokoll

4. Beslutet
dokumenteras

5. Namndskrivelse
och ndmndens
forslag till yttrande

Arendegangen for yttranden efter remiss inom kommunen.

Ibland féregds kommunens yttrande av en remiss inom kommunen. Da ska
forslaget till kommunens yttrande utformas i gemensam beredning.

Kommunstyrelsen star oftast som avsandare pa sadana har yttranden. Men
ibland véljer styrelsen att fora upp arendet till kommunfullméktige. Det
gramarkerade omradet i figuren illustrerar detta, och den hanteringen
beskrivs pa nasta sida.
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ARENDETS VAG TILL BESLUT — YTTRANDE

Ett exempel

Har foljer ett exempel pa ett yttrande som lamnas efter remiss inom
kommunen.

Kommunen ska yttra sig till 1ansstyrelsen. Yttrandet ska lamnas av
kommunstyrelsen efter remiss till stadsplaneringsndmnden.

Karin Karlsson pa stadsbyggnadskontoret handlagger arendet och
skriver tillsammans med kommunstyrelsens kontor ett forslag till
yttrande. Hon skriver i kommunstyrelsens namn eftersom det &r de som
ska lamna yttrandet.

Karin skriver tillsammans med kommunstyrelsens kontor ocksa en
tjansteskrivelse med forslag till beslut till sin ndmnd, det vill séga
stadsplaneringsnamnden, for att forklara arendet narmare. |
exempelbilagorna hittar du exempel pa tjansteskrivelse.

Det gemensamt beredda forslaget till yttrande behandlas pa
stadsplaneringsndmndens sammantrade. Namnden kan anta
dokumentet oforandrat eller med andringar. Om namnden gor nagra
andringar for namndsekreteraren in dem i dokumentet.

Néamndsekreteraren i stadsplaneringsnamnden skickar det antagna
forslaget till yttrande till kommunstyrelsen. Om det férekom
reservationer och protokollsanteckningar i stadsplaneringsnamnden,
noterar sekreteraren dessa i en ndmndskrivelse som skickas med
forslaget till yttrande.

Forslaget till yttrande behandlas sedan pa kommunstyrelsens
sammantrade. Kommunstyrelsen kan anta dokumentet oféréandrat eller
med andringar. Om kommunstyrelsen beslutar att gora nagra andringar i
yttrandet for kommunstyrelsens sekreterare in dem i dokumentet.

Det faststallda yttrandet undertecknas av kommunstyrelsens ordférande.
Kommunstyrelsens sekreterare skriver under for att bestyrka att
innehallet i dokumentet dverensstammer med kommunstyrelsens beslut.
Eventuella reservationer och protokollsanteckningar i kommunstyrelsen
noteras i yttrandet eller i en bilaga.

Kommunstyrelsens sekreterare skickar yttrandet till remissorganet, i
detta fall lansstyrelsen.

Om kommunstyrelsen hade fort upp arendet i fullmaktige

I exemplet ovan var det kommunstyrelsen som tog det slutliga beslutet om
yttrandet. Om styrelsen i stallet hade fort upp &rendet i fullméktige hade
hanteringen sett ut sa har:

Karin Karlsson pa stadshyggnadskontoret skriver tillsammans med
kommunstyrelsens kontor forslaget till yttrande i kommunfullméktiges namn,
19
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samt tjansteskrivelse till sin ndmnd. Dérefter behandlas arendet i
stadsplaneringsnamnden och kommunstyrelsen pa samma sétt som ovan.

Kommunstyrelsens sekreterare lamnar sedan det av kommunstyrelsen antagna
forslaget till yttrande till fullméktige, tillsammans med en ndmndskrivelse. |
ndmndskrivelsen beskriver sekreteraren drendets hantering fram till och med
kommunstyrelsen. Av namndskrivelsen framgar ocksa de eventuella
reservationer och protokollsanteckningar som gjorts i kommunstyrelsen.

Forslaget till yttrande behandlas slutligen pa kommunfullmaktiges
sammantrade. Fullmaktige antar yttrandet oforéndrat eller med &ndringar.
Kommunfullmaktiges sekreterare for in eventuella &ndringar i dokumentet. Om
det gjordes reservationer ndr kommunfullmaktige beslutade i drendet noterar
sekreteraren dem i yttrandet eller i en bilaga.

Det faststallda yttrandet undertecknas av kommunfullméktiges ordférande.
Kommunfullmaktiges sekreterare skriver under for att bestyrka att innehallet i
dokumentet dverensstdimmer med kommunfullmaktiges beslut. Yttrandet
skickas i detta fall till 1ansstyrelsen.



A.3.2 Yttrande 6ver motion

12. Beslutet
dokumenteras

11. Kommun- @ @ ©
fullmaktige
behandlar Vol
arendet

Vo

1 Yttrande,
10. Handlingar | Yuande

som gér vidare |och protokolls-

anteckningar

T

9. Beslutet Protokoll
dokumenteras

NN®o9o0

8. Kommunstyrelsen
sammantrader

Protokoll
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1. Gemensam beredning

Yttrande

+ namndskrivelse
med reservationer
och protokolls-

anteckningar

2. Tjansteskrivelse

I 3. Politisk beredning K-rad
Tjanste- |

skrivelse 1 . I .

I

1

N

1

Kommundirektér ~ Kontorschef !

4. Forslag
till beslut

Politisk
beredning

5. Namnd/namnderna
sammantrader

Protokoll

6. Beslutet
dokumenteras

7. Handlingar som
gar vidare till KS

Arendegangen for yttrande dver motion.

En motion vécks av en eller flera ledamoter i kommunfullméktige.
Fullmaktige skickar motionen till kommunstyrelsen for beredning.
Kommunstyrelsens kontor tar vid behov initiativ till en gemensam
beredning med berdrda kontor. Inom ramen fér den gemensamma
beredningen tas en tjansteskrivelse utan forslag till beslut fram.
Tjansteskrivelsen ska beskriva fakta och konsekvenser i &rendet. Om det
bara ar en namnd som ska behandla drendet sa &r kontoret avsandare till
tjansteskrivelsen. Ar flera namnder involverade s& & kommunstyrelsens
kontor avséndare.
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A.3.3

Innan &rendet tas upp i namnd/ndamnderna sa ska det ske en politisk
beredning av motionen. Den politiska beredningen bestar av
kommunalraden i majoritet och syftet ar att de ska lamna ett forslag till
beslut i &rendet. Darefter tas drendet upp i namnden/namnderna.

1. N&mnden/ndmnderna yttrar sig 6ver motionen och
kommunalradens beslutsforslag. Om det gors reservationer och
protokollsanteckningar vid sammantradet skriver sekreteraren in
dessa i yttrandet.

2.  Kommunstyrelsen stéller sig bakom det forslag till beslut som finns
i yttrandet. Sekreteraren skriver en namndskrivelse till fullméktige
och bifogar yttrandet.

Yttrande 6ver medborgarforslag

Alla personer som ar folkbokférda i Norrképing kan lamna medborgar-
forslag till kommunfullmé&ktige. Varje medborgarforslag som kommer in till
kommunen ska registreras i kommunfullmaktiges diarium. Om
medborgarférslaget faller inom kommunens ansvarsomrade beslutar sedan
kommunfullméktige om det ar fullmaktige, kommunstyrelsen eller annan
namnd som slutligen ska besluta i arendet.

Ett medborgarférslag kan beredas pa olika sétt beroende pa arendets vikt
och karaktar:

> Om forslaget tar upp en fraga inom en namnds ansvarsomrade ska
beslut tas i ndmnden. Arendet bereds av ndmndens kontor genom att en
tjansteman skriver en tjansteskrivelse, som innehaller ett forslag till
beslut.

» Om forslaget dr av ”principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt
for kommunen” maste kommunfullméktige besluta i &rendet (kom-
munallagen 3 kap. 9 §). Hanteringen gar till pa nagot av féljande satt:

1. Kommunstyrelsen remitterar drendet till den eller de némnder som
ar berérda. Arendet bereds och yttrande lamnas pa samma sétt som
vid yttranden 6ver motioner (se foregaende sida).

2. Arendet bereds pd kommunstyrelsens kontor. En tjansteman skriver
ett forslag till yttrande i kommunstyrelsens namn. Kommun-
styrelsen faststaller yttrandet och skickar det till fullméktige.
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Regler kring beslutsfattandet

Skyldighet att delta i beslut

Om beslutet galler myndighetsutdvning mot en fysisk eller juridisk person
maste alla ledamoter pa sammantradet delta i beslutet, utom nar det finns
jav. Om en ledamot &r javig i ett drende ska det anges i protokollet.

Skriftlig reservation

En ledamot kan reservera sig skriftligen mot ett beslut. Ledamoten maste
anmala under motet att han eller hon vill 1damna en skriftlig reservation.

Reservationen maste lamnas in fore den tidpunkt som har faststallts for
justering av protokollet.

Protokollsanteckning

Icke tjanstgdérande ersattare samt kontorschef eller annan funktionsansvarig
som &r narvarande vid ett namndsammantrade, har ratt att delta i
dverlaggningarna i arenden som beror vederborandes verksamhetsomrade.
Han eller hon har rétt att fa sin mening antecknad till protokollet.

Det ar i forsta hand ordféranden som avgor om ledaméter eller erséttare ska
fa sin mening antecknad i protokollet.

Nar behovs rubriken Skal for beslutet

Enligt forvaltningslagen ska beslut i arenden som avser myndighetsutévning
mot nagon enskild person i princip motiveras. Motiveringen &r obligatorisk
om beslutet innebdr att en ansékan avslas helt eller delvis.

Man kan utesluta motiveringen i vissa fall, till exempel om beslutet inte gar
ndgon part emot eller om det annars dr “uppenbart obehdvligt” att upplysa
om skalen. Exempel: en person far socialbidrag enligt sin ansokan.

Att adressera uppdrag

Alla uppdrag som namnd lagger ska adresseras till kontorschefen, denne
leder och fordelar arbetsuppgifter. Det innebar att kommunstyrelsen
adresserar alla uppdrag till kommundirektoren. Detta géller &ven uppdrag
som vars praktiska utforande kommer att ske pa annat kontor.

Fullmaktige adresserar uppdrag till berérd namnd.
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A5

Sprak och innehall i vara dokument — sa presenterar vi
budskapet

Har presenteras nagra forslag och tips pa vad de dokument och
beslutsunderlag vi skriver bor innehalla for uppgifter och hur vi ska skriva
for att presentera budskapet pa bésta satt.

Lasaren ska vara i fokus

Fundera over vem eller vilka som kommer att l1dsa ditt dokument. Hur ser
malgruppen ut? Vad behdver lasarna veta och vad vill lasarna veta? Hur ser
lasarnas perspektiv ut?

Texten ska svara pa lasarnas fragor

Skriv och disponera din text sa att de fragor lasarna kan téankas ha besvaras,
sa som:

- Varfor, nar, var, hur, vem, kostnad, finansiering?
- Vad ar forslaget eller l6sningen pa de problem som tas upp?

- Vilka ar konsekvenserna av forslaget? Ekonomiska,
hallbarhetsmassiga, organisatoriska, och sa vidare.

- Vilka alternativa forslag eller 16sningar finns?

- Vilka undersokningar stoder sig forslaget pa? Hur tillforlitliga ar
argumenten?

Presenteras alla relevanta uppgifter och perspektiv?

Fundera pa om du utelamnat eller missat att ta med nagra relevanta
uppgifter och perspektiv i ditt dokument.

- Ar de ekonomiska perspektiven tillrackligt redovisade?

- Ar det relevant att redovisa konsekvenser ur flera olika perspektiv?
Medborgarens, grannens, barnens, fotgangarnas, bilisternas, buller,
och sa vidare

- Aralternativa losningar tillrackligt redovisade?

- Finns det juridiska fragor och perspektiv som behover redovisas i
utredningen?

- A statistiska uppgifter relevanta att anvanda och redovisa?
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Budskapet maste snabbt na fram

Lasaren ska ges majlighet att snabbt forstd vad det handlar om. Det budskap
du vill féormedla maste presenteras tidigt och vara karnfullt. Tank pa att
lasaren inte alltid &r intresserad av allt material som samlats in och
analyserats under ditt arbete med drendet. Lasaren &r i forsta hand
intresserad av de slutsatser som dras och den information som &r relevant i
sammanhanget.

Sammanfatta innehallet i dokumentet

Skriv sammanfattningar som avslojar vad du kommit fram till. En
sammanfattning ska innehalla de resultat och slutsatser, med mera, som
presenteras langre fram i dokumentet.

Sammanfattningen ska vara kort och kunna lasas fristdende. Skriv en
sammanfattning som ocksa kan anvéandas i sammantradesprotokoll.

Skriv informativa rubriker och underrubriker

Rubrikerna ska sammanfatta vad som star i textens olika delar. Skriv darfor
informativa rubriker. For att bli informativa maste rubrikerna beréatta vad
som sags eller hander i texten. Lat darfor garna underrubrikerna innehalla
verb.

Kontrollera att rubrikerna verkligen sammanfattar det som star under dem,
det vill saga, att det stammer Gverens med innehallet i styckena som foljer.

Tank pa styckesindelningen

Bdrja pa nytt stycke nar du borjar skriva pa nagot nytt. Lasaren forvantar sig
att det ska finnas en ny tankegang, en huvudidé, i varje stycke, inte fler.

Inled nytt stycke med en sammanfattande nyckelmening. Har presenterar du
styckets innehall pa ett koncist satt. Resten av stycket agnas at att forklara,
exemplifiera eller modifiera styckets innehall. Nyckelmeningen kan som ett
alternativ ocksa placeras sist. Lasarna minns styckets borjan och slut bést.

Anpassa spraket till lasarna och deras behov

Anpassa texten och spraket till lasarna, deras behov samt syftet med den text
du skriver. Skriv effektiva och enkelt byggda meningar med begripliga ord.
Meningarna ska vara latta att lasa och folja. Sammanhangen ska vara
tydliga. Orden ska vara enkla, vanliga och begripliga. Borja en mening med
det viktiga. En text ar lattast att Idsa om den bestar av bade langa och korta
meningar.

Enligt Spraklagen (2009:600) ska spraket i offentlig verksamhet vara vardat,
enkelt och begripligt. Kommunens Skrivhandledningen &r ett bra verktyg
nar du ska skriva. Aven Myndigheternas skrivregler &r bra att anvanda.
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Del B Handlaggarens handbok

Har finns skrivanvisningar for tjansteskrivelser, framstéllningar och
yttranden. Sist finns ett avsnitt for dig som skriver delegationsbeslut.

Pa nésta sida finns en Gversikt dver vilken typ av dokument du ska anvéanda
till vad. Oversikten ar samtidigt en innehallsforteckning till den har hand-
boksdelen.

Las mer om arendegangen i handboksdel A
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Vilken skrivanvisning ska jag valja?

Tjansteskrivelse se avsnitt B.1

Tjansteskrivelse &r ett sakkunnigt uttalande eller omdéme fran
forvaltningen till din namnd. Dokumentet innehaller ett forslag eller en
begéran. Det kan till exempel handla om att din ndmnd ska godkénna ett
forfarande, foreldgga nagon att vidta en atgard eller forbjuda en atgard eller
verksambhet.

En tjansteskrivelse ska alltid innehalla ett forslag till beslut.

Arenden som tas upp i en eller flera namnder och ska vidare till
kommunstyrelsen/ kommunfullméktige ska beredas i en gemensam
beredning. Detta innebér att kommunstyrelsens kontor tillsammans med
aktuellt kontor gemensamt skriver en tjansteskrivelse till ndmnden eller till
kommunstyrelsen.

Framstallan
Framstallan ar ett forslag, en ansokan eller en begaran fran din namnd.
Mottagare ar en annan ndmnd, fullmaktige eller ett externt organ.

Hér skriver du i ndmndens namn — ditt dokument ar ett forslag till namndens
framstallan.

» Framstéllan inom kommunen se avsnitt B.2
» Framstéllan till extern mottagare se avsnitt B.3
Yttrande

Ett yttrande skriver du nar du handlagger svar pa remisser och motioner.
Om du yttrar dig till ett annat kontor star ditt kontor som avsandare. Men
oftast &r det en nd&mnd eller kommunfullmaktige som ska lamna yttrandet.
Den instans som ldamnar yttrandet ska vara avsandare — och ditt dokument ar
ett forslag till yttrande.

Dokumenttypen yttrande anvands ocksa nar fullméktige ska besvara ett
medborgarforslag. Men om medborgarforslaget ska besvaras av din namnd
skriver du inget yttrande. Da skriver du en tjansteskrivelse.

> Yttrande se avsnitt B.4
> Yttrande dver motion se avsnitt B.5
» Yttrande 6ver medborgarforslag se avsnitt B.6

Delegationsprotokoll eller beslutsblankett

Det har avsnittet riktar sig till dig som beslutar i &renden i din ndmnds
namn. Las ocksa om att lamna yttrande pa delegation under avsnitt B.4.8.
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» Delegationsprotokoll se avsnitt B.7
» Arenden med sarskilda beslutsblanketter se avsnitt B.7.2

B.1 Tjansteskrivelse

28
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Dokumentnamnet ska Dagens Diarienumret
alltid vara datum hamtas ur
TIJANSTESKRIVELSE Public 360
Konforet ar / /
avsdndare \N TIJANSTESKRAVELSE / 1(2)
: 2017-01-08 Vart diarienummer
NORRKOPING SPN 2016/0566 003
Kommunstyrelsens kontor
Handlaggare, titel, telefon Tekniska né—_mnden <— | Mottagare
Karin Karlsson, utredare Stadsplaneringsné@mnden
011-1513 22 Kommunstyrelsen
Formatmall Rubrik som anger vad dokumentet handlar om
NKN Rubrik 1
| Forslag till beslut
Formatmall .. . S . s .
NKN Brodtext —>  Forslaget till beslut skrivs i sjélvstdndiga meningar.
1. Om beslutet bestar av flera delar numrerar du dem
pa det har sattet.
2. Och sa vidare...
/ Sammanfattning
Formatmall En sammanfattning ska i princip alltid skrivas.
NKN Rubrik 2
T2 skal for det foreslagna beslutet
Bara aktuellt i vissa fall, se avsnitt B.1.2
Beskrivning av arendet
Formatmall L_> . . . .
NKN Rubrik 3 Skriv underrubriker om inte texten ar mycket kort
. . D ik
Ekonomiska konsekvenser aﬁvr‘g‘r?d;“gﬁ'ﬂd_
7 Konsekvensbeskrivning for hallbar utveckling
Dessa rubriker L -7 I .. .
anvands i vissa 7 Kommunikation av forslaget till beslut
fall. LT
Kommunstyrelsens"l'{'antor ........................................
Martin Andreae Hans Revenhorn
kommundirektor stadsbyggnadsdirektor
Leif Lindberg Anna Amrén
chef for tekniska kontoret chef for bygg och miljokontoret

Bilagor:

Beslutet skickas till: Kommunstyrelsen
Stadsplaneringsndmnden
Tekniska namnden
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B.1.1

B.1.2

Ratt uppgifter i sidhuvudet

Ditt kontor ska oftast vara avsdndare. Tjansteskrivelser skrivs alltid i
kontorets namn och ska darfor ha kontorets namn i sidhuvudet.

Dokumentnamnet ska vara TJANSTESKRIVELSE.

Datum ska vara dagens datum, det vill saga den dag da du fardigstaller
dokumentet.

Ditt eget namn, titel och telefonnummer ska finnas i avsandaruppgifterna, sa
att det syns att det ar du som &r handlaggare.

Vid gemensam beredningar kontoret avsandare om drendet ska tas upp i en
namnd férutom kommunstyrelsen. Ar det flera ndmnder som ska ta upp
arendet ar kommunstyrelsens kontor avséndare.

Vid gemensam beredning ar samtliga berérda ndmnder och
kommunstyrelsen mottagare. Ska arendet avgoéras i din ndmnd &r den
mottagare av tjansteskrivelsen.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?

Inled med en huvudrubrik som beskriver arendet. Arendemeningen bor
anvandas.

Skriv darefter din text enligt anvisningarna nedan. Observera att rubrikerna
Forslag till beslut, Beskrivning av drendet samt Ekonomiska konsekvenser
alltid ska finnas med i tj&nsteskrivelsen. Utdver detta kan rubriker anvandas
efter behov.

Rubrikerna ska alltid komma i den ordning som visas i figuren pa fore-
gaende sida. Men det innebér inte att du ska forfatta texten i den ordningen.
Du kan till exempel inte skriva sammanfattningen forran du har en text att
sammanfatta. Det ar oftast bast att borja med beskrivningen av arendet.

Mer om vad beslutsunderlagen bor innehalla, se avsnittet om detta pa under
avsnittet A.5.

Forslag till beslut

Kontorets forslag till beslut utformar du som om ndmnden redan hade tagit
beslutet, det vill séga texten ska ha samma sprakliga form som i ett
protokoll. Syftet &r att texten enkelt ska kunna anvandas i protokollet.

Skriv fullstandiga meningar och inte sa kallade att-satser. Ga rakt pa sak och
tala om vad som beslutas — utan att anvanda ordet beslutar. Exempel: skriv
beviljar i stéllet for beslutar att bevilja. Andra beslutsord kan till exempel
vara faststaller, foreslar, godtar, godkanner, tillstyrker eller avslar.
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Du kan ocksa uttrycka beslutet genom att tala om vad som ska handa.
Exempel: nagon far nagot (i uppdrag eller i bidrag), en avgift hojs, nagot
infors eller upphor.

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

1. Utbildningsnamnden faststaller uppdragsplan for ar 2016.

2. Utbildningsnamnden l&mnar uppdrag till utbildningskontoret att ta fram
en verksamhetsplan for ar 2016 och rapportera denna till namnden.

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

Foreningen Flimmer far ett bidrag pa 125 000 kronor till utomhusbio
sommaren 2015.

| bilagorna hittar du fler exempel pa beslutstexter.

Sammanfattning

Sammanfattningen ska vara sa kort och koncis som majligt.
Sammanfattningen bor innehalla ndgot om bakgrund, de forslag som lamnas
och eventuella slutsatser. Det vill séga — skriv en avsldjande
sammanfattning.

En sammanfattning ska hjélpa lasaren att snabbt forsta vad arendet handlar
om. En annan anledning dr att texten ska kunna tas in i ndmndens protokoll.

Obs! Sakinnehallet i ssmmanfattningen maste stamma 6verens med den
Ovriga texten. Det innebér att alla fakta, beddmningar och synpunkter som
tas upp i sammanfattningen maste finnas uttryckta i ndgon annan del av
dokumentet.

Om tjansteskrivelsen &r mycket kort behdver du inte anvanda rubriken
Sammanfattning. Inled i sa fall med en eller ett par sammanfattande
meningar under rubriken Beskrivning av arendet.

| bilagorna finns exempel pa hur man kan sammanfatta en tjansteskrivelse. |
kommunens skrivhandledning kan du lasa mer om att sammanfatta texter.
Skal for det foreslagna beslutet

Den hér rubriken anvands bara i d&renden som avser myndighetsutévning
mot enskild person eller foretag. Det kan till exempel gélla beslut i
byggnads- och miljoskyddsndmnden eller socialndmnden.

Du maste enligt lag skriva en beslutsmotivering om beslutet innebdr att en
ansokan avslas helt eller delvis. Men du kan hoppa éver motiveringen om
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beslutet inte gir ndgon part emot eller om det annars &r “uppenbart obehdv-
ligt” att upplysa om skélen. Ett exempel &r att en person far forsérjningsstod
enligt sin ansokan.

Ofta anger man ett eller flera lagrum som skal for ett beslut som galler
myndighetsutévning mot enskild. Da ska det klart framga varfor lagrummet
ar tillampligt pa det aktuella fallet. Kom ihag att anvanda klarsprak nar du
skriver dessa texter.

Andra skal for beslutet kan vara bindande avtal eller tidigare beslut.
| bilagorna finns ett exempel pa en beslutsmotivering i en tjansteskrivelse.

Beskrivning av arendet

Under rubriken Beskrivning av drendet redogor du for arendet; vad som
hittills har hant och vad kontoret har kommit fram till och varfér. Om du
inte har skrivit ndgon sammanfattning inleder du med ett par
sammanfattande meningar.

Skriv mellanrubriker om inte texten ar mycket kort. Mellanrubrikerna ska
vara informativa. Lat garna mellanrubrikerna innehalla styckets tre
viktigaste ord. Formen i rubriken kan vara ett pastaende, uppmaning eller en
fraga.

Ekonomiska konsekvenser ska alltid finnas med som mellanrubrik i
tjansteskrivelsen. Du som handldaggaren ska beskriva vilka ekonomiska
konsekvenser forslaget har.

Texten under rubriken Beskrivning av arendet bér vara skriven sa att den
kan anvandas i ndmndens protokoll.

Beskriv viktiga aspekter

Om din tjansteskrivelse blir omfangsrik ar det bra om du ser till att féljande
beskrivs:

— Problemet och vad kontoret vill uppna,

— En beskrivning av vilka alternativa l6sningar som finns for det ni vill
uppna och vilka effekterna blir om nagon férandring inte sker,

— Uppgifter om vilka som berdrs av forslaget,

— Uppgifter om vilka kostnadsmaéssiga och andra konsekvenser
forandringen medfor &r obligatorisk information i tjansteskrivelsen.
Garna ocksa en jamforelse av konsekvenserna for de alternativ som
dvervagts men som inte foreslas,
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— En beddmning av om sérskilda hansyn behdver tas nér det galler
tidpunkten for ikrafttradande och om det finns behov av speciella
informationsinsatser.

Ibland behdéver du ocksa anvanda ndgon av nedanstaende underrubriker.

Konsekvensbeskrivning for hallbar utveckling

Anvind den har rubriken om du inte har belyst hallbarhetsfragorna i den
I6pande beskrivningen av arendet.

Kommunstyrelsen har beslutat att ”Checklista till Konsekvensbeskrivning
for Hallbar Utveckling i Norrkopings kommun” (april 2006) successivt ska
inforas som ett verktyg for handlaggare i hela den kommunala organis-
ationen. Syftet ar att tydliggora hallbarhetsfragorna och systematiskt prova
om foreslagna beslut kommer att leda till battre forutsattningar for
hallbarhet i ett brett perspektiv.

Kommunikation av forslaget till beslut

Hér skriver du i forekommande fall hur forslaget till beslut har meddelats
sokanden, klaganden eller annan part som berérs av arendet. Redogor ocksa
for eventuella yttranden som kommit in till f6ljd av kommunikationen.

Nar behover jag anvanda den har rubriken?
Enligt forvaltningslagen géller foljande:

> Arenden som avser myndighetsutdvning mot enskild person eller
foretag far i princip inte avgoras utan att den som ar sokande, klagande
eller annan part har underrattats om — och fatt mojlighet att yttra sig
over — uppgifter som tillfors arendet av nagon annan an vederborande
sjélv.

» Du kan utesluta kommunikationen i vissa fall, till exempel om beslutet
inte gar parten emot eller om sakuppgiften (eller -uppgifterna) som
tillforts arendet saknar betydelse.

Underskrifter
Nar tjansteskrivelsen ar klar skrivs den under av kontorschefen och ansvarig
handlaggare.

Kommundirektoren ar ansvarig kontorschef for det kontor som &r kopplat
till kommunstyrelsen. Det innebér att kommundirekttren ska skriva under
samtliga tjansteskrivelser som behandlas i kommunstyrelsen.
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B.1.4

B.1.5

Vid gemensam beredning skriver kommundirektdren och de berérda
kontorscheferna under tjansteskrivelsen. Den gemensamma beredningen &r
avslutad nar tjansteskrivelsen &r undertecknad.

Rékna upp eventuella bilagor

Om tjansteskrivelsen innehaller bilagor raknar du upp dem efter under-
skrifterna.

Sa har kan det se ut:

Bilaga:
Forslag till yttrande till 1&nsstyrelsen

Avsluta med Beslutet skickas till:

Avsluta tjansteskrivelsen med att ange till vem eller vilka nd&mndens beslut i
arendet ska skickas. Handlaggaren av arendet ar ansvarig for att notera vilka
som ber0rs av beslutet for att sdkerstalla att beslutet expedieras korrekt.

S& har kan det se ut:

Beslutet skickas till:
Stadsplaneringsnamnden
Fysisk planering
Kommunstyrelsen (yttrande)
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Framstallan inom kommunen

Dokumentnamnet kan
vara ANSOKAN,

BEGARAN eller FORSLAG

Namndens
samman-
tradesdatum

Diarienumret
hamtas ur
Public 360

N

NORRKOPING
VARD- OCH OMSORGSNAMNDEN

Handlaggare, titel, telefon

Per Persson, utredare

011-151213

Formatmall
NKN Rubrik 1

Formatmall
NKN Brodtext

—>

Forslag till beslut

2. Beslutspunkt tva.

Formatmall
NKN Rubrik 2

Formatmall
NKN Rubrik 3

—> Sammanfattning
En sammanfattning ska i princip alltid skrivas.

Beskrivning av arendet

2017-01-31

/ /
FORSLAG / / 1(1)

Vart diarienummer

VON 2014/0566 003

Kommunfullméktige, kommun-
styrelsen eller en annan némnd

N\

Mojliga
mottagare

Forslaget till beslut skrivs i sjalvstandiga meningar.

—> Rubrik som anger vad dokumentet handlar om

1. Om beslutet bestar av flera delar numrerar du dem
pa det har sattet.

- --> Skriv mellanrubriker om inte texten ar mycket kort

Vard- och omsorgsnamnden

Karina Nilsmark
Ordforande

Bilagor:

Overensstammer med namndens beslut

Jasmine Jansson
namndsekreterare
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B.2.1

B.2.2

B.2.3

I slutet av Arendehandboken, bland bilagorna, finns exempel pa framstallan.

Ratt uppgifter i sidhuvudet
Din ndmnd ska vara avsandare. Framstallningar skrivs alltid i en ndmnds
namn och ska darfor ha ndmndens namn i sidhuvudet.

Ditt eget namn, titel och telefonnummer ska finnas i avsandaruppgifterna, sa
att det syns att det ar du som &r handlaggare.

Skriv ett dokumentnamn som passar till drendet. Vélj mellan FORSLAG,
ANSOKAN och BEGARAN. Anvind inte ordet framstallan — det &r ett
samlingsnamn for den hér typen av skrivelser.

Datum ska vara namndens sammantradesdatum, det vill sdga den dag da
framstéllan ska antas i namnden.
Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?

Inled med en huvudrubrik som beskriver &rendet. Anvand i forsta hand
arendemeningen. Skriv darefter din text enligt anvisningarna nedan.
Rubrikerna ska alltid komma i nedan ndmnda ordningen.

Mer om vad beslutsunderlagen bor innehalla, se avsnitt A.5.

Forslag till beslut

Forslaget till beslut utformar du som om beslutet redan &r fattat, det vill sdga
texten ska ha samma sprakliga form som i ett protokoll. Om beslutet bestar
av flera delbeslut numrerar du dem.

Sammanfattning

Om framstallan ar mycket kort behéver du inte anvénda den hér rubriken.
Inled i sa fall med en eller ett par ssmmanfattande meningar under rubriken
Beskrivning av arendet.

Beskrivning av arendet

Har redogor du for arendet. Om du inte har skrivit nagon sammanfattning
inleder du med ett par sammanfattande meningar.

Skriv underrubriker om inte texten &r mycket kort.

Underskrifter

Framstallan ska undertecknas i ndmndens namn av ordféranden. Vid sidan
av den underskriften ska ndmndsekreteraren skriva under for att bestyrka att
innehallet Gverensstammer med namndens beslut.
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Rakna upp bilagor

Bilagor rédknas upp efter underskrifterna. Vid framstallan inom kommunen
ska tjansteskrivelsen alltid finnas som bilaga och om framstallan innehaller
fler bilagor ska dessa noteras enligt nedan.

Sa har kan det se ut:

Bilaga:
Tjansteskrivelse
Forslag till ny lydelse av Riktlinjer for pensionarsradet
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B.3 Framstallan till extern mottagare

Dokumentnamnet kan Namndens Diarienumret
vara ANSOKAN, samman- hamtas ur
BEGARAN eller FORSLAG tradesdatum Public 360
Din namnd N % / /
ska vara ..
avsandare N N ANSOKAN/ / 1(3)
GREKOEING 2017-01-16 Vart diarienummer
SOCIALNAMNDEN SN 2014/0566 003
Handlaggare, titel, telefon LénSStyre-lse.l.’] @Sterg'dtland
Kim Bengtsson, utredare 581 86 Linkdping
011-151213
Formatmall
NKN Rubrik 1 \
| Rubrik som anger vad dokumentet handlar om
Formatmall —> Inled med en eller ett par meningar som uttrycker vad
NKN Brodtext namnden vill att det externa organet ska besluta.
I
Formatmall —> Sammanfattning
A (RIS 2 En sammanfattning ska i princip alltid skrivas.
Beskrivning av arendet
et - --> Skriv underrubriker om inte texten ar mycket kort
NKN Rubrik 3

NORRKOPINGS KOMMUN
Socialndmnden

Josef Karlsson

ordfdrande Bverensstammer med namndens beslut
Anna Andersson
namndsekreterare

Bilagor:
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Ratt uppgifter i sidhuvudet

Din ndmnd ska vara avsandare. Ange ditt eget namn, titel och telefon-
nummer i avsandaruppgifterna, sa att det syns att det ar du som &r hand-
laggare.

Skriv ett dokumentnamn som passar till drendet. Valj mellan ANSOKAN,
BEGARAN och FORSLAG.

Datum ska vara namndens sammantradesdatum, det vill siga den dag da
framstallan ska antas i namnden.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?

Inled med en huvudrubrik som beskriver arendet. Skriv darefter din text
enligt anvisningarna nedan.

Direkt under huvudrubriken skriver du en eller ett par meningar som visar
vad ndmnden vill att mottagaren ska besluta. | framstéllningar till externa
mottagare anvander vi alltsa inte rubriken Forslag till beslut. Det beror pa att
det skulle se markligt ut om kommunen angav en exakt beslutsformulering
till beslutsfattare utanfér den egna organisationen.

Sa har kan en inledande text till exempel se ut:

Drogférebyggande arbete i Norrk6pings kommun

Norrkopings kommun ans6ker om medel for forebyggande insatser inom
alkohol- och drogomradet.

Mer om vad beslutsunderlagen bor innehalla, se avsnitt B.1.2.

Sammanfattning

Om framstallan &r mycket kort behdver du inte anvénda den hér rubriken.
Inled i sa fall med en eller ett par sammanfattande meningar under rubriken
Beskrivning av arendet.

Las mer om att skriva sammanfattning under anvisningen for tjanste-
skrivelser i avsnitt B.1.2.

Beskrivning av arendet

Har redogdr du for arendet. Om du inte har skrivit nagon sammanfattning
inleder du det hér avsnittet med ett par sammanfattande meningar.

Skriv underrubriker om inte texten ar mycket kort.
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B.3.3

B.3.4

Underskrifter

Framstallan ska undertecknas i namndens namn av ordféranden. Vid sidan
av den underskriften ska ndmndsekreteraren skriva under for att bestyrka att
innehallet 6verensstammer med namndens beslut.

Obs! Skriv NORRKOPINGS KOMMUN pa raden ovanfor namndens
namn. Det gor vi nar dokumentet har en extern mottagare.

Rakna upp eventuella bilagor
Om framstallan innehaller bilagor raknar du upp dem efter underskrifterna.

Sa har kan det se ut:

Bilaga:
Projektplan for drogférebyggande arbete i Norrkdpings kommun




HANDLAGGARENS HANDBOK — YTTRANDE

B.4 Yttrande (remissvar)

Den instans
som ska
lamna
yttrandet

Dokumentnamnet ska Namndens
alltid vara YTTRANDE samman-
tradesdatum

Diarienumret
hamtas ur
Public 360

NORRKOPING
SOCIALNAMNDEN

2017-01-16

Handlaggare, titel, telefon

Julia Olsson, programsekreterare ~ eller en namnd

, / /
YTTRAND% / 1(3)

Vart diarienummer

SN 2014/0566 003

Externt organ, kommunfullméktige

011-151314

Mojliga
mottagare

Formatmall
NKN Rubrik 1

—> Rubrik som anger vad dokumentet handlar om

Ert diarienummer xxx \

Diarienumret pa det
dokument du yttrar dig éver

Sammanfattning

Formatmall
NKN Rubrik 2

En sammanfattning ska i princip alltid skrivas.

"~ Allmanna synpunkter
Valfri rubrik att inleda med.

Yrkande
Anvéandbar rubrik i vissa fall, se avsnitt B.4.2

Skal for yrkandet

Formatmall
NKN Rubrik 2

Anvands om du anvéant rubriken Yrkande.

Formatmall
NKN Rubrik 3

Specifika rubriker for det enskilda yttrandet
- --> Skriv underrubriker om inte texten ar mycket kort

NORRKOPINGS KOMMUN
Socialndmnden

Vid intern mottagare
racker det att skriva
namndens namn.

Karin Karlsson
ordférande Overensstammer med namndens

Anton Antonsson
namndsekreterare

Bilagor:

beslut
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B.4.1

B.4.2

I slutet av Arendehandboken, bland bilagorna, finns exempel pé interna och
externa yttranden.

Ratt uppgifter i sidhuvudet

Avsandare ska vara den instans som ska lamna yttrandet. Det kan till
exempel innebéra att dokumentet ska ha kommunfullméktiges namn i
sidhuvudet trots att ditt forslag till yttrande forst ska behandlas i din egen
namnd och i kommunstyrelsen.

Obs! Ditt eget kontor kan i princip bara vara avsandare om kontoret ska
yttra sig till ett annat kontor.

Ange ditt eget namn, titel och telefonnummer i avsandaruppgifterna, sa att
det syns att det &r du som &r handl&ggare.

Dokumentnamnet ska vara YTTRANDE.

Datum ska vara den sista beslutsinstansens sammantréddesdatum, det vill
saga den dag da yttrandet ska faststallas. Om ditt kontor yttrar sig till ett
annat kontor anvander du det datum da du fardigstaller dokumentet.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?

Sammanfattning

Om yttrandet & mycket kort behdver du inte anvanda den hér rubriken.
Inled i sa fall med en eller ett par ssmmanfattande meningar direkt under
arenderubriken.

Sammanfattningen ska vara sa kort och koncis som méjligt. Dock bor de
huvudsakliga synpunkterna finnas med, sa att mottagaren snabbt ska kunna
se vad remissinstansen har for asikt i arendet. Tank ocksa pa att alla fakta
och synpunkter som du tar upp i sammanfattningen dven maste finnas
uttryckta i nadgon annan del av yttrandet.

Mer om vad beslutsunderlagen bor innehalla, se avsnittet A.5.

Allmanna synpunkter

Den har rubriken kan du, men behdver inte, inleda med efter ssmmanfatt-
ningen.

Specifika rubriker for det enskilda yttrandet

Skriv de specifika synpunkterna under sarskilda rubriker. Ofta &r det lamp-
ligt att folja rubrikerna i det dokument du yttrar dig éver. Du kan ocksa
formulera rubrikerna sa att stallningstagandet framgar av sjélva rubriken.
Rubriken i rutan nedan skulle da till exempel kunna bli: Oldmpligt med ny
villatomt norr om Alvés”.
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Inled texten under varje rubrik med att tydligt uttrycka sjélva stéllnings-
tagandet. Skalen, det vill sdga dina argument, anger du darefter. Sa har kan
det till exempel se ut:

Ny villatomt norr om Alvas

Vi anser att det ar olampligt att placera en tomt mellan gamla Alvas och
rekreationsskogen. Den foreslagna tomten ligger inom strandskyddsomradet
och innehaller dessutom kulturhistoriska varden.

Yrkande

Den hér rubriken kan vara anvéndbar nar du yttrar dig till en domstol eller
en myndighet och foreslar att de ska besluta pa ett visst sétt.

Om du yttrar dig Over ett 6verklagande kanske du hellre véljer att formulera
rubriken sa har: Instéllning till 6verklagandet.

I slutet av Arendehandboken, bland bilagorna, finns ett exempel pa ett
yttrande déar rubriken Yrkande anvands.

Skal for yrkandet

Om du anvander rubriken Yrkande &r det ocksa lampligt att anvanda
rubriken Skal for yrkandet.

Om du anvénde rubriken Instélining till 6verklagandet kan du motivera din
installning under en rubrik som ser ut s& har: Utveckling av talan.

Skriv en tjansteskrivelse for att |amna forslag till beslut samt for
att forklara arendet till nAmnden

Du behover ocksa skriva en tjansteskrivelse till din namnd. I denna redogér
du for arendet, syftet med remissen och vad ditt yttrande innehaller for
synpunkter, med mera.

Tjansteskrivelsen ska innehalla rubriken Forslag till beslut. Under denna
kan du exempelvis skriva ”Xx-nd&mnden lamnar yttrande till
kommunstyrelsen enligt xx-kontorets forslag.”

Lagg ditt forslag till yttrande som bilaga till tjansteskrivelsen.

Arenden som tas upp i en eller flera namnder och ska vidare till
kommunstyrelsen/ kommunfullméktige ska beredas i en gemensam
beredning. Detta innebér att kommunstyrelsens kontor tillsammans med
aktuellt kontor gemensamt skriver en tjansteskrivelse till ndmnden eller till
kommunstyrelsen.

Ett exempel pa en sadan har tjansteskrivelse och yttrande finns i slutet av
Arendehandboken, bland bilagorna.
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B.4.4

B.4.5

B.4.6

B.4.7

Underskrifter

Yttranden fran kommunfullméktige undertecknas i fullméaktiges namn av
ordfdranden. Vid sidan av den underskriften ska namndsekreteraren skriva
under for att bestyrka att innehallet i dokumentet ar korrekt.

Yttranden som ldamnas av en ndmnd undertecknas i ndamndens namn av
namndordforanden. Vid sidan ska ndmndsekreteraren skriva under for att
bestyrka att innehallet i dokumentet dverensstammer med namndens beslut.

Om yttrandet lamnas pa delegation undertecknas det i namndens namn av
delegaten.

Obs! Om yttrandet har en extern mottagare ska du skriva NORRKOPINGS
KOMMUN pa raden ovanfér namndens namn.

Tjansteskrivelse. Till din ndmnd skriver du en tjansteskrivelse for att lamna
forslag till beslut samt for att forklara &rendet for n&mnden.
Tjansteskrivelsen skrivs under pa vanligt satt, det vill séga av kontorschefen
och dig sjalv.

Vid gemensam beredning skriver kommundirektéren och andra berérda
kontorschefer under tjansteskrivelsen.

Rékna upp bilagor
Om yttrandet innehaller bilagor raknar du upp dem efter underskrifterna.

S& har kan det se ut:

Bilagor:
1. Protokoll fran styrelsemdte Upplev Norrkoping AB.
2. Kommunfullméktige i Norrkdping beslut 2015-04-24, § 78

Svara till ratt instans

Vid remiss inom kommunen galler allméant att remiss fran en namnd sker till
en annan ndmnd och inte till ett kontor, samt att remiss fran ett kontor sker
till ett annat kontor och inte till en namnd. Med andra ord:

> Namnd svarar namnd och kontor svarar kontor.

Yttrande 6ver statligt betdnkande

| Statsradsberedningens skrift Svara pa remiss - hur och varfor kan du lasa
om hur man utformar svar pa remisser fran Regeringskansliet. Denna skrift
hittar du latt genom att soka efter den pa Internet.
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Yttrande pa delegation

Yttranden som lamnas pa delegation utformas pa samma satt som andra
yttranden. Skillnaden &r att det inte skrivs nagot forslag till yttrande — och
inte heller nagon tjansteskrivelse for att forklara arendet for namnden. Du
som ar delegat har ju befogenhet att sjalv besluta om innehallet i yttrandet.

»  Skriv yttrandet enligt anvisningarna i avsnittet B.4. Dokumentet ska ha
din ndmnds namn i sidhuvudet.

> Skriv ocksa ett delegationsprotokoll dar du protokollfor beslutet att
lamna yttrandet till remissorganet. Folj skrivanvisningen i avsnittet B.7.

| slutet av Arendehandboken, bland bilagorna, finns exempel pa ett yttrande
pa delegation.
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B.5 Yttrande dver motion
Dokumentnamnet ska Namndens Diarienumret
alltid vara YTTRANDE samman- héamtas ur
tradesdatum Public 360
Dinnamnd N / /
ska vara
vaangare | | N YTTRAN D% / 1)
RS 2017-01-16 Vart diarienummer
KULTUR- OCH FRITIDSNAMNDEN KFN 2016/0567 002
Handléaggare, titel, telefon Kommunfullméktige
Lena Larsson, kultur- och
fritidschef
011-151314
E&f&"a‘fga!:( . —> Rubrik som anger vilken motion yttrandet galler
uori
Ert diarienummer KS 2014/0821
Motionens diarienummer
Formatmall [ =fo i
NN 2Uboik 2 ——> Forslag tlllnbeslut ) o o
Formulera namndens forslag till bifall eller avslag sa hér:
Kommunfullmaktige bifaller motionen.
Kommunfullméktige avslar motionen.
Las om alternativa beslutsforslag pa nasta sida.
Sammanfattning
Formatmall . . . . .
NKN Rubrik 2 Om yttrandet ar mycket kort behdver du inte anvanda den hér
rubriken.
Yttrande
Formatmall . . . N
NKN Rubrik 3 --=-> Skriv underrubriker om inte texten ar mycket kort

Kultur- och fritidsndmnden

Niklas Svensson

ordfdrande Overensstammer med namndens beslut
Lena Larsson
namndsekreterare

Bilagor:

| slutet av Arendehandboken, bland bilagorna, finns ett exempel pa ett
yttrande Gver en motion.
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Ratt uppgifter i sidhuvudet

Din ndmnd ska vara avsandare. Yttranden dver motioner skrivs alltid i en
namnds namn och ska darfor ha ndmndens namn i sidhuvudet.

Fyll i ditt eget namn, titel och telefonnummer i avsandaruppgifterna, sa att
det syns att det ar du som &r handlaggare.

Mottagare ska vara kommunfullméktige.
Dokumentnamnet ska vara YTTRANDE.

Datum ska vara namndens sammantradesdatum, det vill saga den dag da
yttrandet ska faststallas.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?

Forslag till beslut

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

S& har kan det se ut:

Motion av Eva Nilsson (L) om férstudie for friidrottshall
och utveckling av idrottsparken

Forslag till beslut
Kommunfullmaktige avslar motionen.

Om nidmnden foreslér bifall skriver du "’Kommunfullméaktige bifaller
motionen”.

Andra beslutsforslag kan vara "Forslaget anses tillgodosett” eller “Forslaget
foranleder ingen atgérd”. Dessa formuleringar kan du anvinda om det som
foreslas i motionen redan ar utfort eller inte ligger inom kommunens be-
fogenheter att besluta om. Under rubriken Yttrande férklarar du sedan pa
vilket satt forslaget anses tillgodosett respektive inte foranleder ndgon
atgard.

Obs! Beslutsforslag med formuleringen att ’Motionen anses besvarad” ska
vi inte anvénda.

Sammanfattning

Om yttrandet & mycket kort behdver du inte anvénda den hér rubriken. Las
mer om att sammanfatta yttranden pa sidan 28.
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B.5.3

B.5.4

B.5.5

Yttrande
Hér formulerar du sjalva yttrandet. Skriv informativa underrubriker om inte
texten ar mycket kort.

Inled géarna yttrandet med att sammanfatta motionen och de forslag som
motiondren lamnar.

Underskrifter

Det faststallda yttrandet undertecknas i ndmndens namn av ndmnd-
ordféranden. Vid sidan av den underskriften ndmndsekreteraren skriva
under for att bestyrka att innehallet 6verensstammer med namndens beslut.

Rékna upp bilagor

Tjansteskrivelsen ska alltid finnas med som bilaga till yttrandet. Finns det
fler bilagor réknar du upp dem efter underskrifterna.

S& har kan det se ut:

Bilaga:

Tjansteskrivelse

Beslutsunderlag fran kommunalraden
Forstudie om anléggning av ny idrottshall

Obs! Léagg inte motionen som bilaga till yttrandet. Motionen finns redan hos
kommunstyrelsen.

Svara forst — utred sedan

Motioner bor behandlas s att fullmaktige kan ta beslut inom sex manader.
Kommunallagen séger att motioner bor beredas s, att fullméktige kan fatta
beslut inom ett ar fran det att motionen eller vacktes.

Om motionaren foreslar en utredning ska du undvika att genomféra den i
det har skedet. Foresla bara bifall eller avslag pa forslaget till utredning.
Undvik alltsa att i sak utreda nagot innan fullméktige har bifallit en
utredning.

Daremot &r det generellt sett viktigt att i yttrandet ge ett sa utforligt besluts-
underlag som mojligt och kanske ocksa en grov kostnadsberakning over det
forslag eller den atgard som motionen avser.




B.6

HANDLAGGARENS HANDBOK — YTTRANDE OVER MEDBORGARFORSLAG

Yttrande over medborgarforslag

Medborgarforslag bereds pa olika sétt beroende pa arendets vikt och
karaktar. Praktiskt innebér det att du i en del arenden ska skriva en
tjansteskrivelse och i andra &renden ett forslag till yttrande:

» Om din nd&mnd ska besluta i &rendet skriver du enbart en
tjansteskrivelse till ndmnden. Folj anvisningarna under avsnitt B1

» Om kommunfullmaktige ska besluta i arendet kan kommunstyrelsen
komma att remittera medborgarforslaget till din namnd. Da bereds
medborgarforslaget gemensamt och en tjansteskrivelse produceras med
forlag till yttrande fran berérda namnder Yttrandet ska utformas pa
samma satt som yttrande éver motion. F6lj anvisningarna under avsnitt
B5.

> Kom ihag att lamna forslag till beslut.

I avsnitt A.3.3 kan du ldsa mer om medborgarforslag och hur de ska
hanteras.
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B.7

B.7.1

Delegationsbeslut

Delegationsprotokoll

Anvand dokumentmallen Dagens Delegations-
Delegationsprotokoll datum beteckning
Vélj din N /
namnd som | N\ DELEGATIONSPR KoLL 1(3)
avsandare 2014-10-25
T4
NORRKOPING
KOMMUNSTYRELSEN
Formatmall —> § 111 Paragrafens namn (arendet)
NKN § KS 2014/0633 004 -
I <—— | Arendets
—>  Beslut diarienummer
Standardrubriker
i beslutsarenden. . .
->  Foreskrifter
P& de foljande AN
sidorna ser du X\ il s
B Rk Skal for beslutet
rubrik ska
anvandas. —> Beskrivning av arendet
Anvand .
formatmallarna ->  Avgifter
NKN Rubrik 2 N
gCh NKN Rubrik L Ovriga upplysningar
AN
Beslutet kan dverklagas
Maria Norman
stadsjurist
Bilagor:
Avsluta alltid med
Sant till-strecket. —> Sant till:

Se sidan 48.

Protokollsutdraget bestyrks




B.7.1.1

B.7.1.2

B.7.1.3

HANDLAGGARENS HANDBOK — DELEGATIONSBESLUT

I slutet av Arendehandboken, bland bilagorna, finns ett exempel pa
delegationsprotokoll.

Ratt uppgifter i sidhuvudet

Din ndmnd ska vara avsandare. Protokollet ska ha din ndmnds namn i
sidhuvudet.

Fyll i drendets delegationsbeteckning.

Datum ska vara dagens datum, det vill sdga den dag da du fardigstaller
dokumentet.

Paragrafens nummer och namn
Skriv ett protokoll for varje delegationsarende. For varje delegations-
beteckning ska protokollen ha I6pande paragrafnumrering for varje ar.

Under paragrafens namn skriver du arendets diarienummer.

Vad ska jag skriva under de olika rubrikerna?

Nedan beskrivs vilken information som ska inga under de olika rubrikerna i
protokollet. Rubrikerna ska alltid komma i den ordning som visas i figuren
pa foregdende sida. Men observera att alla rubriker inte anvands i alla
arenden.

Beslut
Har redovisar du beslutet. Skriv fullstandiga meningar och inte sa kallade
att-satser. Om beslutet bestar av flera delbeslut numrerar du dem.

Las mer om den sprakliga formen pa i anvisningen for tjansteskrivelser. Se
aven bland bilagorna dar det finns en samling exempel pa beslutstexter.

Foreskrifter

Vid viss myndighetsutdvning kan det finnas behov av att féreskriva om
vissa atgarder med anledning av beslutet. Sadana foreskrifter redovisar du
har. Ett exempel ar bygglov dér byggherren enligt plan- och bygglagen
senast en viss tid i forvag ska anmala att arbetena ska paborjas.

S& har kan det se ut:

Minst tre veckor innan arbetena paborjas ska Lars Pettersson lamna in en
bygganmalan till byggnads- och miljoskyddsndamnden.

Om Lars Pettersson redan har ldmnat in en anmélan ska han avvakta beslut
om eventuellt samrad, krav pa kvalitetsansvarig och kontrollplan innan
arbetena paborjas.
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Skal for beslutet

Anviand bara den har rubriken nar det finns lagkrav pa att beslutet ska
motiveras. Det gor det bara vid myndighetsutdvning mot enskild person
eller foretag. Det kan till exempel gélla beslut i byggnads- och miljéskydds-
namnden eller socialnd&mnden.

Du maste skriva en beslutsmotivering om beslutet innebar att en ansokan
avslas helt eller delvis. Men du kan hoppa 6ver motiveringen om beslutet
inte gar nagon part emot eller om det annars #r “uppenbart obehdvligt” att
upplysa om skalen. Ett exempel ar att en person far forsorjningsstod enligt
sin ansokan.

Ofta anger man ett eller flera lagrum som skal for ett beslut som galler
myndighetsutdvning mot enskild. Da ska det klart framga varfor lagrummet
ar tillampligt pa det aktuella fallet.

Andra skal for beslutet kan vara bindande avtal eller tidigare beslut.
I bilagorna finns tjansteskrivelse med ett exempel pa en beslutsmotivering.

Beskrivning av arendet

Har skriver du en kortfattad beskrivning av arendet. Anvénd tidsformen
perfekt. Exempel: Lars Pettersson har ansokt om bygglov.

Avgifter

Vid viss myndighetsutdvning tar kommunen ut en avgift, till exempel foér
bygglovsprévning enligt plan- och bygglagen samt for prévning och tillsyn
enligt miljobalken. Upplysningar om sadana avgifter redovisar du har.

S& har kan det se ut:

Avgiften for bygglovet (x kronor) faktureras separat.

Om atgarderna enligt ansokan inte utfors kan vissa avgifter for
bygganmaélan betalas tillbaka. Begaran om aterbetalning ska lamnas till
byggnads- och miljoskyddsnamnden senast 2 % ar fran dagen for det har
beslutet. Darefter ar det for sent att begara aterbetalning.

Ovriga upplysningar

Har skriver du upplysningar som inte ar en del av beslutet men som behéver
ldmnas till den sékande eller till andra som berdrs av beslutet.

Det kan till exempel handla om att upplysa om att bygglov upphor att galla
om atgarderna inte paborjas inom en viss tid. Det kan handla om att rekom-
mendera den sdkande att upplysa grannar och andra som kan vara berérda

av bygglovet. Det kan ocksa handla om att ge anvisningar av olika slag, till




B.7.1.4

B.7.1.5

HANDLAGGARENS HANDBOK — DELEGATIONSBESLUT

exempel vid hantering av farligt avfall, redovisning av reningsmetod eller
egenkontroll.

Allra sist anger du vem eller vilka som handlagger &rendet.

S& har kan det se ut:

Det har bygglovet upphor att galla om atgarderna enligt ansokan inte pa-
borjas inom tva ar och avslutas inom fem ar fran dagen for det har beslutet.

Tekniska delar och planlésningens detaljutformning omfattas inte av den hér
bygglovsprévningen.

Lars Pettersson rekommenderas att underrétta grannar och andra som kan
berdras av det har beslutet, for att klargora vad beslutet innebér och for att
undvika missforstand om bygglovets omfattning.

Handl&aggare av arendet ar Eva Olsson, telefon 011-15 13 14.
Bygginspektor &r Jenny Hansson, telefon 011-15 13 30, 0730-20 21 22.

Beslutet kan 6verklagas

Den har rubriken anvénds bara i beslut som avser myndighetsutévning mot
enskild person eller foretag.

Om beslutet gar parten emot kan det 6verklagas med forvaltningsbesvar
enligt forvaltningslagen. | protokollet ska det tydligt framga att vi
informerar om hur man gor for att 6verklaga. Den informationen lagger du
har.

S& har kan det se ut:

Det hér beslutet kan 6verklagas till lansstyrelsen. Hur man 6verklagar fram-
gar av foljebrevet som skickas till Lars Pettersson med protokollskopian.

Underskrifter och signaturer

Delegationsprotokollet skrivs under av dig sjalv. Eventuella bilagor till
protokollet ska signeras.

Protokollskopiorna signeras av den som expedierar protokollet.

Réakna upp eventuella bilagor
Om protokollet innehaller bilagor raknar du upp dem efter underskriften.
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B.7.1.6

B.7.1.7

B.7.1.8

Sa har kan det se ut:

Bilaga:
Yttrande till lansstyrelsen

Avsluta med Sant till:
Avsluta protokollet med Sant till-strecket. Under ”Sént till:” rdknar du upp
de personer, foretag eller instanser som far en kopia av protokollet.

Har ar ett exempel pa hur det kan se ut i ett arende som avser myndighets-
utdvning mot enskild person eller foretag:

Sant till:
Stadsplaneringsndmnden
Rune Ragnarsson

Ingen justering

Delegationsprotokoll justeras inte var for sig. Ett delegationsbeslut réknas
som justerat i och med att justering har skett av protokollet fran
namndsammantradet som beslutet anmals till.

Ldas under nasta rubrik hur du ska gora for att anmala ditt delegationsbeslut.

Protokollet skapas i &rendehanteringssystemet

Nar protokollet &r fardigt och underskrivet expedierar du det till mottagarna
pa Sant till-listan. Du kan expediera sjalv eller genom att Iamna protokollet
till registratorn eller namndsekreteraren.

Protokollet maste registreras for att ditt beslut ska tas med i
delegationsforteckningen som namndsekreteraren sammanstéller infor nasta
namndsammantrade.

Skélet till att sekreteraren skriver en delegationsforteckning ar att alla dele-
gationsbeslut enligt lag ska anmalas till den ansvariga namnden.
Anledningen till lagkravet &r bland annat att besvarstiden for beslut som
overklagas med laglighetsprovning borjar l6pa nar namndprotokollet anslas
pa kommunens anslagstavla. Om beslutet inte anmals till namnden vinner
det alltsa inte laga kraft.
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B.7.2  Arenden med séarskilda beslutsblanketter

Delegationsérenden som férekommer i stor méngd och dér besluten i dag
skrivs pa faststallda blanketter som kan hamtas ur respektive verksamhets-
system, kan hanteras sa aven i fortsattningen. Det galler till exempel manga
arenden inom socialtjanst, ekonomiskt bistand och fardtjanst.

Beslutsblanketten ska vara utformad sa att foljande tydligt framgar:

e att det ar fraga om ett beslut
e att beslutet ar fattat med stod av delegation.

Foljande uppgifter maste alltid finnas med i dokumentet:

— Namnet pa den namnd pa vars vagnar beslutet fattas
— Datum for beslutet

— Nummer eller beteckning pa delegationen

— Delegatens namn och befattning

Vid myndighetsutdvning ska dokumentet dessutom i forekommande fall
innehalla information om hur beslutet 6verklagas. Se avsnitt C.4.3 under
rubriken Underratta om beslut.

B.7.2.1 Skicka beslutet till registratorn

Nér beslutet ar fardigt och underskrivet expedierar du det till mottagarna.
Du kan expediera sjélv eller genom att lamna dokumentet till registratorn
eller namndsekreteraren.

Du ska samtidigt skicka dokumentet elektroniskt till registratorn. Beslutet
maste registreras for att det ska tas med i delegationsforteckningen som
namndsekreteraren sammanstaller infér ndsta ndmndsammantrade.

Skélet till att sekreteraren skriver en delegationsforteckning ar att alla
delegationsbeslut enligt lag ska anmalas till den ansvariga namnden.
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Namndsekreterarens handbok

Del C Sekreterarens handbok

Hér finns skrivanvisningar for kallelser, foredragningslistor, sammantrades-
protokoll och namndskrivelser. Du far ocksa veta vilka regler och rutiner
som géller for expediering av beslut och andra handlingar.
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SEKRETERARENS HANDBOK - KALLELSE OCH FOREDRAGNINGSLISTA

Kallelse och foredragningslista

Kallelser till namndsammantraden ska ha ett enhetligt utseende. Folj darfor
anvisningen nedan.

Till kallelsen bifogas en foredragningslista. Foredragningslistan &r en
forteckning 6ver de punkter (drenden) som ska behandlas pa sammantréadet.

Kallelser och foredragningslistor till kommunfullmaktige har ett avvikande
utseende och ska dessutom annonseras enligt sérskild ordning. Det beskrivs
inte i den har handboken eftersom det bara berér kommunfullméktiges
sekreterare.

Kallelsen

Uppratta kallelse enligt instruktionerna for kallelse i
arendehanteringssystemet Public 360. Instruktionerna finns pa intrantet.

Se ocksd kommunens allméanna namndreglemente dar det framgar nar
kallelsen ska skickas ut, med mera.

Bland bilagorna till Arendehandboken finns exempel pa kallelse.

Foredragningslistan

Uppratta foredragningslistan enligt instruktionerna for foredragningslista
arendehanteringssystemet Public 360. Instruktionerna finns pa intrantet.

Bland bilagorna till Arendehandboken finns exempel pa foredragningslista.

Obligatoriska punkter
Foredragningslistan ska alltid borja med de har tva punkterna:

1. Val av justerare och faststéllande av justeringsdag
2. Faststallande av foredragningslistans innehall

Den andra punkten innebéar att ndmnden ska besluta (faststélla) vilka
arenden som ska tas upp vid sammantradet.

Andra punkter med fasta benamningar
Rapporter med mera

Arenden som inte &r beslutsdrenden samlar du under punkten Rapporter
med mera. Det kan till exempel handla om information och inbjudningar.

Bland bilagorna till Arendehandboken finns exempel pd namndrapport.

Anmalan av delegationsbeslut
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C.13

En annan ofta forekommande punkt & Anmalan av delegationsbeslut. Den
anvander du nar det finns delegationsbeslut att anmadla till nAmnden.

Alla delegationsbeslut ska enligt lag anmaélas till den ansvariga namnden.
Anledningen till lagkravet &r att besvérstiden for beslut som éverklagas med
laglighetsprovning borjar 16pa nar namndprotokollet (dar beslutet anmaéls)
anslas pa kommunens anslagstavla. Om beslutet inte anmals vinner det
alltsa inte laga kraft.

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

Delegationsforteckning

En delegationsforteckning ar en forteckning 6ver de beslut som har fattats
pa delegation. Forteckningen ska innehalla uppgifter om delegat, delega-
tionsbeteckning, &renden och beslut. Du kan skapa delegationsforteckningen
i Public 360.

Bland bilagorna till Arendehandboken finns exempel pa
delegationsforteckning.

Distribuera delegationsforteckningen pa nagot av foljande sétt:
» Bifoga forteckningen till kallelsen.

> Om forteckningen innehéller sekretesshelagda uppgifter far den inte
skickas till namndledaméterna. Da ska den i stallet cirkuleras pa
sammantrédet, eller delas ut och samlas in.
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SEKRETERARENS HANDBOK - PROTOKOLL

Sammantradesprotokoll

Sammantraden i kommunfullméktige, ndmnder och utskott ska dokument-
eras i ett sammantradesprotokoll.

Protokollet innehaller dels en forsta sida, dels en eller flera sidor for varje
arende (paragraf).

Paragraferna ska numreras i I16pande ordning for varje ar. Varje namnd och
utskott samt kommunfullméktige har sin egen nummerserie.

Forsta sidan

| arendehanteringssystemet Public 360 upprattar du ett protokoll utifran
foredragningslistan. Systemet hdmtar &rendena och skapar paragrafer med
arendemening, med mera. Se i manualen for Public 360.

Forsta sidan av protokollet innehaller information om datum, plats, vilka
som narvarat, justeringsdag, och sa vidare.

Bland bilagorna till Arendehandboken finns exempel pa protokoll.
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C.2.2 Paragrafsidorna

N SAMMANTRADESPROTOKOLL
2015-02-21

NORRKOPING
BYGGNADS- OCH MILJOSKYDDSNAMNDEN

SO > § 111 Paragrafens namn (arendet)
NKN § BMN 2014/0366 "

[ <—— | Arendets
Standardrubriker —> Beslut diarienummer
i beslutsarenden.

Streckade pilar Deltar inte i handlaggningen
visar rubriker L- 7 )

som anvands i - -> Reservationer

forekommande S .

val. A Protokollsanteckningar

Kursiva rubriker:
Formatmall
NKN § 3

Feta rubriker:

-=>  Foreskrifter
--> Skal for beslutet

—> Beskrivning av drendet

Formatmall
NKN § 2
--> Yrkanden (anvands nar yrkanden lagts)
--> Propositionsordning (anvands nar yrkanden lagts)
-=>  Avgifter
R _
. Ovriga upplysningar
S
Beslutet kan dverklagas
Avsluta alltid s
paragrafen med Sant till:
Sant till-strecket.
Justerarens signatur Protokollsutdraget bestyrks
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C.222

C.223

C.224

SEKRETERARENS HANDBOK - PROTOKOLL

Varje paragraf borjar pa ny sida

Varje paragraf ska borja pa en ny sida. Om protokollet uppréttas i Public
360 hamtar systemet &rendemening och paragrafnummer.

Om du inte kan anvanda Public 360 ska varje paragraf inledas med en rubrik
med paragrafens nummer och namn. Under namnet skriver du &rendets
diarienummer.

Anvand ratt tidsform

For att aterge vad som hander under sammantradet anvander du tidsformen
presens (nutid). Exempel: Anna Svensson (S) yrkar att drendet ater-
remitteras, ordforanden tar upp yrkandet om aterremiss.

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

De obligatoriska tva forsta punkterna pa foredragningslistan

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

Den andra punkten, Faststallande av féredragningslistans innehall,
protokollfor du i en paragraf. Sa har kan det se ut:

§ 123 Faststallande av foredragningslistans innehall

N&mnden faststéller foredragningslistan, med andringen att arendet om
allmanna ordningsstadgan utgar.

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 visas i figuren pa fore-
gaende sida. Men observera att vissa rubriker inte ar aktuella i alla renden.

Beslut

Hér redovisar du beslutet. Om det finns ett forslag till beslut i besluts-
underlaget och inga adndringar gors under sammantradet, kan du kopiera den
texten. | annat fall formulerar du sjalv beslutstexten.

Skriv fullstandiga meningar och inte sa kallade att-satser. Ga rakt pa sak och
tala om vad som beslutas — utan att anvanda ordet beslutar. Exempel: skriv
beviljar i stéllet for beslutar att bevilja. Andra beslutsord kan till exempel
vara faststéller, foreslar, godtar, godkanner, tillstyrker eller avslar.
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Du kan ocksa uttrycka beslutet genom att tala om vad som ska handa.
Exempel: nagon far nagot (i uppdrag eller i bidrag), en avgift hojs, nagot
infors eller upphor.

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

1. Utbildningsnamnden faststaller uppdragsplan for ar 2016.

2. Utbildningsnd@mnden lamnar uppdrag till utbildningskontoret att ta fram
en verksamhetsplan for ar 2016 och rapportera denna till namnden

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

Foreningen Flimmer far ett bidrag pa 125 000 kronor till utomhusbio
sommaren 2015.

I slutet av Arendehandboken, bland bilagorna, finns fler exempel pa
beslutstexter.

Efter beslutstexten kan en eller flera av féljande upplysningar vara aktuella:

e Notering om att en ledamot inte deltar i handlaggningen, pa grund av jav
eller av ndgon annan anledning.

e Eventuella reservationer mot beslutet.

e Protokollsanteckning fran forvaltningschef, annan funktionsansvarig,
ledamot eller ersattare i ndmnd.

Anviand underrubriker for de har upplysningarna. Sa har kan det se ut:

Beslut

Socialndmnden lamnar yttrande till kommunstyrelsen enligt socialkontorets
forslag.

Deltar inte i handlaggningen

Nils Nilsson (S) deltar inte i handlaggningen av arendet pa grund av jav.

Reservationer

Mot socialnamndens beslut och till forman for Molly Svenssons (S) yrkande
reserverar sig Jan Jansson och Ebba Andersson (bada C).
Protokollsanteckning

Socialdirektor Britta Bengtsson antecknar f6ljande till protokollet: ...
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Om en ledamot l&mnar en skriftlig reservation ska reservationen skrivas in i
protokollet eller laggas som bilaga till protokollet.

Obs! Du far inte uttrycka reservationer i form av en gruppreservation; till
exempel ’den borgerliga gruppen”.

Foreskrifter

Vid viss myndighetsutdvning kan det finnas behov av att féreskriva om
vissa atgarder med anledning av beslutet. Sadana foreskrifter redovisar du
har. Ett exempel &r bygglov dér byggherren enligt plan- och bygglagen
senast en viss tid i forvag ska anmala att arbetena ska paborjas.

S& har kan det se ut:

Minst tre veckor innan arbetena pabdrjas ska Lars Pettersson lamna in en
bygganmalan till byggnads- och miljoskyddsndmnden.

Om Lars Pettersson redan har ldmnat in en anmélan ska han avvakta beslut
om eventuellt samrad, krav pa kvalitetsansvarig och kontrollplan innan
arbetena paborjas.

Skal for beslutet

Anvind bara den har rubriken nar det finns lagkrav pa att beslutet ska
motiveras. Det gor det bara vid myndighetsutdvning mot enskild person
eller foretag.

I tjansteskrivelsen i sadana arenden ska det finnas en beslutsmotivering
under rubriken Skal for det foreslagna beslutet. Om inga andringar gors
under sammantradet kan du kopiera texten och klistra in i protokollet.
Beskrivning av arendet

Har skriver du en kortfattad beskrivning av arendet och de forslag som har
lagts fram. Om det finns en sammanfattning i beslutsunderlaget bor du
kunna kopiera den.

Obs! For att protokollet inte ska innehalla for mycket text kan du behova
korta ned eller formulera om text som du kopierar fran beslutsunderlaget,
alternativt den text som hamtas i arendehanteringssystemet.

Yrkanden
Har redovisar du de yrkanden som ledaméterna gor under sammantradet.

S& har ska det se ut:

Sven Svensson (S) yrkar att namnden beslutar ...

Molly Larsson (M) yrkar att arendet aterremitteras till utbildningskontoret
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for en konsekvensanalys.

Lena Larsson (M) yrkar vidare, om namnden avslar hennes forstahands-
yrkande, att nimnden beslutar ...

Propositionsordning

Hér redovisar du i vilken ordning ordforanden lagger fram forslagen till
beslut, vilka omrdstningar som genomfors och hur de utfaller, samt vilka
ledamoter som deltar i besluten och hur de rostar vid 6ppna omrostningar.

Sa har kan det se ut:

Ordforanden tar upp yrkandet om aterremiss. Namnden avslar yrkandet.

Déarefter stéller ordféranden Sven Svenssons yrkande mot Molly Larssons.
N&mnden bifaller Sven Svenssons yrkande.

Omrdéstning begérs och namnden faststéaller féljande propositionsordning:
”Den som vill bifalla Sven Svenssons yrkande rostar ja. Den som vill bifalla
Molly Larssons yrkande rostar nej.”.

Omrostningen utfaller med sju ja-roster och sex nej-réster. Namnden
beslutar alltsa enligt Sven Svenssons yrkande.

Ja-roster ges av: Anna Persson (S), Per Nilsson (S), Sven Svensson (S),
Rune Andersson (S), Lisbet Bengtsson (S), Ture Larsson (V) och Stina
Sievert (V).

Nej-roster ges av: Lars Antonsson (L), Molly Larsson (M), Vera Werner
(M), Daniella Svensson (KD), Lars Larsson (KD) och Jasmine Pettersson

(C).

Obs! I protokollet ska du alltid namnge ledamdter som yrkar nagot
respektive rostar i en omrostning. Du far inte uttrycka det i form av en
gruppdefinition; till exempel “den borgerliga gruppen”.

Avgifter

Vid viss myndighetsutdvning tar kommunen ut en avgift, till exempel for
bygglovsprévning enligt plan- och bygglagen samt for prévning och tillsyn
enligt miljobalken. Upplysningar om sadana avgifter redovisar du har.

S& har kan det se ut:

Avgiften for bygglovet (x kronor) faktureras separat.

Om atgarderna enligt ansokan inte utfors kan vissa avgifter for
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bygganmaélan betalas tillbaka. Begaran om aterbetalning ska lamnas till
byggnads- och miljéskyddsnamnden senast 2 % ar fran dagen for det har
beslutet. Darefter ar det for sent att begara aterbetalning.

Ovriga upplysningar

Hér skriver du upplysningar som inte ar en del av beslutet men som behover
lamnas till den sokande eller till andra som berérs av beslutet.

Det kan till exempel handla om att upplysa om att bygglov upphor att galla
om atgarderna inte paborjas inom en viss tid. Det kan handla om att rekom-
mendera den sokande att upplysa grannar och andra som kan vara berorda
av bygglovet. Det kan ocksa handla om att ge anvisningar av olika slag, till
exempel vid hantering av farligt avfall, redovisning av reningsmetod eller
egenkontroll.

Allra sist anger du vem eller vilka som handlagger &rendet.

S& har kan det se ut:

Det hér bygglovet upphor att galla om atgéarderna enligt ansokan inte pa-
borjas inom tva ar och avslutas inom fem ar fran dagen for det har beslutet.

Tekniska delar och planlésningens detaljutformning omfattas inte av den hér
bygglovsprévningen.

Lars Pettersson rekommenderas att underrétta grannar och andra som kan
berdras av det har beslutet, for att klargora vad beslutet innebér och for att
undvika missforstand om bygglovets omfattning.

Handl&aggare av arendet ar Wilma Bengtsson, telefon 011-15 13 14.
Bygginspektor &r Agnes Hansson, telefon 011-15 13 30, 0730-20 21 22.

Beslutet kan 6verklagas

Den hér rubriken anvéands bara i beslut som avser myndighetsutdvning mot
enskild person eller foretag.

Om beslutet gar parten emot kan det verklagas med forvaltningsbesvar
enligt forvaltningslagen. | protokollet ska det tydligt framga att vi
informerar om hur man gor for att 6verklaga. Den informationen lagger du
har.

S& har kan det se ut:

Det har beslutet kan 6verklagas till lansstyrelsen. Hur man 6verklagar fram-
gar av foljebrevet som skickas till Lars Pettersson med protokollsutdraget.

65




SEKRETERARENS HANDBOK - PROTOKOLL

66

C.2.25

C.2.26

Anmalan av delegationsbeslut

N&mndprotokollets paragraf om anmalan av delegationsbeslut formulerar du
enligt det har exemplet:

§ 157 Anmalan av delegationsbeslut
UN 2014/008
Beslut

Utbildningsndmnden godkanner redovisningen av beslut som har fattats
med std av delegation fran och med den 20 februari 2014 till och med den
23 mars 2014.

Beskrivning av arendet

Forteckningen over delegationsbesluten (UN 2014/008-14) delges ndmnden
vid sammantradet.

Om delegationsforteckningen skickades ut med kallelsen skriver du i stallet
sa har:

Forteckningen over delegationsbesluten (UN 2014/008-14)) har delgetts
namnden i kallelsen till sammantradet.

Observera att namnden bara kan godké&nna redovisningen av delegations-
besluten. Besluten i sig kan inte godkannas eller dndras eftersom namnden
har dverlatit beslutanderétten till delegaterna.

Rapporter med mera

Nar du protokollfor arenden, handlingar och handelser fran foredragnings-
listans punkt Rapporter med mera behdver du inte skriva en separat
paragrafsida for varje &rende. Men du ska ge varje arende en egen rubrik.
Anvand formatmall NKN Rubrik 2.

For att underlatta narvaroregistreringen i protokollet kan du med fordel
numrera rubrikerna med paragrafens nummer plus ett [opnummer. Exempel:
§10:1.

Varje drende ska ha ett diarienummer eller handlingsnummer.

Om motet beslutar nagot, till exempel att anmala en person till ett semin-
arium, lagger du till Beslut som underrubrik for det arendet. Anvénd
formatmall NKN Rubrik 3.

Bland bilagorna till Arendehandboken finns exempel p& hur paragrafen for
rapporter kan se ut.
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C.2.2.7 Avsluta med Sant till:

C.23

C24

Avsluta varje paragraf med Sant till-strecket. Strecket markerar att
protokollféringen av den aktuella paragrafen &r avslutad.

Efter ”Sant till:” rdknar du upp de personer, foretag eller instanser som far
protokollsutdrag. Uppgifterna ska finnas att hdmta i tjansteskrivelsen i
arendet, under ’Beslutet skickas till”’-strecket.

Har ar ett exempel pa hur det kan se ut i ett arende som avser myndighets-
utévning mot enskild person eller foretag:

Sant till:
Sokanden
Akten

Under Sant till-strecket redogdr du ocksa for expediering av dokument som
hor till paragrafen, till exempel ett antaget yttrande. Skriv inom parentes
vilket dokument som avses.

Sa har kan det se ut om en mottagare har fatt ett antaget dokument och en
har fatt protokollsutdrag:

Sant till:
Lansstyrelsen (yttrande)
Utbildningskontoret (protokollsutdrag)

Obs! Skriv ut hela namnet pa mottagarna. Anvand alltsa inte kommunens
interna forkortningar fér namnder och andra instanser.

Underskrifter och signaturer

Sammantradesprotokoll skrivs under pa forsta sidan av ordféranden,
sekreteraren och justeraren (justerarna).

Pa paragrafsidorna ska det inte vara nagra underskrifter, utan bara sign-
aturer. Justeraren (justerarna) och ordforanden signerar i faltet Justerarens
signatur. Den som expedierar beslutet signerar i faltet Protokollsutdraget
bestyrks. Undantag &r paragrafer som justeras omedelbart, se nedan.

Obs! Eventuella bilagor till protokollet ska ocksa signeras.

Omedelbar justering

Ibland maste en paragraf justeras omedelbart for att beslutet sa snart som
mojligt ska kunna verkstéllas eller vinna laga kraft. N&r en paragraf justeras
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C.25

omedelbart ska ett forslag pa den slutligt utformade paragrafen presenteras
pa sammantradet.

Det omedelbart justerade beslutet ska undertecknas av ordféranden och
justeraren under eller i omedelbar anslutning till sammantradet. Praktiskt
l6ser vi det genom att lata dem skriva pa sist i paragrafen.

Beslutet att omedelbart justera paragrafen ska framga av beslutstexten. Lagg
till den upplysningen som ett eget beslut. Exempel:

1. Kommunstyrelsen lamnar yttrande till Region Osterg6tland, 6ver forslag
till reviderade langsiktiga investeringsplaner for vag och jarnvag.

2. Paragrafen justeras omedelbart.

Bland bilagorna till Arendehandboken finns exempel pa en omedelbart
justerad paragraf.

Bilagor till protokollet

Strava efter att lagga sa fa bilagor som majligt till protokollet. Ofta ar det
tillrackligt att hénvisa till dokumentets handlingsnummer. Hanvisning kan
ldmnas under beskrivning av arendet.

Om bilagor l&ggs till protokollet ska det vara i form av kopior. Bilagorna
ska signeras av ordforanden och justeraren (justerarna).
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C.3 Namndskrivelse

Dokumentnamnet ska Dagens datum (ej fore Diarienumret
alltid vara namndens hamtas ur
NAMNDSKRIVELSE sammantradesdatum) Public 360

/
N
N NAMNDSKRIYELSE }a/

NORRKOPING 2015-01-20 Vart diarienummer
STADSPLANERINGSNAMNDEN SPN 2014/0203

. _ Kommunstyrelsen
Handlaggare, titel, telefon

Tina LOvin, namndsekreterare

011-151127
Formatmall +—> Rubrik som anger vad dokumentet handlar om
NKN Rubrik 1
| Forslag till beslut

Formatmall / Forslaget till beslut skrivs i sjalvstandiga meningar.
NKN Rubrik 2

1. Om forslaget bestar av flera delar numrerar du dem

pa det har séttet.
2. Beslutspunkt 2.
L - > Deltar inte i handlaggningen
Formatma_ll > ggning
NKNRubrik3 _ |---> Reservationer
=2 Protokollsanteckningar

Formatmall

NKN Rubrik 2 —> Beskrivning av arendet

Formatmall ---> Skriv underrubriker om inte texten ar mycket kort

NKN Rubrik 3

Kommunstyrelsen

Maj ken Svensson Overensstammer med namndens beslut

1:e vice ordforande Tina Lovin
ndmndsekreterare

Bilagor:
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C.3.1  Nar behover jag skriva en namndskrivelse?

En namndskrivelse kan liknas vid ett foljebrev — d&ven om den i sig &r ett
beslutsunderlag med rubriken Forslag till beslut. Dokumentet anvéands nar
en namnd skickar vidare ett forslag till framstallan eller yttrande till nésta
beslutsinstans inom kommunen.

Namndskrivelsen har tva syften. Det ena ar att forklara arendet for nasta
beslutsinstans. Det andra &r att informera om eventuella reservationer och
protokollsanteckningar fran den egna namndens sammantrade. Det ar
namligen bara den sista beslutsinstansens reservationer och anteckningar
som ska noteras i sjalva framstéllan eller yttrandet.

S4& har anvands namndskrivelser:

» Kommunstyrelsen skickar en namndskrivelse till kommunfullmaktige
nar styrelsen har behandlat en annan ndmnds forslag till framstéllan
eller yttrande och arendet ska behandlas i fullmaktige.

> Namndskrivelse fran andra namnder anvands ibland nér de lamnar
forslag till externt yttrande vid en inomkommunal remiss. Om det
forekommer reservationer eller protokollsanteckningar i den egna
namnden behdver du skriva en namndskrivelse till kommunstyrelsen.

> Namndskrivelse kan ocksa forekomma vid yttranden om en namnd vill
skicka information till kommunstyrelsen som inte ska sta i yttrandet.

Obs! Namndskrivelser skrivs inte nar ett yttrande skickas fran en namnd till
en extern mottagare. Eventuella reservationer och protokollsanteckningar
skrivs da i yttrandet eller i en bilaga.

Bland bilagorna till Arendehandboken finns exempel pa namndskrivelse.

C.3.2 Vad skajag skriva under de olika rubrikerna?

Forslag till beslut

Forslaget till beslut utformar du som om nésta beslutsinstans redan hade
tagit beslutet, det vill saga texten ska ha samma sprakliga form som i ett
sammantradesprotokoll. Om beslutet bestar av flera delbeslut numrerar du
dem.

Deltar inte i handlaggningen

Har anger du om nagon ledamot inte deltog i handlaggningen av drendet, pa
grund av jav eller av nagon annan anledning.

Reservationer

Har skriver du de eventuella reservationer som férekommit i ndmnden mot
forslaget till beslut.
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Protokollsanteckningar

Hér skriver du eventuella protokollsanteckningar som gjordes nér &rendet
behandlades vid ndmndens sammantrade.

Beskrivning av arendet

Har beskriver du arendets hantering fram till och med den egna ndmnden.
Du kan ocksa skriva information som saknas i det bifogade forslaget till
framstallan eller yttrande.

Underskrifter

Namndskrivelsen ska undertecknas i ndmndens namn av ordforanden. Vid
sidan av den underskriften namndsekreteraren skriva under for att bestyrka
att innehdllet i dokumentet 6verensstimmer med namndens beslut.

Avsluta med att ange vad som bifogas

Avsluta ndmndskrivelsen med att rédkna upp det eller de dokument som
bifogas.

Sa har kan det se ut:

Bilaga:
Forslag till yttrande till lansstyrelsen (handlingsnummer)
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C4.1.2

C4.2

C43

HANDLAGGARENS HANDBOK — EXPEDIERA OCH ARKIVERA

Expediera och arkivera

Tillkdnnage protokollet

Tillkannagivande av protokoll gors pa en sarskild blankett, normalt den
nedre delen av protokollets forsta sida. Blanketten ska anslas pa den gemen-
samma anslagstavlan i Radhuset senast andra dagen efter att protokollet har
justerats.

Av tillkannagivandet ska det framga var protokollet forvaras och vilken dag
det har anslagits.

Tillkannagivandet far inte tas bort fran anslagstavlan innan tiden for 6ver-
klagande har gatt ut.

Omedelbart justerade paragrafer ska tillkdnnages separat

For att ett beslut ska vinna laga kraft maste det for det forsta vara justerat.
For det andra maste 6vriga formella uppgifter vara protokollférda, namligen
narvaro vid sammantradet och uppgifter om bevis om anslag om justering.
Ett bevis om anslag om den omedelbara justeringen maste darfor upprattas
och anslas.

Tank pa att notera de olika anslagsdatumen och narvaron pa protokollets
forsta sida. Nar sidan ar justerad &r alla formella uppgifter for den omedel-
bart justerade paragrafen protokollforda.

Delegationsprotokoll tillkdnnages automatiskt

For delegationsprotokoll behdvs inte nagot separat bevis om tillkanna-
givande eftersom alla delegationsbeslut anmals till en ndmnd och protokoll-
fors i namndens sammantradesprotokoll.

Distribuera protokollet

Samtliga ledamoéter och erséttare ska fa en kopia av protokollet nér det har
justerats.

Nar protokollet ar justerat ska det ocksa kopplas till de arenden som har
behandlats pa sammantradet. Folj instruktionerna i Public 360:s
anvandarmanual.

Nar protokollet ar kopplat kan det lasas av allméanheten pa kommunens
webbplats, och av alla som har tillgang till intranétet.

Underratta om beslut

Enligt forvaltningslagen ska en sokande eller klagande underréttas om
innehallet i beslut som avser myndighetsutévning mot enskild person eller
foretag, om underrittelse inte dr “uppenbart obehdvlig”. Om beslutet gar
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C44

parten emot och kan Overklagas ska personen eller foretaget dessutom
informeras om hur man 6verklagar.

Inom Norrkdpings kommun skickar vi ett protokollsutdrag att underrétta om
beslut. Protokollsutdraget bestar av paragrafsidan (eller paragrafsidorna) for
det aktuella drendet. Till en enskild person eller ett foretag skriver vi ocksa
ett personligt adresserat foljebrev, se nésta rubrik.

Lagen sager att underréttelsen kan ske muntligt eller genom vanligt brev,
rekommenderat brev, delgivning eller pa nagot annat satt. | Norrkopings
kommun underrattar vi sa har:

1. Vanligt brev
Om beslutet inte kan 6verklagas kan du vélja vanligt brev.

2. Vanligt brev med delgivningskvitto
Om det ar troligt att beslutet éverklagas bor du anvanda brev med
delgivningskvitto. Tank pa att besvarstiden borjar 16pa forst fran det att
mottagaren fick del av beslutet.

3. Rekommenderat brev med mottagningsbevis
Om du har skal att tro att den som beslutet galler inte skickar in delgiv-
ningskvittot bor du vélja rekommenderat brev med mottagningsbevis.

Ovanstaende galler ocksa nar andra parter an den sokande begar att bli
underrattade och har ratt att 6verklaga beslutet. Det kan till exempel gélla
grannar i bygglovsarenden.

Foljebreuv till protokollsutdraget

Protokollsutdraget ska atféljas av ett personligt adresserat foljebrev om
mottagaren ar en enskild person eller ett foretag. Om beslutet gar parten
emot och kan 6verklagas ska féljebrevet innehalla information om hur man
Overklagar.

Anvand dokumentmallen Foljebrev. Om brevet inte ska innehalla informa-
tion om hur man Gverklagar avmarkerar du rutan Besvérshénvisning nér du
skapar brevet.

I bilagorna till Arendehandboken finns exempel pa féljebrev med och utan
besvarshanvisning.

Expediera antagna yttranden och framstéalliningar

Antagna framstéllningar och yttranden ska vidarebefordras till nasta besluts-
instans eller skickas till den slutliga mottagaren nar protokollet har justerats.
Né&r du expedierar till nésta beslutsinstans inom kommunen ska du &ven
skicka dokumentet elektroniskt.
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Om motet beslutade att andra i det ursprungliga forslaget till framstallan
eller yttrande skriver du som sekreterare ett nytt dokument dar &ndringarna
fors in.

Obs! Nar du expedierar en framstéllan eller ett yttrande ska du inte bifoga
nagot protokollsutdrag. Dock kan det vara lampligt att skriva en
namndskrivelse.

Notera eventuella reservationer och protokollsanteckningar

Eventuella reservationer och protokollsanteckningar fran sammantradet
skriver du sist i det antagna dokumentet (under underskrifterna) eller i en
bilaga. Rubriker finns att hamta i verktygsfaltet Rubriker och sidhuvud.

Undantag fran den hér regeln ar nér du vidarebefordrar dokumentet till nasta
beslutsinstans och skriver en namndskrivelse. Da ska reservationer och
protokollsanteckningar skrivas i n&mndskrivelsen.

Obs! | yttranden éver motioner som din ndmnd skickar till kommun-
styrelsen ska du alltid skriva eventuella reservationer och protokolls-
anteckningar i yttrandet.

Kontrollera att dokumentet har ratt underskrifter och datum

Framstallningar och yttranden ska skrivas under av den som tjanstgjorde
som ordfdrande nar namnden respektive fullméaktige antog dokumentet. Det
innebdr att du kan behdva andra det namn som tjanstemannen har skrivit in.

Kontrollera ocksa att dokumentet ar daterat med det datum da handlingen
antogs.

Arkivera handlingarna
Originalen av uppréattade handlingar ska forvaras i akten for drendet.

I de fall d&r originalet skickas till en mottagare (till exempel den slutliga
versionen av ett yttrande) ska du lagga en kopia av handlingen i akten.
Kopian &r en extra utskrift av handlingen och den ska signeras eller vid-
imeras. Obs! Skriv inte under med namnteckningar eftersom kopian da kan
tolkas som ett original som inte ar expedierat.

Sammantradesprotokollen ska bindas in for varje ar. Pa intranatet finns en
rutin som forklarar hur och var detta gors.
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Del D Styrande och stodjande dokument

I denna del finns information om hur vi arbetar med styrande och stodjande
dokument
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Styrande och stodjande dokument

Det finns manga styrande dokument i Norrkopings kommun. Det ar viktigt
att de styrande dokumenten utformas och publiceras pa ett satt som gér dem
lattillgangliga for allménheten, de fortroendevalda och de anstéllda, med
flera.

Det finns &ven stodjande dokument som é&r till for att hjalpa den anstallda att
genomfora en arbetsuppgift. For att det ska vara latt att gora rétt behéver
aven de vara lattillgangliga.

Nar det galler reglementen sa foreligger det en speciell rutin efter att
reglementet faststallts av kommunfullméktige. Kommunstyrelsens kontor
ansvarar for eventuella justeringar efter beslut samt att slutliga versionen av
reglementet registreras och publiceras. Detta sker i dialog med ansvarig
handl&ggare.

Styrande dokument

Till styrande dokument raknas mal och uppféljning av dem, i form av
— vision,
— inriktningsdokument,
— Overgripande mal,
— lagstadgade planer,
— preciseringar,
— uppdragsplaner,
— verksamhetsplaner och
— kvalitetsdokument.

Till styrande dokument hor aven regler och avgifter, i form av
— riktlinjer,
— reglementen,
— dokumenthanteringsplaner,
— delegationsordningar,
— é&gardirektiv och bolagsordningar,
— forbundsordningar och férbundsdverenskommelser,
— allménna foreskrifter,
— ersdttningar och bidrag samt
— taxor och avgifter.

Styrande dokument av intern karaktar kallas rutin.
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STYRANDE OCH STODJANDE DOKUMENT

Stddjande dokument
Exempel pa stodjande dokument ar handbok, vagledning och checklista.

Ansvarig handlaggares uppgifter

Ansvarig handl&ggare for det styrande eller stodjande dokumentet har till
uppgift att skriva dokumentet, se till att ratt dokument finns in diariet och pa
kommunens webbplatser, med korrekta uppgifter om dokumentets status,
samt att det sker en relevant kommunikation om innehallet.

Till sin hjalp har ansvarig handlédggare kontorets registrator och
kommunikator, men ansvaret ligger hos handléggaren for att de olika
momenten genomfors. Handlaggare ansvarar for hanteringen aven om det
styrande eller stodjande dokumentet beror flera delar av den kommunala
verksamheten och om beslut tas av kommundirektér, kommunstyrelse eller
fullmaktige.

Mall for styrande och stédjande dokument

Det styrande eller stodjande dokumentet ska redan fran borjan skrivas i en
sarskild Word-mall for styrande dokument som finns att hamta pa intranatet.
Mallar finns med huvuden i olika farger, men det finns inte nagra regler for
vilken typ av dokument som har vilken férg.

Som stdd for att utforma dokumentet finns Tjanstemannariktlinje for
styrmodellen, Riktlinje for hantering av styrande dokument och for att géra
dem tillgangliga, Rutin for att skapa styrande dokument och Rutin for att
publicerastyrande dokument pa norrkoping.se.

Justering av dokumentet efter att beslut har fattats

Nar slutligt beslut om innehallet i dokumentet har fattats skriver
handlaggaren in de eventuella andringar jamfort med ursprungligt forslag
som beslutet innebér.

Dokumentets status ska alltid framga, det vill saga typ av styrande eller
stodjande dokument enligt ndgon av punktlistorna ovan, diarienummer, vem
som har antagit dokumentet, datum for beslut och om nagot dokument
upphor att galla. Dessutom ska de anges om dokumentet géller for hela den
kommunala verksamheten, inklusive den som bedrivs i kommunala bolag
och férbund. Annars anges vilken del som dokumentet galler for.

Som avsandare av dokumentet anges langst ned pa forstasidan det kontor
som handl&ggaren av dokumentet hor till.
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D.2.4

D.2.5

Publicering av dokumentet

Kontorets kommunikator lagger ut det styrande dokumentet pa webbplatsen
norrkoping.se under relevant rubrik.

Utgangspunkten &r att alla styrande dokument utom rutiner ska goras
tillgangliga for kommuninvanare och medarbetare via norrkoping.se. For
vissa av de styrande dokumenten framgar det av kommunallagen att de
maste finnas latt atkomliga pa kommunens webbplats. Om det finns
sérskilda sk&l kan vissa styrande dokument av tydlig intern karaktér
publiceras pa intranatet.

Rutiner och stodjande dokument publiceras pa intranatet pa plats som ar
relevant for den malgrupp som dokumentet berdr. Det kan exempelvis vara
som en del av en processkarta.

Spridning av dokumentet och dess innehall

Ansvarig handldggare ska tillsammans med kommunikator se till att det sker
en relevant kommunikation av innehallet i det styrande eller stodjande
dokumentet. Det kan exempelvis ske genom att det publiceras en nyhet pa
nagon av kommunens webbplatser eller att dokumentet skickas till berérda
parter. Ibland kan det bli aktuellt med informationstréffar eller utbildningar
kring innehallet.
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Del E Begreppslista

Acklamation

Huvudregeln i kommunallagen och ocksa i praktiken &r att den politiska
instansens beslut fattas med ja- och nej rop och utan omrgstning. Detta
kallas acklamation.

Ansla protokoll

Enligt kommunallagen ska det senast andra dagen efter justeringen pa
kommunens anslagstavla finnas uppgifter om att justeringen &gt rum, samt
uppgift om var protokollet finns forvarat. Tillkannagivandet ska ocksa
innehalla uppgift om var protokollet finns férvarat. Bevis angaende dagen
for anslaget ska antingen finnas i protokollet eller utfardas sarskilt. Nar ett
protokoll eller omedelbart justerat beslut anslagits borjar tiden for
overklagande att 16pa. Detta galler beslut som kan klagas pa enligt
kommunallagen.

Beredning

Beredning &r ett sammanfattande begrepp for att forbereda och arbeta med
ett drende. | den beredande processen tar kontoren fram de uppgifter och det
underlag som behdvs for att kunna ge en allsidig och objektiv beskrivning
av arendet infor politiskt beslut.

Beskrivning av arendet

Under rubriken Beskrivning av drendet redogor du for arendet; vad som
hittills har hant och vad kontoret har kommit fram till och varfor. Rubriken
anvands i tjansteskrivelser, protokoll, férslag och i vissa yttranden. Om du
inte har skrivit nagon sammanfattning inleder du med ett par
sammanfattande meningar. Skriv mellanrubriker om inte texten ar mycket
kort. Mellanrubrikerna ska vara informativa. Lat garna mellanrubrikerna
innehalla styckets tre viktigaste ord. Formen i rubriken kan vara ett
pastaende, uppmaning eller en fraga. Texten under rubriken Beskrivning av
arendet bor vara skriven sa att den kan anvandas i namndens protokoll.

Besvarshanvisning

Besvarshanvisning kallas den underrattelse kommunen ar skyldig att lamna
till en enskild da ett dverklagningsbart beslut gatt hen emot. Med enskild
avses fysisk eller juridisk person som varit sokande i ett &rende. Av
besvarshanvisningen ska framga hur dverklagande ska ske, inom vilken tid
och vart dverklagandet ska sandas.

Bordlaggning

Bordlaggning av ett arende innebér att organet ifraga ska avvakta med
beslut i det bordlagda drendet under en viss tid. Ett bordlagt &rende ska
behandlas pa nasta sammantrade, om inte organet beslutar nagot annat.

79



BEGREPPSLISTA

80

Under tiden arendet &r bordlagt far inte arendet tillféras nagot nytt, utan ska
tas upp i oférandrat skick.

Delegationsbeslut

Delegationsérende &r ett arende dér en tjansteman, en politiker eller ett
utskott har i uppdrag att besluta i en namnds namn. Namnden har alltsa
overlatit (delegerat) beslutsratten i arendet. De flesta besluten inom
Norrkopings kommun fattas pa delegation, oftast av en tjansteman.
Besvarstiden for beslut som éverklagas med laglighetsprovning borjar [6pa
nar namndprotokollet (dar beslutet anmaéls) anslas pa kommunens
anslagstavla. Om beslutet inte anmaéls vinner det inte laga kraft.

Delegationsforteckning

Den ansvariga namnden far en delegationsforteckning éver besluten. Pa s
sétt uppfylls lagkravet att delegationsbeslut ska anmalas till ndmnden.

Delegationsprotokoll
Delegationsbeslut dokumenteras i ett delegationsprotokoll.

Deltar inte i handlaggningen

Nér en fortroendevald inte deltar i handldggningen av ett drende, exempelvis
pa grund av jav, anges detta i sammantradesprotokollet.

Diarienummer

Varje arende i systemet Public 360 har ett eget diarienummer
(&rendenummer). Varje dokument i systemet har ett eget dokumentnummer.

Dokumentnamn

De dokument som normalt behandlas i n&mnd har ett namn, s& som
Tjansteskrivelse, Yttrande eller Forslag.

Expediera

Att skicka eller vidarebefordra ett dokument, protokollsutdrag eller annan
handling kallas ibland for att expediera.

Framstallan

Framstallan ar till exempel ett forslag, en begaran eller en ansokan fran en
namnd till kommunfullmaktige. Framstallan kan ocksa goras till en annan
namnd eller till ett externt organ. Dokumentnamnet pa en framstallan ar i
allmanhet Forslag, Begéran eller Ansokan.

Foljebrev

Ett protokollsutdrag som redovisar ett beslut ska atfoljas av ett personligt
adresserat foljebrev om mottagaren ar en enskild person eller ett foretag.
Om beslutet gar parten emot och kan éverklagas ska foljebrevet innehalla
information om hur man 6verklagar.



BEGREPPSLISTA

Foredragningslista

En foredragningslista innehaller de drenden som en politisk instans
behandlar pa sammantradet.

Forslag till beslut

Under rubriken Forslag till beslut skriver du det beslut som du foreslar att
namnden eller den beslutande instansen ska fatta. Forslaget till beslut
utformar du som om instansen redan hade tagit beslutet, det vill sdga texten
ska ha samma sprakliga form som i ett protokoll. Syftet ar att texten enkelt
ska kunna anvandas i protokollet. Skriv fullstandiga meningar och inte sa
kallade att-satser. Ga rakt pa sak och tala om vad som beslutas — utan att
anvanda ordet beslutar. Numrera om forslaget innehaller flera delbeslut.

Forvaltningsbesvar

Forvaltningsbesvér &r dverklagande enligt Forvaltningslagen 22-25 §. Enligt
denna lag far ett beslut éverklagas av den som beslutet angar. Det kravs
ocksa att beslutet har gatt den klagande emot och att det ar ett beslut som &r
mojligt att 6verklaga. Overklagandet skall lamnas in senast tre veckor efter
att den som 6verklagar har tagit del av beslutet. Den instans som prévar
overklagandet kan upphava beslutet eller &ndra beslutet.

Gemensam beredning

Arenden som tas upp i en eller flera namnder och ska vidare till
kommunstyrelsen/ kommunfullméktige ska beredas i en gemensam
beredning. Gemensam beredning innebér att kommunstyrelsens kontor och
berérda namnders kontor tar fram ett gemensamt beslutsunderlag som utgér
forvaltningens underlag i alla beslutande organ som drendet passerar.

Justering av protokoll
Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot senast fjorton dagar efter
sammantradesdagen.

Jav (fortroendevalda och tjansteman)

En ledamot (fortroendevald) far inte delta i handlaggningen av ett arende
som personligen ror ledamoten sjéalv, ledamotens make, sambo, foraldrar,
barn eller syskon eller ndgon annan narstaende. Samma regler galler for den
tjansteman som ska handlagga ett drende.

Kallelse

Infor ett politiskt sammantréde kallas ledamdter och ersattare samt andra
berdrda. | kommunens allmanna n&mndreglemente samt i kommunallagen
finns regler om hur och nér kallelser ska distribueras.

Klarsprak

Texter i beslutsunderlag, mejl och andra dokument i kommunen ska praglas
av klarsprak. Det vill sdga - texter skrivna pa ett vardat, enkelt och
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begripligt sprak. Kommunen &r ocksa enligt spraklagen skyldig att anvanda
ett sprak som &r vardat, enkelt och begripligt.

Laglighetsprdvning

Laglighetsprovning ar dverklagande enligt Kommunallagens kapitel 10.
Enligt denna har varje medlem i en svensk kommun eller en
landstingskommun ratt att dverklaga kommunens eller landstingets beslut.
Overklagandet skall 1imnas in senast tre veckor efter att beslutet anslagits.
Vid laglighetsprovningen avgor domstolen om beslutet strider mot nagon
lag eller forfattning, till exempel genom att det har begatts nagot formellt fel
eller om kommunen har 6verskridit sina befogenheter.

Medborgarforslag

Alla medlemmar i kommunen kan lamna medborgarférslag som beror
kommunens kompetensomrade. Forslaget behandlas i namnd eller
kommunfullméktige.

Motion

Motion ldmnas av ledamot eller tjanstgdrande ersattare i
kommunfullmaktige. En motion innehaller ett eller flera forslag. Motionen
ska beredas infor fullmaktiges beslut.

Namndreglementen

Kommunfullmaktige har beslutat om reglementen som innehaller regler om
namndernas verksamhet och arbetsformer. Fullméaktige har ocksa faststallt
Allmanna ndmndreglementet, som galler for samtliga namnder i
Norrképings kommun. Allméanna namndreglementet innehaller
bestdammelser om ndmndernas sammansattning, ndmndernas ansvar och hur
de ska arbeta, med mera.

Namndskrivelse

En namndskrivelse kan liknas vid ett foljebrev. Dokumentet anvéands vid
behov nédr en ndamnd skickar vidare ett forslag till framstallan eller yttrande
till ndsta beslutsinstans inom kommunen. Namndskrivelsen syftar till att
forklara arendet for nésta beslutsinstans samt att informera om eventuella
reservationer och protokollsanteckningar fran den egna namndens
sammantréde.

Offentlighet och sekretess

Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) ar en svensk lag som tradde i
kraft den 30 juni 2009, och samtidigt ersatte sekretesslagen (1980:100).
Lagen ar en omarbetning av sekretesslagen i syfte att gora regleringen mer
lattforstaelig och lattillampad.

Lagen innehaller bestammelser om myndigheters och vissa andra organs
handl&ggning vid registrering, utldmnande och 6vrig hantering av allménna
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handlingar. Lagen innehaller ocksa bestammelser om tystnadsplikt i det
allménnas verksamhet och om férbud att Iamna ut allménna handlingar.

Omedelbar justering

N&mnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Paragrafen ska redovisas skriftligt innan namnden justerar den. Beslut om
omedelbar justering ska framga av den aktuella protokollsparagrafen. Om
en handlaggare under beredningsprocessen beddmer att ett drende
omedelbart bor justeras kan detta skrivas in i forslaget till beslut.

Omréstning

Alla beslut avgors inte genom acklamationsbeslut utan omrdstning kan
begéaras. Vid omrostning ska varje ledamot lamna sin rost, vilket ocksa
redovisas i protokollet.

Personalforetradares ratt i namnden

Foretradare for de anstéllda far narvara vid namndernas sammantraden.
Personalfdretradarna har rétt att narvara namndens behandling av arenden
som ror forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och de anstéllda.
Personalfdretradarna har inte rétt att nérvara vid alla typer av drenden,
exempelvis inte nar arenden som avser myndighetsutdvning mot nagon
enskild handlaggs.

Promemoria (PM)

En promemoria &r ett kortfattat dokument som utgér minnesanteckningar
eller en sammanfattad redogorelse for ett avgransat &mne.

Propositionsordning

| sammantradesprotokollet redovisas beslutsgangen, det vill sdga den
ordning ordféranden lagt fram de olika forslagen till beslut.
Kommunallagen séger att de forslag som ordféranden lagger fram ska
formuleras sa att de kan besvaras med ja eller nej.

Protokollsanteckning

En protokollsanteckning &r ett sérskilt uttalande eller liknande. Det &r
ordforanden som avgér om en protokollsanteckning ska tillatas. En
tjansteman har ingen rétt att lamna sérskilt yttrande. Ndmnden kan dock
medge att ett yttrande 14ggs som bilaga till protokollet.

PUL (Personuppgiftslagen)

Personuppgiftslagen (1998:204 ), ofta forkortad PUL eller PuL, ar en svensk
lag. Syftet med lagen &r att skydda manniskor mot att deras personliga
integritet kranks genom behandling av personuppgifter (1 8§ PuL).
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Rapport

Rapport r ett dokument som anvénds for att rapportera nagot till en politisk
instans, inom kommunen eller externt. Aven muntliga rapporter kan lamnas
till politiska instanser.

Remiss

Begreppet remiss anvands nér ett drende skickas till ndmnder och kontor for
att efterfraga synpunkter.

Reservation

En fortroendevald kan reservera sig mot namnds eller fullméaktiges beslut.
Reservationsratt har den som deltagit i avgérandet av ett visst &rende, det
vill sdga ledamoter och tjanstgorande ersattare. Reservationen kan avse
sjélva beslutet eller beslutsmotiveringen. Reservation kan l&mnas dven om
ingen omrostning begarts. Inga krav finns om att ndgon ska ha lamnat
forslag med avvikande mening under éverlaggningarna eller beslutsgangen.
Tjansteman saknar reservationsrétt.

Sammanfattning

| manga av de dokument som uppréttas i kommunen ar sammanfattningar
viktiga. Skriv sammanfattningar som avslojar vad du kommit fram till. En
sammanfattning ska innehalla de resultat och slutsatser, med mera, som
presenteras langre fram i dokumentet. Sammanfattningen ska vara kort och
kunna lasas fristaende. Skriv en sammanfattning som ocksa kan anvéndas i
sammantradesprotokoll. Sammanfatta eventuellt ocksa kapitel och avsnitt.
Som en extra service till lasaren.

Sammantradesprotokoll

| ett sammantradesprotokoll dokumenteras den politiska instansens
sammantrade. Protokollet ska innehalla uppgifter om vilka ledaméter och
ersattare som har tjanstgjort och vilka drenden som instansen handlagt,
yrkanden, omrdstningar, propositionsordningar och reservationer.

Skyldighet att delta i beslut

Om ett arende avser myndighetsutévning mot enskild far inte ledamot eller
tjanstgorande ersattare som deltar i handlaggningen av drendet avsta fran att
delta i avgorandet. Denna regel galler nér besluts kan 6verklagas med stor
av forvaltningslagen.

Tjansteskrivelse

Tjansteskrivelse ar en handling uppréttad av ett eller flera kontor.
Tjansteskrivelsen innehaller forvaltningsorganisationens forslag till
namndens beslut.

Underskrifter — kontrasignering

En framstallan, som &r ett dokument fran en politisk instans, ska
undertecknas i namndens namn av ordforanden. Vid sidan av den
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underskriften ska forvaltningschefen eller namndsekreteraren skriva under
for att bestyrka att innehallet i dokumentet ar korrekt. En tjansteskrivelse
undertecknas av ansvariga chefer i forvaltningsorganisationen.

Yrkande

Ett yrkande lamnas av ledamot eller tjanstgorande ersattare. Yrkandet
innehaller ett forslag till beslut, tillagg eller &ndring av beslutet.

Yttrande

Ett yttrande ar ett dokument dér fullméaktiges, kommunstyrelsens, en
namnds eller ett kontors synpunkter i ett arende lamnas.

Aterremiss

Aterremiss ar nar en namnd, styrelse eller annat beslutande organ beslutar
att skicka tillbaka ett &rende eller forslag till det beredande organet for
ytterligare behandling.

Ovriga narvarande i namnden

Kommunfullmaktige har beslutat att varje namnd far besluta att dess
sammantraden ska vara offentliga. Namndens sammantréden ska dock alltid
hallas inom stangda dorrar i drenden som avser myndighetsutévning eller i
vilka det forekommer uppgifter som hos ndmnden omfattas av sekretess
enligt sekretesslagen.
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