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1 Inledning och syfte

Vi som arbetar i Tranemo kommun ska handldgga och dokumentera drenden
pa ett enhetligt, korrekt och professionellt sitt. Genom ett enhetligt arbetssitt
med stod av modern teknik utnyttjar vi kommunens resurser effektivt.
Handlingar ska vara enkla att forsta, folja och ta del av f6r kommunens
invanare, fortroendevalda, anstillda och andra. De fortroendevalda behover
tydliga och vildisponerade beslutsunderlag for att kunna fatta beslut.

En korrekt drende - och dokumenthantering dr avgorande for rattssikerheten
och demokratin.

Regler for drendehantering/arendehandboken

Dessa regler for drendehantering (&venkallad-drendehanteringsbel) innehdller
overgripande riktlinjer, regler och rutiner for hur vi bereder beslutsarenden till
vara politiska organ och utformar dokument i Tranemo kommun.

Regler for drendehantering ska ligga till grund for det administrativa arbetet i
kommunen. Den behandlar beslutsunderlag, tjansteskrivelser till politiska organ,
kallelser, foredragningslistor och protokoll.

Reglerna ersatter tidigare rutinbeskrivningar pa omradet. Varje drende ingar i ett
flode eller en process som borjar med att en handling kommer in till eller
upprattas inom kommunen och avslutas med att drendet arkiveras. Reglerna
beskriver hela flodet, men tonvikten ligger pa drendeberedning och hantering i
politiska organ.

Reglerna beskriver dven hur delegeringsbeslut anmals till kommunstyrelsen och
ovriga namnder.

Reglerna riktar sig till dig som i nagot steg i processen hanterar drenden och till
dig som av ndgon annan anledning behover eller vill kdnna till vara regler och
rutiner. Reglerna finns pd kommunens intranat. Genom att folja reglerna kan vi
na en hog kvalitet i var drendeberedning.

Ett levande dokument

Kanslifunktionen har utarbetat dessa regler for drendehantering och ansvarar for
att de ar aktuella.



TRANEMO
KOMMUN

Ansvar

Kommundirektor, sektions- och funktionschefer ansvarar for att reglerna foljs.
Processekreterarna kan aterremittera beslutsunderlag till handlaggarna f6r
atgard om underlagen inte f0ljer vad som anges i dessa regler.

2 Regler for drendehantering

2.1 Vad ir ett drende?

I kommunen arbetar vi varje ar med ett stort antal &renden. Det handlar om
arenden som aterkommer arligen som till exempel verksamhetsplaner,
delarsrapporter och arsredovisning. Det handlar ocksa om drenden som véacks pa
olika satt genom till exempel motioner, Tranemoforslag och framstallningar fran
kommunstyrelsen, kommunfullméktige eller andra myndigheter.

Flera drenden initieras genom en ansokan, tex. stod, lov eller tillstdnd av olika
slag.

Ett drende kan vara en utredning om att anta ett Tranemoforslag om battre
belysning pa kommunens gang- och cykelvégar. Det faktiska genomforandet av
beslutet ar inte ett &rende. Genomforandet innebar istéllet att beslutet verkstalls.
Att utarbeta ett forslag till en policy ar ocksa ett drende. Daremot ar inte sjdlva
tillampningen av innehallet i policyn ett drende. Att ndgon kontaktar kommunen
och bestiller t.ex. en nybyggnadskarta innebar inte att ett darende vacks.

Ett drende kan ofta borja med en skrivelse i ndgon eller exempelvis med ett
telefonsamtal — i de fallen maste den handldggare som tar emot telefonsamtalet
gora en tjdnsteanteckning for att ett drende ska paborjas.

Arendegéangen bestar i princip av tre faser:
1. Beredning
2. Beslut
3. Verkstillighet

Sa har kan en mer detaljerad beskrivning av de olika faserna se ut:
1. Enhandling kommer in till kommunen.
2. Handlingen diariefors i ett drende.
3. Enhandldggare bereder drendet.

4. Ett politiskt organ eller en tjansteperson fattar beslut.
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5. Beslut expedieras och verkstalls.
6. Arendet avslutas.

7. Aktern rensas och arkiveras.

Nar vi bereder drenden maste vi ta hdansyn till flera lagar. I
kommunovergripande fragor handlar det i huvudsak om kommunallagen och
forvaltningslagen. Inom mer specifika omrdden handlar det till exempel om
skollagen, socialtjanstlagen och miljobalken. Fér samtliga drenden — oavsett vad
de handlar om — maste vi ta hansyn till allmadnna handlingars offentlighet,
offentlighets- och sekretesslagens regler med férbud om att lamna ut allmédnna
handlingar, dataskyddsforordningen om skydd for méanniskors personliga
integritet och arkivlagens regler om arkivvard och gallring.

2.2 Allmédnna handlingar

I tryckfrihetsférordningen berdrs allménna handlingar och medborgarnas ratt att
ta del av sadana:

" En handling dr allmin, om den forvaras hos en myndighet och enligt 9 eller 10 § dr att anse
som inkommen till eller upprittad hos en myndighet.” (TF 2 kap 4 §)

I offentlighets- och sekretesslagen finns bestammelser om registrering av
allmédnna handlingar. Enligt huvudregeln ska allmdnna handlingar registreras
utan drojsmal:

"Allminna handlingar ska registreras sd snart de har kommit in till eller upprittats hos en
myndighet, om inte annat foljer av andra—fjirde styckena.”

“Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras om de hills ordnade sd att
det utan svdrighet kan faststillas om de har kommit in eller upprittats. Om det dr uppenbart
att en allmin handling dr av ringa betydelse for myndighetens verksamhet, behdver den varken
registreras eller hillas ordnad.”
I Tranemo kommun diariefors allmdnna handlingar for att uppfylla kravet att
halla dessa ordnade och tillgangliga. Allmanna handlingar som ar av ringa
betydelse for verksamheten diariefors inte.
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2.3 Postoppning och diarieféring

Allménna handlingar ska hanteras skyndsamt. All inkommande post (till
exempel traditionell post och e-post) ska darfor Sppnas och lasas utan drdjsmal.
Det innebar normalt samma dag eller senast dagen efter att handlingen inkommit
in till kommunen.

Kanslifunktionen 6ppnar post som sants brevledes, detta inbegriper dven post
som ar stalld till en tjansteman.

2.3.1 Fullmakt att 6ppna post

Tjansteperson lamnar fullmakter i samband med paskrift av anstallningsavtalet
som innebar att kanslifunktionen far 6ppna personadresserad post. Anstdllda ska
fa information om fullmakt i samband med anstéllning.

2.3.2  Syfte med registrering

Allméanna handlingar som ar sekretessbelagda maste registreras enligt
offentlighets- och sekretesslagen med undantag for handlingar inom halso- och
sjukvarden (patientjournaler) samt handlingar i socialtjanstens personakter.
Tranemo kommun har som malsattning att d@ven registrera allmanna handlingar
som inte innehaller sekretess ifall handlingen har betydelse for drendet. Syftet
med registreringen dr att halla ordning pa handlingar och 6vrig information.

233 Nar ska registrering ske?

Allménna handlingar ska registreras skyndsamt efter att de inkommit eller
expedierats. Beslut av ndmnd eller fullméktige ska registreras snarast efter
protokollets justering. Handlingar som uppréttas registreras skyndsamt nar
handlingen inte langre ar ett arbetsmaterial.

234 Hur ska registrering ske?
Om en handling ska registreras ska foljande uppgifter finnas i diariet enligt
offentlighets- och sekretesslagen:

e datum da handlingen inkom eller upprattades,
e diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen,

e iforekommande fall uppgifter om handlingens avsandare eller
mottagare, och

e ikorthet vad handlingen ror (handlingsbeskrivning, anvands som
rubrik).



TRANEMO
KOMMUN

e innehdller drendet personuppgifter eller om drendet ar sekretess ska
arendet/handlingen markas GDPR och/eller sekretess.

Uppgifterna i diariet ar offentliga. Handlingar som innehaller uppgifter som
skyddas av sekretess ska registreras med sekretess och med héanvisning till
aktuellt lagrum.

Diariet ska kunna anvandas for att soka drenden och handlingar under lang tid
framat. Rubrikséttningen ska saledes vara rattvisande och innehalla bra sokord.
Gor en avvagning mellan rubrikens langd och innehall.

Handlingsbeskrivningen ar handlingens rubrik och drendebeskrivningen &r
drendets rubrik. Rubrikerna ska vara korta och koncisa och innefatta
handlingens/arendets huvudsakliga innehall. Rubrikerna far aldrig innehalla
kansliga personuppgifter eller uppgifter som ar skyddade av sekretess. De bor
inte heller innehdlla harmldsa personuppgifter.

Handlingar ordnas in i drenden. Arendebeskrivningen foljer drendet och ser
likadan ut i kallelsen och protokollet. En bedémning gors for varje enskild
handling om handlingen ska sekretessbeldggas. Det ska finnas en hanvisning till
aktuellt lagrum i Offentlighets- och sekretesslagen.

% Var noggrann med hur du namnger handlingen
(handlingsbeskrivningen) vid registrering.

% Tank pa att ha ratt lagrum for sekretessbeldggningen.

% Tank pa att mdrka handling med GDPR om personuppgifter forekommer

23.5 Vem registrerar?

Huvudregeln ar att registratorn eller ndgon av sektionsadministratorerna skapar
nya drenden och registrerar inkomna handlingar i pagdende drenden.
Handlaggare registrerar handlingar som de uppréttar i “sina” arenden och
information som ska tillforas drendet, ex ett epostmeddelande. Aven lokala
enheter, som skolor, forskolor, servicehus, gruppboenden ska ha rutiner for
registrering och dokumenthantering. De ska ocksa ha en tjansteperson som
ansvarar for att allmanna handlingar halls ordnande.

% Registratorn och sektionsadministratdrerna ansvarar for att
arendebeskrivningar foljer riktlinjerna.

< Handlaggaren ansvarar for att handlingsbeskrivningar foljer riktlinjerna.
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2.3.6 Adressering — handlaggning

Innehallet i — inte adresseringen av — handlingen avgor vilken instans som ska
handlagga drendet. Om en skrivelse till exempel dr adresserad till ett politiskt
organ men uppenbarligen ror en verkstallighetsfraga, ska forvaltningen
handldgga fragan.

23.7 Lagring och gallring av handlingar

Kommunstyrelsen har en informationshanteringsplan. Av planen framgar vilka
handlingar som ska gallras, nér det ska ske och hur handlingarna ska lagras fram
till gallringen. Vissa handlingar far gallras direkt ndr de kommer in till

kommunen.

Kommunstyrelsen har beslutat om att pappershandlingar far gallras, alltsa
forstora, efter att de skannats in i ett verksamhetssystem.

Det ar tva saker som du maste tanka innan du borjar gallra pappershandlingar:

Alla pappershandlingar far inte gallras. Tillsammans med beslutet om gallring
finns en lista med exempel pa handlingar som vi inte far forstora. Men varje
verksamhet behover sjdlva utreda vilka pappershandlingar som kan behdva
sparas viss tid efter skanning. En handling kanske har bevisvarde eller ar viktig
av andra juridiska skal.

Den inskannade digitala handlingen maste 6verensstimma helt med
pappershandlingen. Har all text kommit med? Har alla firger kommit med? Ar
bildkvalitén god? Las mer i tillimpningsbeslutet om vilka krav den digitala
versionen av pappershandlingen behdver uppfylla for att betraktas som ett
digitalt original.

3 Beredning

I det har kapitlet beskrivs hur drenden forbereds for politiskt beslut och hur
tjansteskrivelser ska utformas. Informationen riktar sig framst till handlaggare av
drenden. Enligt kommunallagen ska ett drende som ska behandlas i fullméaktige —
med vissa undantag — vara berett av kommunstyrelsen, det sa kallade
beredningstvanget. Utskotten bereder drenden till kommunstyrelsen.

% Ju battre ett drende ar berett, desto battre beslutsunderlag far
slutinstansen.

10
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3.1 Registrera handlingar

Inled alltid med att soka om det finns ett padgaende drende i diariet, finns ett
pagaende drende anvands drendet for din handlaggning. Har uppdrag erhallits
fran politik eller ska en ansokan behandlas bor det redan finnas ett drende i
diariet.

Nar en handling uppréttas ska detta goras i drendet med hjélp av
drendehanteringssystemet Lex, pa sa satt kan handlaggaren ta del av
drendehanteringssystemets mallar och samtidigt effektivisera kommunens
fortsatta process. I undantagsfall kan handlaggaren importera en upprattad
handling och registrera. Inkommer det en allman handling till tjanstepersonens
e-post sa diariefor tjanstepersonen handlingen i drendet.

Saknas ett arende ar det sektionsadministratoren som ska skapa ett arende.
Sektionsadministratoren flodar sen drendet till handlaggaren som handlagger
arendet.

Alla relevanta dokument/handlingar ska registreras i drendet efterhand som de
kommer in eller uppréttas om inte annat foljer av lag. I
arendehanteringssystemet Lex upprattar du och sparar arbetsmaterial i form av
tjansteskrivelser, utredningar med mera i drendet. Dessa behalls som
arbetsmaterial fram till att drendet behandlats i politisk instans. Arbetsmaterial
kan till skillnad mot registrerade handlingar revideras och korrigeras i
arendehanteringssystemet Lex. Om en handling aldrig 6vergar fran att vara
arbetsmaterial till att vara en upprattad handling eller om handlingen saknar
relevans for drendets tar du bort handlingen.

% Handlaggaren registrerar handlingar som upprattas i drendet sdsom
rapporter, tjansteanteckningar, utredningar etc. Handlaggaren registrerar
ocksa handlingar av betydelse som kommer in till handlaggarens e-
postadress och handlingar som upprattats av till exempel en extern
konsult pa handlaggarens uppdrag.

X3

%

Registratorn registrerar handlingar som kommer in centralt till
forvaltningen.

X3

%

Sektionsadministratorerna skapar drenden nar handlingar upprattas pa
sektionen eller inkommer direkt till sektionen om drende saknas.

11
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3.2 Gor en tidsplan och utred drendet

Gor en tidsplan. Ta reda pa vid vilket sammantrade det politiska organet ska
behandla drendet. Arendet maste normalt vara klart fem dagar fore
tjanstepersonberedningen (TPB). Plan for vilka stoppdatum som géller finns pa
Nemo under stod och hjalp/arendehantering och arkivering. Vanligen respektera
stopptiderna. Tjanstepersonen kanske maste kontakta andra
sektioner/funktioner, kollegor eller externa organ i ett remissforfarande. Genom
att arbeta med framforhallning sikerstélls en hog kvalitet i drendeberedningen.

3.3 Underlag for beslut i politiskt organ

3.3.1 Tjansteskrivelser

Forvaltningen utarbetar underlag i drenden till politiska organ infor beslut.

Handldggaren analyserar och utreder fradgorna, sammanstaller uppgifter och
presenterar drendet med ett forslag till beslut. Underlaget till politiken bestar av
en Tjinsteskrivelse, med eventuella rapporter, utredningar, avtal, reglementen,
riktlinjer, ansokningar, framstallningar m.m. En tjansteskrivelse bor inte vara
langre an tva sidor. Langre skrivelser bor det istdllet utgora en bilaga till
tjansteskrivelsen i form av t.ex. en rapport eller utredning.

Téank pa det hér nar du arbetar med en tjansteskrivelse:
e Skriv tjansteskrivelsen i mallen Tjinsteskrivelse 2019 i Lex.
e  Skriv klart och enkelt — klarsprak.

e Tank pa lasaren — begransa och koncentrera informationen. Skriv
forslaget till beslut i punktform.

e Skriv fOrslaget till beslut som om beslutet redan vore fattat.
e  Skriv en kort och koncis sammanfattning.

e Undvik om mgjligt att skriva personnamn pa privatpersoner i
tjansteskrivelsen.

e Ange till vem beslutet ska skickas och om laga kraft ska begaras.

e Vid mojlighet till 6verklagande ska en besvarshanvisning framga i
tjansteskrivelsen.

e Korrekturlas tjansteskrivelsen och anvand rattstavningsprogrammet i
Word.

12
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s Tjanstepersonen flodar drendet for godkinnande till TPB till funktionschef
/sektionschef.

e Sektions- eller funktionschef godkanner och anmaler drendet till
sammantradet. Anmal tjansteskrivelsen, eventuella bilagor och 6vrigt
relevant underlag (samma handlingar som finns under rubriken
beslutsunderlag i tjansteskrivelsen), fore stoppdatum, till det TPB-
sammantrade dar drendet ska behandlas.

e Tjanstepersonens namn ska framga i sidhuvudet under rubriken Referens.
Sektionschefens och tjanstepersonens namn och titel ska framga langst ner
i tjansteskrivelsen.

e Tjansteskrivelserna undertecknas inte. Som handlaggare ansvarar du for
att innehallet ar avstaimt och godkant av berorda chefer vilket sakerstalls
genom att drendet flodas till TPB.

s Processekreteraren registrerar den slutliga versionen av tjansteskrivelsen
och eventuella bilagor nér drendet ar politiskt fardigbehandlat.

o2 \é\ 121 \LA\ 161 181 1100 1121 AT 161 1

‘Handlingar som ska f3lja beslutet vid expediering

Stutinstans

arace]

nvinds § protocslen om " Atendet” Sverstiger n halv Ad sids
rendst

Tt

Ovan: exempel pa mall fér tjansteskrivelse
3.4 Vad ska sta under de olika rubrikerna?

3.4.1 Tjansteskrivelsens rubricering

Ge alltid handlingen en rubrik som kort och koncist beskriver vad drendet och
beslutet handlar om. Rubriken ska vara rattvisande och innehélla bra sokord.
Gor en avvagning mellan rubrikens langd och innehall. Exempel:

v | Tjansteskrivelse - Svar pa medborgarforslag om 30 km/h

13
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v | Tjansteskrivelse om - Forvarv av forskolan Villerkulla

v

Tjansteskrivelse - Svar pa revisionsrapport om mal- och

B e err e

Tjansteskrivelsen hor alltid till ett darende och innehaller ett forslag till beslut.
Utforma forslaget till beslut som om det redan vore fattat, det vill sdga ge texten
samma sprakliga form som i ett protokoll. Skriv fullstindiga meningar och inte
sa kallade att-satser. Fullstindiga meningar &r ldttare att ldsa. Undvik att hanvisa
till bilagor eller tjansteskrivelser. Formulera beslutet sd att det gar att forsta utan
att det maste lasas tillsammans med beslutsunderlaget. Beslutspunkterna ska
starta med verbet forst. Exempel:

. Antar reglerna for handlaggning av motioner och-medbergartérslag

Tranemofdrslag.

c Tar 800 000 kronor tas i ansprak ur investeringsbudgeten 97xx for
renovering av Tranangskolan.

0 Ger forvaltningen i uppdrag att ...

Vid myndighetsbeslut ska foljande beaktas

3.4.3 Beslutsmotivering
Du maste skriva motivering till beslutet om drendet galler myndighetsutovning
mot en enskild.

Om beslutet inte gar ndgon part emot behdver du inte skriva ndgon motivering.

Ofta hanvisar du till en lag som grund for ett beslut som galler
myndighetsutévning mot enskilda personer. I sa fall ska du forklara lagtexten
och tydligt skriva varfor lagen ar tillamplig.

Annan motivering for beslutet kan vara bindande avtal eller tidigare beslut.

.0

¢ Sarskilda krav géller for myndighetsutovning mot enskilda.
Arendehandboken behandlar inte de kraven.

14
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Anvand garna rubriken Beslutsmotivering dven i andra drenden an
myndighetsutovning for att motivera ditt forslag till beslut. I de fall du anvander
rubriken ska du skriva en kort och koncis beslutsmotivering.

3.4.4 Sammanfattning av drendet

Skriv alltid en sammanfattning under rubriken Sammanfattning av drendet om
texten under rubriken “drendet” 6verskrider en halv A4-sida. Sammanfattningar
ska generellt placeras tidigt i ett dokument.

Téank pa foljande nar du skriver en sammanfattning;:

e Skriv sammanfattningen sist, nar du ar klar med tjansteskrivelsen i 6vrigt.
Det ar forst da du kan gora en bra sammanfattning.

e Sammanfattningen ska vara kort — stryk bakgrund och detaljer.

e Lat sammanfattningen lyfta fram textens viktigaste budskap (inte vara ett
sammandrag av hela texten).

e Borja, som alltid, med det viktigaste forst — resultatet eller forslaget.

e Genom sammanfattningen ska ldsaren snabbt kunna forsta vad drendet
handlar om.

e Sammanfattningen ska normalt kunna aterges utan andringar i
protokollet.

3.4.5 Arendet

Under rubriken Arendet kan du har redoggora for bakgrunden till drendet, vad
som hittills har hédnt, vad forvaltningen har kommit fram till och varfor.

Haér ska det framga hur drendet har kommunicerats med sokanden, klaganden
eller annan part.

Forvaltningslagen beskriver hur drenden ska kommuniceras. Arenden som géller
myndighetsutdvning mot nagon enskild far i princip inte avgoras utan att den
enskilde har underrattats om en uppgift som har tillforts drendet av ndgon
annan. Den enskilde maste ocksa ha fatt tillfdlle att yttra sig om uppgiften.

Du kan utesluta kommuniceringen i vissa fall, till exempel om beslutet inte gar
parten emot eller om uppgiften saknar betydelse.

3.4.6 Barnkonventionen

Héar MASTE du skriva vilken paverkan ditt drende har ur ett barnrittsperspektiv.
Téank pa att om beslutet kan paverka barn negativt ska det foregas av en
provning. Se lex-mall Provning Barnkonventionen.
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Om provningen visar pa en negativ inverkan pa barnet/barnen ska en
barnkonsekvensanalys goras. Se lex-mall barnkonsekvensanalys. Rubriken far
aldrig tas bort.

3.4.7 Ekonomisk paverkan

Hér MASTE du skriva vilken paverkan ditt drende har ur ett ekonomiskt
perspektiv. Har inte drendet ekonomisk paverkan ska detta anges. OBS!
Rubriken far inte tas bort

3.4.8 Jamstalldhetsperspektiv

Hir MASTE du skriva vilken paverkan ditt drende har ur ett
jamstalldhetsperspektiv. Beakta jamstéalldhetsperspektivet i ditt drende utifran
diskrimineringsgrunderna (kon, lder, konsoverskridande identitet eller uttryck,
etniska tillhorighet, sexuell laggning, religion eller annan religios trosuppfattning
eller funktionsvariation) Vilka behov finns och vilken konsekvens far beslutet?
OBS! Rubriken far inte tas bort

3.4.9 Beslutsunderlag

Om det finns bilagor till tjdnsteskrivelsen ska det framga under rubriken
Beslutsunderlag. Endast de bilagor som ar av relevans for beslutsfattandet ska
framga av tjansteskrivelsen. Beslutsunderlagen ska anmalas tillsammans med
tjansteskrivelsen till sammantradet. Datera beslutsunderlaget s& att man sakert
kan konstatera vilken version som utgor underlaget till tjansteskrivelsen. Ifall
beslutsunderlaget ar ett tidigare fattat beslut sa ska det framga vilken
instans/myndighet som fattat beslutet, paragraf pa beslutet och datering
(sammantradesdagen). Ifall underlaget bestar av ett helt protokoll sa skriver man
ut instans/myndighet, protokoll och datering (sammantrddesdagen). Namnge
inte beslutsunderlagen som bilaga 1, bilaga 2 etc. utan folj exemplen nedan.

Tranemofdrslag om duschbas i sim- och idrottshallen
2023-11-21

Utredning om fler larare i skolan, 2016-12-19

Arsredovisning 2014 Tranemobostader, 2015-01-20

Avtal om vintervaghallning, 2014-10-09

Kommunstyrelsens beslut 2013-10-07, § 279
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3.4.10 Uppgifter om hur beslutet kan 6verklagas

Under rubriken Uppgifter om hur beslutet kan dverklagas lamnas information om
hur ett beslut kan 6verklagas (besvarshanvisning). Rubriken &r saledes avsedd
att informera den som far ett beslut hur den ska ga tillvaga for att 6verklaga ett
beslut. Enligt forvaltningslagen ska en person som far ett beslut som gér den
emot och beslutet kan 6verklagas informeras om hur man kan 6verklaga beslutet,
se aven 4.4.9. Alla allmanna beslut som fattas politiskt kan 6verklagas genom en
sa kallad laglighetsprovning.

3.4.11 Beslutet skickas till

Under rubriken Beslutet skickas till noterar handlaggaren vilka som ska ta del av
beslutet. Handldggaren noterar &ven om beslutet ska skickas med
mottagningsbevis. Observera att det kan finnas behov av mottagningsbevis for
att sakerstalla att en enskild tagit del av beslutet och for att beslutet ska vinna
laga kraft.

Ex externt:

Trafikverket

Karl Karlsson, mottagningsbevis

Ex internt:

Sektion, Funktionen, Chefens namn

Overvig noga till vem beslutet ska skickas till. Ange inte slentrianmassigt
instanser eller personer som inte maste fa del av beslutet.

3.4.12 Handlingar som ska folja beslutet vid expediering

Under rubriken Handlingar som ska folja beslutet vid expediering noterar
handlaggaren om det dr nagra handlingar forutom beslutet som ska skickas med
vid expediering. I vissa fall ska exempelvis yttranden eller utredningar folja
beslutet. Handlingarna namnges enligt samma princip som beslutsunderlag. Om
inte besvarshanvisning skrivs in under rubriken Uppgifter om hur beslutet
overklagas kan handlaggaren ange att en besvarshanvisning ska folja beslutet.
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Alla handlingar som ska folja beslutet vid expediering ska vara registrerade i
arendehanteringssystemet Lex i det aktuella drendet.

3.4.13 Namn och underskrifter

Namnen pa handldggare och sektionschef ska framga pa tjansteskrivelsen. For att
underlatta den elektroniska hanteringen undertecknas inte tjansteskrivelser eller
yttranden till namnd.

+» Nar sektions- eller funktionschef anmaler drendet till sammantradet
godkanner hen samtidigt alla upprattade handlingar.

3.5 Handldggarens ansvar

Handldggaren ansvarar for att tjansteskrivelsens forslag till beslut,
sammanfattning och drendetext dr av sddan kvalitet att texten utan redigering
kan anvéndas i protokoll.

Handldggaren har mest kunskap om sitt drende och vet vilka handlingar som
namnden behover for att kunna fatta ett bra beslut. Handldggaren ska
koncentrera informationen i &rendet och begrdnsa mangden handlingar sa att
namnden far ett bra beslutsunderlag med relevant material.

Tjansteskrivelser och 6vriga handlingar skapar handldggaren alltid direkt i
drendehanteringssystemet Lex. I undantagsfall importerar handlaggaren
handlingar till systemet, till exempel kartor.

3.5.1 Ovrigt

Snarast efter att protokollet ar justerat anmaéler processekreteraren
tjansteskrivelser, protokollsutdrag och eventuella ytterligare handlingar som ska
vidare till nasta instans. Processekreteraren maste ta hansyn till stopptid for
overordnad instans.

3.6 Vad giller vid myndighetsutévning?

Vid myndighetsutdvning galler sarskilda regler som inte behandlas i
arendehandboken.

% Forvaltningens olika sektioner maste faststalla rutiner for en korrekt
hantering av drenden som ar specifika for sin myndighetsutévning.
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4 Handldggning
4.1 Motioner

Nar forvaltningen bestamt vilken sektion som ska utreda motionen flodas
drendet genom drendehanteringssystemet Lex till berord sektionschef som
eventuellt flodar vidare till handlaggare. Handlaggaren skall ha kontakt med
motiondren infor arbetet med att utarbeta forslag i syfte att motiondren skall ges
tillfalle att utveckla/forklara sin motion.

Tjansteskrivelser for motioner ska i princip utformas som andra tjansteskrivelser
med beslutsforslag. Det ska framga av tjansteskrivelsen om forvaltningen
foreslar om motionen antas, avslas, anses besvarad eller att forslaget dr av den
karaktar att en mer omfattande utredning kravs. Hur motioner ska handlaggas
framgar av kommunfullmaktiges arbetsordning och regler for handliggning av
motioner och Tranemoforslag.

Utforma motionens tjansteskrivelsens forslag till beslut sa har:

Antar motionen om, Avslar motionen, Anser motionen besvarad eller
v Motionen dr av den karaktir att en mer omfattande utredning krivs.

4.2 Tranemoforslag

Om Tranemoforslaget efter rostningsforfarandet har fatt 30 roster anmals
forslaget till tjanstepersonsberedningen for fordelning och darefter till
sektionschef som flodar vidare till handlaggare. Parallellt anmals forslaget till
kommunfullmaktige for att notera att forslaget inkommit.

Handladggaren skall ha kontakt med forslagsstallaren infor arbetet med att
utarbeta forslag till beslut, i syfte att forslagsstéllaren skall ges tillfalle att
utveckla/forklara sitt forslag.

Forslagsstallaren bjuds sedan in till kommunfullméaktiges sammantrade da
forslaget ska besvaras och far da ocksa mdjlighet att yttra sig i sitt drende.

Tjansteskrivelser for Tranemofdrslag ska i princip utformas som andra
tjansteskrivelser med beslutsforslag. Det ska framga av tjansteskrivelsen om
forvaltningen foreslar om forslaget ska antas, avslas, anses besvarad eller att

19



TRANEMO
KOMMUN

forslaget ar av den karaktar att en mer omfattande utredning kravs. Hur
Tranemoforslag ska handlaggas framgar av kommunfullméaktiges arbetsordning
och regler for handliggning av motioner och Tranemoforslag.

Utforma Tranemoforslagets tjansteskrivelse forslag till beslut sa har:

Antar Tranemoforslaget om..., Avslar Tranemoforslaget om.. Anser
v Tranemoforslaget besvarad eller Tranemoforslaget dr av den karaktir att en
mer omfattande utredning krivs.

4.3 Sa handldgger vi remisser

Kommunen yttrar sig ofta 6ver remisser fran externa organ.

Nar en remiss inkommer diarieférs den och anméls av registrator till allmanna
utskottet (AU) som ska bedoma om remissen ska besvaras eller ej. Om remissen
ska besvaras anmaéler processtod remissen till tjanstepersonberedningen for
fordelning till berord verksamhet att besvara.

Verksamheten besvarar remissen med en tjansteskrivelse. Ifall yttrandet
overstiger tva sidor ska sjalva yttrandet blir en bilaga till tjansteskrivelsen.

Av yttrandet ska det framga om kommunen instimmer i remissens forslag helt,
delvis eller inte alls. De viktigaste synpunkterna pa remissen ska finnas med. Ifall
synpunkterna dr omfattande ska handlaggarens forslag till beslut vara att
Tranemo kommun yttrar sig i enlighet med férvaltningens forslag.

Godkanner remissvar

Folj remissens disposition genom att i tjansteskrivelsen/yttrandet anvanda
rubriker som hanvisar till de avsnitt i remissen som kommunen vill kommentera.

o Aterge inte remissens forslag i onddan.
e Skilj referat ur remissen fran egna synpunkter.

e Formulera kommunens stidllningstaganden tydligt och ange déarefter
skalen.

e Skriv kort, rakt pa sak och konkret.

e Undvik fackuttryck och forkortningar.
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Nar handlaggaren besvarat remissen behandlas den enligt ordinarie drendegang.
Kommunstyrelsen ar oftast slutinstans vid remissvar.

Beslutet expedieras av processtod till remissinstansen.

Om allméanna utskottet beslutar att remissen inte ska besvaras flodar
processekreterare drendet till arkivarie for avslut.

4.4 Sa handlaggs interpellationer och fragor

Nar det inkommer en interpellation ska denna godkénnas av
kommunfullmaktiges ordférande. Darefter ska den diarieforas av registrator och
anmalas till ndstkommande fullméktigesammantrade.

Beslutar kommunfullmaktige att interpellation far stéillas ska den skickas till den
som star som mottagare for interpellation samt kommundirektor som fordelar
den till berord sektionschef.

Forvaltningen skriver svar pa interpellation i dialog med mottagaren som sedan
overlamnar svaret till processekretare for diarieforing och komplettering av
handlingarna till fullméaktiges sammantrade.

En interpellation ska besvaras skriftligt och muntligt pa nastkommande

sammantrade.

Nar det inkommer en fraga ska denna godkannas av kommunfullméaktiges
ordforande och dérefter diarieforas av registrator. Fragan ska sedan skickas
vidare till mottagaren av fragan som i dialog med forvaltningen tar fram ett svar.
Fragan ska besvaras muntligt pa narmast kommande fullmaktigesammantrade.

5 Kallelser, foredragningslistor och protokoll

Det hér kapitlet handlar om kallelser och foredragningslistor, kungorelser och
sammantrddesprotokoll: det vill siga de dokument som annonserar och
dokumenterar kommunfullméaktiges, namndernas, utskottens och eventuellt
beredningarnas sammantraden. Informationen riktar sig framst till
processekreterare, assistenter och chefer som praktiskt hanterar dokumenten.
Men alla som arbetar med drendeberedning maste ha versiktlig kinnedom om
dessa fragor.
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5.1 Kallelser och foéredragningslistor
5.1.1 Inlamningstider

Processtod gor ett schema med tidsplan, utifran de politiskt faststallda
sammantrddestiderna. Schemat visar en 6verblick 6ver stoppdatum (finns pa
intranatet) till tjanstepersonberedningen och sedan vidare till de politiska
instanserna. Alla arenden som ska fattas beslut pa i ndgon politisk instans ska ga
via tjdnstepersonsberedningen. Respektera tidsplanen! Den ar avgdrande for en
effektiv och korrekt darendehantering och goda arbetsforhallanden. Registratorer,
handldggare, chefer, ordféranden, processekreterare, assistenter har alla en roll i
flodet. Genom god planering och framforhallning far alla en méjlighet att bidra
till en hog kvalitet i processen.

512 Ansvar och rutiner

Ordfoéranden ansvarar for kallelsen med stod av processekreterarna. Varje
arende, behandlas i tjanstepersonsberedningen och darefter anmals drendet av
processtod till ssmmantradet i de politiska instanserna.

513 Kallelsens innehall och utseende

Kallelser med foredragningslistor till sammantraden och kungorelser till
kommunfullmaéktige ska ha ett enhetligt utseende. Anvand dokumentmallen
Kallelse respektive Kungorelse, i arendehanteringssystemet LEX.

Av kallelsen ska det framga vilken instans kallelsen galler, tid och plats for
sammantradet och vilka drenden som ska behandlas. Det ska framga pa kallelsen
vem som ar ordforande respektive sekreterare. Sekreteraren ansvarar for att
kallelsen ar avstimd med ordféranden. For de organ som styrs av reglementen
finns sarskilda regler om kallelser. Kungorelsen till fullméaktige foljer av
sarskilda regler som framgar av kommunallagen.

514 Vad ska bifogas?

Till kallelsen och kungorelsen ska processekreteraren normalt bifoga
tjansteskrivelser och 6vrigt beslutsunderlag som handlaggaren lamnat till
tjdnstemannaberedningen infér sammantradet. Processekreteraren och ytterst
ordféranden ansvarar for att bedoma om underlaget ar tillrackligt. Vid
tveksamhet betrdffande underlagen far diskussion foras med berérd
handlaggare/chef, kommundirektor och/eller ordféranden.
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515 Redovisning av beslut fattade med stod av delegation

Rapport for kommunstyrelsen och upphandlingsdiariet (fran lex) tas fram av
processekreterare med redovisning av fattade delegationsbeslut som skickas ut
med kommunstyrelsens handlingar for att vinna laga kraft. Rapport over
delegeringsbeslut fran andra system tas ut av handlaggare och skickas till
processtod som lyfter till namnd.

5.1.6 Tid for utskick

Utskick av kallelser med foredragningslistor, kungdrelser och handlingar sker
vid en tidpunkt som regleras i lagen eller i organets eventuella reglemente.
Senast i och med att handlingarna distribueras till andra &n namndens ledamdoter
blir handlingarna allménna, till exempel nar de publiceras pa kommunens
webbplats.

5.1.7 Distribution och publicering av kallelse med foredragningslista

/7

% Kommunen har beslutat att distribution av handlingar ska ske digitalt.

7
0.0

Sammantradeshandlingarna for kommunstyrelsen och
kommunfullméktige publiceras pd kommunens webbplats.

% Prenumeranter och 6vriga intresserade kan fa handlingarna elektroniskt
genom att vi mejlar en lank till dem.

X3

%

Pa begdran kan dven handlingarna erhallas i pappersform mot en kostnad
i enlighet med faststalld taxa.

5.2 Protokoll

521 Ansvar och rutiner
Ordforanden ansvarar for protokollets innehall.
Processekreteraren forbereder protokollet sa langt som méjligt fore

sammantrddet. Avsikten dr att dstadkomma en snabb hantering och god service
till medborgarna.

Processekreteraren skriver protokollet enligt en faststilld mall. Protokollet
innehaller dels en forstasida med uppgifter om bland annat narvarande
ledamoter, justerare och dvriga narvarande dels en ny sida fOr varje paragraf.

Narvaron kan ocksa redovisas genom att en uppropslista/narvarolista bildggs
protokollet.
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Paragrafer numreras l6pande fran och med § 1 for varje ar. Varje organ har en
egen nummerserie fOr sina paragrafer.

Protokoll for kommunfullméaktige och kommunstyrelsen ska ha en
innehallsforteckning.

522 Forsta sidan

Anvand protokollsmall for aktuellt organ. Fyll i uppgifter om bland annat vilka
som dr ndrvarande, datum, tid, plats for sammantradet och anslagstid. Ange
vilka paragrafer protokollet avser.

Protokollfér namnen pa justerare och eventuellt dag for justering direkt pa
protokollets forstasida, inte under en egen paragraf.

523 Kommunallagens krav pa protokoll

Enligt kommunallagen ska protokoll fran moten med kommunfullméktige och

namnderna f0r varje drende redovisa:

vilka forslag och yrkanden som lagts fram och inte tagits tillbaka
i vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut
genomforda omrostningar och hur de utfallit

vilka beslut som har fattats

vilka ledamoéter som har deltagit i besluten och hur de har rostat vid
Oppna omrostningar

vilka reservationer som har anmalts mot besluten.

Kommunallagen saknar regler om protokoll for utskott. I Tranemo kommun fors
protokoll for samtliga utskott enligt de regler som galler for namndprotokoll
enligt kommunallagen, sdvida inte nadgot annat framgar av Regler for
kommunstyrelsens beredande utskott.

Skriv beslutet i klartext i protokollet. Forvaltningens forslag aterfinns oforandrat
i tjdnsteskrivelsen. Utskottens, kommunstyrelsens och dvriga ndimnders forslag
aterfinns ofdrandrat i respektive protokoll.

524 Anvand ratt tidsform

For att aterge vad som hiander under sjalva sammantradet anvander du
tidsformen presens. Exempel:

Ana Giovanni (S) yrkar bifall till kommunstyrelsens forslag.
Kerstin Pettersson (C) yrkar bifall till motionen.

Kommunfullméaktige godkéanner att ordféranden stéller férslagen mot
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Under rubriken Sammanfattning av d@rendet anvander du tidsformen perfekt.

Exempel:

Gunnar Larsson har ansokt om bygglov. /.../

5.3 Vad ska sta under de olika rubrikerna i protokollet?
Har nedan ges information om vad som ingéar under de olika rubrikerna, och i

vilken ordning rubrikerna ska komma. Observera att vissa rubriker inte passar i
alla @renden.

53.1 Organets beslut/organets forslag

Har redovisar du besluten i punktform.

Nar du skapar sammantradesprotokollet, via LEX, 6verfors texten fran
tjansteskrivelsen till protokollet. Nar utskottet/ndimnden beslutar i enlighet med
forslaget behover du inte redigera texten.

Redigera texten i respektive beslutsdrende i enlighet vad som héant pa
sammantradet.

Protokollfor beslut om omedelbar justering under en egen punkt direkt efter
sjdlva beslutet. Exempel:

+ Godkénner ansokan till lansstyrelsen om projektmedel for arbete mot
alkoholrelaterat vald.

53.2 Beslutsmotivering

Enligt forvaltningslagen ska beslut i drenden som avser myndighetsutovning
mot nagon enskild person i princip motiveras. Motiveringen ar obligatorisk om
beslutet innebar att en ansdkan helt eller delvis avslas.

Man kan utesluta motiveringen i vissa fall, till exempel om beslutet inte gar
nagon part emot eller om det annars dr “uppenbart obehovligt” att upplysa om
skdlen. Exempel: En person far socialbidrag enligt sin ansokan.
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533 Reservationer, sdrskilda uttalanden samt uppgifter om vem som inte
deltar i beslut

Har skrivs uppgifter om vem/vilka som reserverar sig och notering om nagon
lamnar ett sarskilt uttalande. Bildgg eventuella skriftliga reservationer och
sdrskilda uttalanden till protokollet.

Las mer om det under rubriken Bilagor till protokoll i detta dokument.

5.3.9 Forslag till beslut pa sammantradet

Under rubriken Forslag till beslut pd sammantridet redovisar du forslag som laggs
pa sammantradet.

Exempel:

Abbas Hamzad (M) foreslar att forslaget bifalls.
Birgitta Schon (MP) foreslar att forslaget avslas.

Robert Pawlik (S) forslar att darendet aterremitteras till forvaltningen for
en konsekvensanalys.

Barbro Andersson (ER L) foreslar som tillagg till forslaget att

Under rubriken Beslutsging skriver du i vilken ordning ordforanden lagger fram
forslag till beslut och om eventuella voteringar genomfors.

I protokollet ska sekreteraren namnge de ledaméter som har anmalt en
protokollsanteckning, avstatt fran att delta i beslut eller anmalt jav. Ledamot som
ar javig far inte delta i handlaggningen av drendet (beredning, debatt, beslut).
Det ar inte tillrackligt att skriva att en ledamot inte deltar i beslutet. Det maste
framga att ledamoten inte deltar i handlaggningen.

Exempel:

Ordforanden stdller forslagen mot varandra och finner att
kommunstyrelsen beslutar i enlighet med utskottets forslag.

Omrostning begars och genomfors. Beslutsgangen blir ja = utskottets
forslag att motionen antas och nej = Sven Svenssons forslag att motionen
avslas.
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5.3.11 Omrostningsresultat

Under rubriken Omrostningsresultat redovisar du:

hur omrostningarna utfaller

hur ledamoéterna rostar (det sker enklast genom héanvisning till en
bilaga).

Exempel:

Omrostningen utfaller med 6 ja-roster och 4 nej-roster.

Uppgift om hur var och en har rostat framgar av den omrostningslista
som bifogats protokollet.

Kommunfullmaktige beslutar enligt x forslag

Vi redovisar inte om ndgon yttrat sig utan att foresla nagot eller utan att
anmala ett skriftligt sarskilt yttrande eller en protokollsanteckning.

5.3.15 Status

Under rubriken status anges vad som ska goras med darendet efter behandlingen i
detta organ. Statusen anger om drendet ska vidare i den politiska processen, vara
pagaende eller avslutas.

5.4 Hantering av protokollet och tillhérande bilagor

Kommunens protokoll dr beslutsprotokoll. Utforma protokollen i klartext och
undvik hdanvisningar till bilagor. Ordforanden bor vara restriktiv nar hen
bestimmer vilka dokument som ska bifogas protokollet.

Riktlinjer for bilagor till protokoll:

Skriftligt yrkande — bifogas protokollet.
- Sarskilt yttrande — bifogas protokollet.
Skriftlig reservation — bifogas protokollet.
Narvaro- och omrostningslista — bifogas protokollet.

- Rapporter och 6vriga handlingar i drendet — bifogas inte
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Tjansteskrivelse — bifogas inte.

5.5 Justering

Protokollen ska justeras snarast majligt efter sammantradet. Enligt
kommunallagen maste justeringen av protokollet ske inom tva veckor (14 dagar)
fran sammantrddesdagen. Processekreteraren stammer av lamplig dag och tid for
justering.

% Var ambition ar att justering sker inom fem dagar efter ssmmantradet.

Ordforanden, justeraren/justerarna och processekreteraren undertecknar
protokollets forsta sida och signerar, med initialer varje protokollssida inklusive
eventuella bilagor.

Signering av protokollen kan ske bade digitalt med Bank-ID och fysiskt pa

kommunkontoret.

Kommunfullméaktiges protokoll justeras av ordférande och tva ledaméter medan
det for 6vriga politiska instansernas protokoll justeras av ordférande och en
ledamot.

% Sammantrddena dr en helt digital process och fran och med 2024-01-01
skriv inte langre protokollet ut.

% Endast sekretessprotokoll skrivs ut d& de signeras fysiskt.

Kontrollera organets reglemente for information om vad som galler.

551 Omedelbar justering/Direktjustering

Ibland maste ett beslut justeras omedelbart. Beslut om omedelbar justering ska
framga av protokollsparagrafen. Justering sker i anslutning till sammantradet
eller senast inom en dag.

Protokollet for det omedelbart justerade drendet ska redovisa vilka ledaméter
och ersdttare som har tjanstgjort och vilka drenden som har handlagts.
Protokollet ska ocksé anslas i enlighet med kommunallagens regler, det vill sidga
inom en dag fran det att protokollet justerats.

For att uppfylla kommunallagens krav behovs en sdrskild forstasida for det
omedelbart justerade drendet.

Om du redovisar ndrvaron i en separat bilaga och det forekommit éndringar i
narvaron for drendet behovs det ocksa en sarskild redovisning av narvaron for
det omedelbart justerade beslutet.
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6 Ansla protokollet och expediera eller underritta om
besluten

Det hér kapitlet innehéller regler om tillkannagivande av protokoll och rutiner
for hur du underrattar om beslut. Kapitlet riktar sig framst till dig som &r
processekreterare och som arbetar med fragorna. Men alla som arbetar med
arendeberedning maste ha 6versiktlig kinnedom om dessa fragor.

6.1 Regler for tillkinnagivande av protokollet

Vi ska enligt lag ansla protokoll senast andra dagen efter det att protokollet har
justerats. Protokollet anslas pa den digitala anslagstavlan pa kommunens
webbplats. Det ska framga var protokollet finns tillgangligt och vilken dag det
har anslagits. Anslagsbeviset ska sitta uppe i tre veckor (tre veckor + en dag).

Ett anslagsbevis for ett protokoll far enligt kommunallagen inte tas ned fore
utgdngen av den tid som galler f6r 6verklagande, det vill siga det datum nar
man tar ner anslaget. Om anslaget tas ner for tidigt fortsatter tiden for
overklagande att 16pa. Om anslaget tas ner for sent innebar det i praktiken att
tiden for 6verklagande forlangts.

6.2 Expediera besluten

6.2.1 Sa expedierar vi

Utga fran uppgifterna i protokollet om expediering under rubrikerna “beslutet
skickas till”, "Uppgifter om hur beslutet kan 6verklagas” och “Handlingar som
ska folja beslutet vid expediering”. Om du ar osédker, stim av med handldggaren.
Expediera i forsta hand elektroniskt (floda via LEX) om tillamplig lag tillater.
Sekretesshandlingar expedieras aldrig elektroniskt externt. Expediera alltid
elektroniskt inom kommunen, det vill siga Over sektionsgranserna, galler dock
inte sekretesshandlingar. Expediera direkt till berérd sektionschef eller
funktionschef.

Protokollsutdrag som inte dr foremal for slutligt beslut ska inte expedieras.
Processekreteraren anmaler i stdllet protokollsutdraget och handlingarna i
arendet till det sammantrade da arendet enligt 6verenskommelse ska behandlas.

Expediera per vanlig post endast i de fall dar handlingarna maste undertecknas,
dar e-postadress saknas, dar expediering via e-post av annat skal inte 4r mojlig
eller dar mottagaren sarskilt begart att expediering ska ske pa det sattet.
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Det ska framga av diariet till vem eller vilka drendet har expedierats och datum
for expedieringen. Nar du anvander funktionen expediera i drendesystemet LEX
registreras uppgiften elektroniskt.

% Expediera inte i onddan eller for sdkerhets skull!

6.2.2 Utdragsbestyrkande

Beslutsparagrafen och eventuellt underlag skickas normalt utan nagot speciellt
utdragsbestyrkande. Bestyrkande kravs ibland vid expediering till
forvaltningsratten och vissa andra myndigheter utanfor kommunen. Kontrollera
vad som galler med berérd myndighet.

6.2.3 Handldggarens ansvar

Handlaggaren noterar pa tjansteskrivelsen under rubriken “Beslutet skickas till”
till vem eller vilka drendet ska expedieras. I &renden dar namnd/utskott

expedierar till nimnd ingar normalt nedan handlingar:
e Namndens/utskottets protokollsutdrag
e tjansteskrivelsen

e Dbilagor till tjansteskrivelsen.

6.3 Underritta om beslut vid myndighetsutovning

Beslut som galler myndighetsutovning mot enskilda ska expedieras enligt
sdrskilda regler. Enligt forvaltningslagen ska en sdokande eller klagande
underrattas om innehallet i beslut som galler myndighetsutovning mot enskilda,
om underréttelsen inte dr “uppenbart obehovlig”. Om beslutet gar parten emot
och kan 6verklagas ska han eller hon dessutom underrattas om hur man
overklagar.

Vi skickar ett protokollsutdrag for att underratta om beslutet.
Vi underrattar i den har ordningen:
1. vanligt brev,
2. vanligt brev med delgivningskvitto eller
3. rekommenderat brev med mottagningsbevis (vitesférelaggande).

Vilj vanligt brev om beslutet inte kan 6verklagas.
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Vilj rekommenderat brev med mottagningsbevis om beslutet kan 6verklagas.
Tank pa att besvarstiden borjar 16pa forst fran det att mottagaren far del av
beslutet. Anvand ocksa rekommenderat brev med mottagningsbevis om du har
skal att tro att den som beslutet géller inte kommer att skicka in
delgivningskvittot.

Ovanstaende géller ocksa nér andra parter @n den sokande begar att bli
underréttade och har rétt att 6verklaga beslutet.

6.3.1 Foljebrev till beslut

Om mottagaren ar en enskild person eller ett foretag skriver du ett foljebrev till
protokollsutdraget. Om beslutet gar parten emot och kan 6verklagas ska
foljebrevet alltid innehalla information om hur man 6verklagar.

6.4 Distribution, publicering och forvaring av protokoll

Publicera utskott-, namndprotokoll och fullméaktigeprotokoll pa kommunens
webbplats tidigast samma dag som protokollen anslas.

Protokollen fran fullmdktiges sammantraden ska ocksa distribueras till
fullmaktiges revisorer.

Kanslifunktionen forvarar fysiska originalprotokoll till och med 2023-12-31 i ett
brandsakert arkiv.

Fran och med 2024-01-01 skrivs ej protokoll ut, utan forvaras endast digitalt i
arendehanteringssystem (enligt gallringsbeslut)

7 Delegeringsbeslut

Enligt kommunallagen kan en nimnd under vissa forutsdttningar delegera till
utskott, ledamot eller ersattare i namnden eller anstilld i kommunen att fatta
beslut pa namndens vagnar, sa kallade delegeringsbeslut.

% Kommunstyrelsen kan delegera beslutsratt, men kommunstyrelsen kan
inte delegera ansvar.

De flesta besluten fattas av tjansteméan med stod av delegering.
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Forvaltningen ska anmala delegeringsbesluten till kommunstyrelsen for att
besluten ska vinna laga kraft och for att kommunstyrelsen ska ha méjlighet att
kontrollera hur beslutsratten utovas.

Anmailan sker enligt den ordning som kommunstyrelsen bestimmer.
Sa hir gar det till:

Delegeringsbeslutet registreras i arendehanteringssystemen Lex, Treserva,
Personec, Optiplan samt i BAB-online. Listor 6ver fattade delegeringsbeslut tas
fram en gang per manad och delges kommunstyrelsen.

Redovisningen ska ske pa sa satt att varje individuellt beslut kan héarledas.
Foljande uppgifter maste alltid finnas med:

e datum for beslutet

e nummer eller beteckning pa delegeringsbeslutet (beslutsserie)

e enligt vilken punkt i delegeringsordningen som beslutet har tagits

e delegatens namn och befattning

De beslut som utskotten fattar pa delegering fran nimnden anmals genom att
utskottsprotokollen fortecknas i namndens protokoll.

7.1 Beslut om anmadlan av delegeringsbeslut

Namnden godkédnner redovisningen av delegeringsbesluten, inte besluten i sig.

Beslut som fattats med stod av delegering ska anmalas till kommunstyrelsen eller
respektive namnd. Forvaltningen anmaler forteckning 6ver beslut som har fattats
med stdd av delegation.

Klagotiden for delegeringsbeslut borjar 16pa ndr det justerade protokollet (dar
delegeringsbesluten anmalts) har tillkdnnagivits pa kommunens anslagstavla.

Undantaget ar myndighetsutdvning mot enskilda da klagotiden borjar 16pa fran
och med den dag da parterna fatt del av beslutet. Namndens beslut att godkanna
redovisningen av ett delegeringsbeslut i myndighetsutdovning mot enskilda
saknar alltsa betydelse for fragan om laga kraft. (Vi redovisar anda besluten till
namnden.)
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8 Avsluta, rensa och arkivera drenden

Det har kapitlet innehéller regler om vad vi ska gora nar vi avslutar, rensar och

arkiverar drenden. Kapitlet riktar sig framst till dig som ar arkivansvarig,

handlaggare och registrator. Men alla som arbetar med drendeberedning bor ha

oversiktlig

kdannedom om dessa fragor.

8.1 Avsluta darenden

Handldggaren ansvarar for att meddela arkiv@tranemo.se genom att floda

“Avsluta arendet” nar arenden ska avslutas. Processekreteraren meddelar

arkiv@tranemo.se ndr ett politiskt beslut har fattats &ven har genom att floda

”Avsluta drendet”, i dessa fall framgar det av protokollet under rubriken status. I

en del drenden fattas flera beslut och handlaggningen pagar under lang tid.

Inriktningen ar att ett drende inte pagar i mer &n ett ar, men det finns undantag.

8.2 Informationshanteringsplan

Kommunstyrelsen ska ha en aktuell och uppdaterad informationshanteringsplan

vilken drenden ska arkiveras eller gallras enligt.

8.3 Rensa akter

Handlaggaren rensar drendet digitalt nar handlaggningen ar avslutad.

Handldggaren meddelar arkivet att drendet ska avslutas och arkiveras genom att

floda ” Avsluta arendet” till en anvandare som heter Arkiv Arkiv

I arende och arendehanteringssystemet LEX rensar handldaggaren digitalt akten

genom att ta bort dokument av typen arbetsmaterial och anteckningar som ej ar

registrerade (rdda) och som saknar betydelse for drendets forstaelse.
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Handlaggare ansvarar for att digitalt rensa

utkast, kladdar och arbetsmaterial som saknar betydelse i och med att
en slutlig skrivelse i form av en rapport, promemoria, utredning eller
liknande har sammanstallts

minnesanteckningar och meddelanden av tillféllig karaktar
dubbletter (oregistrerade)

trycksaker och annat material som handlaggaren behovt for att
handldagga darendet men som inte behdvs for att man ska kunna forsta
arendet i efterhand.

Handlingar som inte rensas blir automatiskt allménna i samband med

arkivering.
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De far darefter inte forstoras utan stod av ett gallringsbeslut och de maste lamnas
ut vid forfragan.

Arkivarien rensar bort eventuella gem, nitar, plast och tejp. Pa sa satt undviker vi
att dokument slits i onddan, aldras i fortid eller forstors.

Kommunstyrelsen har 2023-08-31 beslutat om att pappershandlingar far gallras,
alltsa forstora, efter att de skannats in i ett verksamhetssystem.

Det ar tva saker som du maste tanka innan du borjar gallra pappershandlingar:

Alla pappershandlingar far inte gallras. Tillsammans med beslutet om gallring
finns en lista med exempel pa handlingar som vi inte far forstora. Men varje
verksamhet behover sjdlva utreda vilka pappershandlingar som kan behova
sparas viss tid efter skanning. En handling kanske har bevisvarde eller ar viktig
av andra juridiska skal.

Den inskannade digitala handlingen maste 6verensstimma helt med
pappershandlingen. Har all text kommit med? Har alla firger kommit med? Ar
bildkvalitén god? Las mer i tillimpningsbeslutet om vilka krav den digitala
versionen av pappershandlingen behéver uppfylla for att betraktas som ett
digitalt original. Beslutet galler from 2024-01-01.

8.4 Arkivera

Var ambition &r att handlingarna ska forvaras digitalt i e-arkiv men fram till dess
arkiveras handlingarna i pappersform.

Kanslifunktionen funktionen har uppdrag av kommunstyrelsen att handha
centralarkivet. Av arkivreglementet framgar att varje myndighet (forvaltning)
ska redovisa, (se informationshanteringsplan) sina arkiv (nérarkiv), nar
arkivhandlingar inte langre behovs for den l6pande verksamheten hos en
myndighet, ska de gallras eller 6verldmnas till centralarkivet for fortsatt vard.

9 Elektronisk forvaltning

Arendehanteringssystemet Lex &r ett arbetsredskap for alla medarbetare. Alla
som har fatt behorighet kan pa egen hand soka efter drenden och handlingar och
ta del av tjansteskrivelser och beslutsunderlag. Systemet bidrar till 6kad
transparens och tillganglighet. Men en forutsattning for att vi ska f4 maximal
nytta ar att alla arbetar enligt faststallda rutiner.
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9.1 Sa registrerar vi handlingar

Under ett drendes beredning ska samtliga handlingar registreras i systemet.
Forvaltningens tjansteskrivelser och yttranden ska registreras pa ett sddant satt
att texten kan kopieras och anvéandas i nya dokument. Detta gors genom att
dokumenten skapas i LEX som word-filer.

Som handladggare ska du systematiskt registrera handlingar som kommer in till
din e-postadress och handlingar som uppréttats av till exempel en extern konsult
pa ditt uppdrag i ett redan befintligt drende.

Registratorn registrerar handlingar som kommer in till férvaltningen centralt.

7

% Tjansteskrivelser, rapporter med mera som finns som textdokument ska
ocksa registreras som textdokument sa att vi enkelt kan ateranvianda text.
Kartor far dock registreras som pdf-filer.

En handling far skannas och registreras endast om det saknas mojlighet att
registrera handlingen pa annat satt. Det innebar att handlingar som upprattats i
kommunen i princip aldrig far skannas och registreras. Inte heller handlingar
som kommer in per e-post far skannas och registreras. Daremot far handlingar
som lamnats in till kommunen eller kommit in via traditionell post fran till
exempel ett externt organ eller en kommuninvanare registreras efter skanning.

9.2 Vilka handlingar ska undertecknas och hur hanterar vi
originalen?
Namnen pa den eller de handldggare som utarbetat tjansteskrivelsen ska framga

under rubriken Vir referens pa handlingen. Sektion/Funktionschefens namn och
titel ska framga langst ner pa handlingen om det dr en tjansteskrivelse.

% Viundertecknar inte tjansteskrivelser till namnd och andra upprattade
handlingar.

% Viundertecknar avtal, handlingar som maste undertecknas pa grund av
formkrav, till exempel vid fastighetsforvarv, och brev som skickas per
post till extern mottagare.

% Avtal kan tecknas bade fysiskt pa papper och digitalt med bank-ID eller
liknande auktoriserad underskriftstjanst.

Kommunstyrelsen beslutade att fran och med 2024-01-01:

”Gallrar allmdnna handlingar i pappersform, som skannats, efter kontroll av att
den skannade versionen ar likalydande med originalhandlingen och
originalhandlingen inte behover sparas av annan anledning.”
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Se utforligare instruktioner i ” Tillimpningsanvisning for generellt
gallringsbeslut av papper” KS5/2023:260.

En uppréttad handling som registrerats i systemet ar att jamstalla med en
originalhandling.

Om en handling méaste undertecknas pa grund av formkrav eller om det ar
frdgan om ett avtal, ska originalhandlingen forvaras pa sitt som varje nimnd
bestammer. For att se vad din namnd bestamt, titta i nimndens
informationshanteringsplan eller fraga registratorn.

1. Registrera handlingen elektroniskt.

2. Skanna handlingen nér den ar undertecknad och registrera dven den
skannade versionen.

3. Forvara originalet pa det satt som dekumenthanteringsplanen

informationshanteringsplanen foreskriver.

9.3 Bevakning

Genom att sédtta en bevakning i Lex har vi mdjlighet att bevaka till exempel
svarsfrister och stopptider som bidrar till 6kad kvalitet i &rendeberedningen och
undvika rattsforluster.

9.4 Publicera dokument

94.1 Vad far vi och vad ska vi publicera?

Offentlighets- och sekretesslagen och dataskyddsférordningen satter ramarna for
vilka handlingar kommunen far publicera digitalt. Att en allman handling far
publiceras innebar inte med nédvandighet att den ska publiceras.

Handlingar fran kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och 6vriga namnder ska
finnas tillgangliga elektroniskt i det gemensamma drendehanteringssystemet och
publiceras under forutsittning att inte offentlighets- och sekretesslagen eller
dataskyddsférordningen utgor hinder for publicering. Det handlar om:

e Kkallelser och kungorelser
e tjansteskrivelser och 6vriga handlingar som ar underlag till beslut

e protokoll.
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% En handling kan vara allmén och offentlig &ven om vi inte har publicerat
den pa webben. I forsta hand registratorn men ocksa handlaggaren av ett
drende och Ovriga tjansteman ar skyldiga att hjalpa till om ndgon vill ta
del av en allmén handling.

9.4.2 Vem ansvarar for vad?

Varje handldggare ansvarar for sina drenden och handlingar samt att dessa vid
behov sekretessmarkeras. Processekreterarna ansvarar for att kallelser med
foredragningslistor, ss mmantradeshandlingar och protokoll publiceras pa
webben.

9.4.3 Dataskyddsforordningen - GDPR

Med personuppgifter avses all slags information som direkt eller indirekt kan
hanforas till en fysisk person som ar i livet.

Foljande dokument fir goras tillgingliga pa internet enligt en sdrskild bestimmelse i
Dataskyddsforordningen (nedan kallad GDPR) som ingadr i diarier, kallelser till
sammantraden med fullméktige eller en ndamnd, kungorelser om sammantraden
med fullméktige och justerade protokoll som har forts vid ett sammantrade med
fullméaktige eller en namnd.

Om det finns risk for inskrankning av den registrerades personliga integritet far
uppgifterna inte goras tillgangliga pa internet.

Personnummer och kénsliga personuppgifter far aldrig goras tillgangliga pa

internet.

Kontakta dataskyddsansvarig eller kommunens dataskyddsombud om du har
fragor om GDPR.

Observera att fortroendevalda anses ha frivilligt lamnat ut uppgiften om politisk
tillhorighet, en uppgift som GDPR definierar som kanslig. Det finns ett sarskilt
undantag som innebdr att man, utan sarskilt medgivande, kan redogora for en
fortroendevalds partitillhorighet.

Fortroendevalda omfattas daremot sjdlvklart av GDPR om de dr part i ett drende

hos kommunen, till exempel vid en ansokan om forskoleplats, bygglov eller
liknande.

9.5 Dokumentmallar

Den elektroniska namnd- och utskottshanteringen bygger pa en korrekt
hantering av mallar for tjansteskrivelser, kallelser med foredragningslistor,
kungorelser, styrdokument och protokoll. Mallarna innehéller bokmarken vilket
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innebar att text som skrivs inom bokmaérkena ateranvands i flera led. For att de
ska fungera ar det viktigt att du foljer instruktionerna.

Mallarna ska alltid anvandas da de bidrar till att ge kommunens dokument ett
enhetligt intryck.

Kanslifunktionen ansvarar fOr att mallarna ar aktuella.

10 Vid fragor

Handlaggare bor i forsta hand kontakta sektionsadministratéren eller registrator
vid frdgor om registrering av drenden, allmanna handlingar, sekretess, gallring
och arkivering.

Handlaggare bor i forsta hand kontakta ndgon av processekreterarna i fragor om
arendeberedning.

Handladggare bor i forsta hand kontakta dataskyddsansvarig eller kommunens
dataskyddsombud vid fragor om GDPR.

Vid fragor om gallring och arkivering kontakta arkivarien.

Vid fragor om drendeberedning, formalia rorande sammantraden, reglementen,

kommunallagen med mera kontakta processtod.

11 Implementering och tillimpning

Kommundirektor, sektions- och funktionschefer ansvarar for att
drendehandboken blir kdnd i forvaltningen och {or att den efterlevs.

12 Uppf6ljning

Processtod har utarbetat dessa regler for arendehantering och ansvarar for att de
ar aktuella.

38



