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Inledning

Riktlinjerna ska ligga till grund for hur registrering, handlaggning och
ndmndadministration ska handldaggas och dokumenteras pé ett enhetligt och
korrekt sétt 1 Skara kommun. Genom ett likartat arbetssétt och med stéd av vért
dokument- och drendehanteringssystem, nyttjar vi kommunens resurser effektivt.
Riktlinjerna ska vara styrande for arbetet inom kommunens olika
ndmnder/styrelser, men variationer i verksamheterna kan vara motiv for
alternativa l6sningar 1 vissa fall. Syftet dr att handlingar ska vara enkla att forsta,
folja och ta del av for kommunens invénare, fortroendevalda, anstéllda och andra.

Allmanna handlingar

En handling kan enligt tryckfrihetsférordningen (2 kap TF) vara 1 text, bild eller
ndgon form av upptagning som kan spelas upp med hjélp av ett tekniskt
hjalpmedel. Det kan alltsé rora sig om till exempel e-post, sms, brev,
ljudupptagning m.m.

I princip har alla ritt att 14sa de handlingar som finns hos Skara kommun, men det
begréinsas pd tva sitt. For det forsta har allmédnheten bara ritt att ldsa allménna
handlingar. Tva kriterier ska vara uppfyllda for att en handling ska bli en allmén
handling. Den ska forvaras hos kommunen och den ska vara inkommen eller
uppréttad. Alla handlingar anses inte vara allméinna, till exempel ar arbetsmaterial
normalt inte allmén handling forrén det &r att betrakta som upprattat. For det
andra dr en del uppgifter 1 allménna handlingar sekretessbelagda, dvs. hemliga.
Det innebdr att allmédnhetens rétt att 1dsa handlingarna dr begrinsad.

Allménna handlingar ska registreras sa snart de kommit in till kommunen eller
har upprittats, detta framgar av offentlighets- och sekretesslagen (5 kap OSL).
Mer om hur Skara kommun arbetar med registrering av allmdnna handlingar
finns under avsnitt 4 Diarieforing och registrering.

Utlamnande av allman handling

En begiran att fa ta del av en allméin handling ska provas skyndsamt, vilket
innebadr att inga onddiga drojsmal ska forekomma (2 kap TF). Den som vill ta del
av en allman handling ska véinda sig till den ndmnd inom kommunen som
forvarar handlingen, men alla anstéllda har ett ansvar att hjélpa
kommuninvanarna ritt. Om handlingen inte innehaller sekretessbelagda
uppgifter, dr hela handlingen offentlig. I sa fall har den som vill ta del av
handlingen ritt att l&sa den. Om vissa uppgifter av handlingen ar
sekretessbelagda, ska de delar av handlingen som inte innehaller sddana uppgifter
anda lamnas ut. Som huvudregel far inte en anstilld fraga varfor en allmén
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handling begirs ut. Om det ddremot ror sig om handlingar som innehaller
sekretess ska det sdkerstéllas att personen har ritt att ta del av dessa handlingar.

I Skara kommun finns det beslut och skrivelse kring avgifter for kopior av
allménna handlingar.

Hur ankomstdagen for handlingar bestams
I forvaltningslagen framgér det nédr en handling anses vara inkommen.
22 § forvaltningslagen 2017:900

“En handling har kommit in till en myndighet den dag som handlingen ndr
myndigheten eller en behdérig befattningshavare.

Om en handling genom en postforsdindelse eller en avi om en betald
postforsdindelse som innehdller handlingen har ndtt en myndighet eller behorig
befattningshavare en viss dag, ska handlingen dock anses ha kommit in ndrmast
foregaende arbetsdag, om det inte framstdar som osannolikt att handlingen eller
avin redan den foregdende arbetsdagen skilts av for myndigheten pa ett
postkontor.

En handling som finns i en myndighets postlada néir myndigheten tommer den
forsta gangen en viss dag ska anses ha kommit in ndrmast foregdende
arbetsdag.”

Beslut om att inte lamna ut allman handling

I de fall en tjinsteperson inte ldmnar ut en handling, eller delar av den, till en
person ska denne upplysas om att drendet kan ldmnas for prévning om personen
begir det. Den som har beslutsréitten fattar 1 sa fall ett beslut och om beslutet blir
att inte ldmna ut handlingen ska beslutet vara skriftligt och innehalla uppgifter om
vilken handling som avses, motivering till beslutet och hur det kan 6verklagas (6
kap OSL). Ett 6verklagande ska lamnas in skriftligt till den myndighet som fattat
beslutet, det framgar av forvaltningslagen (FL). Mer information om
overklagande finns i avsnitt 15 Overklagande enligt forvaltningslagen.

Rutiner for postoppning

Huvudregeln for all inkommande post, dr att den ska Gppnas sé snart som mojligt.
Varje nimnd/styrelse inom kommunen ska ha en egen rutin som beskriver vem
eller vilka som ansvarar for posthanteringen samt vilka som ersétter dessa vid
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sjukdom eller annan frdnvaro. Det 6vergripande ansvaret for posthanteringen har
dock ndmnden/styrelsens registrator.

En handling som kommer in som fysisk post ska stimplas med ankomstdatum
och namn pa mottagande myndighet i samband med postoppningen. Om en
handling kommit in fel ska den snarast, efter ankomststdmpling, Gverlamnas till
den som ska ha den.

Personadresserad post far endast dppnas om adressaten genom en fullmakt gett
registrator eller motsvarande tjdnsteperson tillstand att 6ppna posten. Post anses
vara personadresserad om personnamnet star dverst pa kuvertet eller om det pa
annat sétt tydligt framgér att posten &r privat.

E-post

Varje anstélld och fortroendevald i kommunen &r skyldig att bevaka sin e-
postinkorg, mobiltelefon etc. E-postmeddelande som dr allmén handling och som
inte dr av tillfdllig eller mindre betydelse ska registreras utan drojsmal. Sédana
handlingar 6verldmnas till registrator for registrering 1 diariet genom att skicka
vidare det till nimnden/styrelsens e-postinkorg.

En e-post far inte vara obevakad vid franvaro under en ldngre period, till exempel
vid semester. Vid franvaro ska det alltid finnas en annan person/grupp som
bevakar e-posten. Ett autosvar ska anvéindas for att informera avsdndaren om att
e-posten under frdnvaron bevakas av en annan person/grupp. Autosvar ska dven
informera, om det dr ként, nir personen ar tillbaka.

Diarieforing och registrering

Enligt tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagen ska
allménna handlingar héllas ordnade. Huvudregeln i Skara kommun ér att
handlingar som kommit in eller uppréttats ska registreras. Den vanligaste
registerformen i kommunen &r diariet, kommunens dokument- och
drendehanteringssystem, men dér aterfinns bara en del av alla allménna
handlingar som finns hos kommunen. Manga allménna handlingar finns i andra
typer av register eller verksamhetssystem.

Dokument- och drendehanteringssystemet &r till for att underlétta och ha ordning
pa handlingar som dr inkomna och upprattade i kommunen. Handlingens
rubrik/innehall anvinds for atersokning i drendehanteringssystemet och ska
underlétta utlimnande av allmin handling.
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Post ska registreras senast arbetsdagen efter den inkommit, samma regler géller
for elektronisk post. Om handlingen har liten betydelse for verksamheten behdver
den inte registreras. Det kan gélla ingdende och utgdende post av mindre
betydelse, till exempel kursinbjudningar, tidningar, reklam, svar pé enkla fragor
om verksamheten eller personalens minnesanteckningar fran personalméten,
enklare rutinbeskrivningar m.m. Men eftersom det kan finnas behov av att kunna
atersoka information @ven i dessa handlingar kan det &ndé finnas anledning att
registrera. Registreringen ar en hjdlp att hilla ordning pa handlingar utéver kravet
pa det som maste registreras.

Varje nimnd/styrelse ska ha en registrator som har det 6vergripande ansvaret for
myndighetens registrering av allménna handlingar.

Arenderegistrering

Huvudregeln ar att alla handlingar som ska behandlas politiskt i nimnd/styrelse
ska registreras i dokument- och drendehanteringssystemet. Dérutdver ska drenden
registreras som dr av vikt och som det finns behov av att kunna atersoka eller
bevara for framtiden, till exempel avtal, fullmakter, juridiska drenden m.m. Alla
handlingar som tillhér samma diarieforda drende ges samma diarienummer.

Nir ett drende diariefors sa ska alla handlingar till drendet registreras digitalt. Till
en viss del ska dven en del handlingar bevaras i original i en fysisk drendeakt (se
avsnitt Arkivering). Finns det en fysisk drendeakt sa ska det noteras pé drendet i
drendehanteringssystemet, det underldttar nir drendet ska avslutas.

Det &r registrator som skapar drenden och registrerar handlingar som hor till
drenden. Handldggare ska skriva sin tjdnsteskrivelse i dokument- och
drendehanteringssystemet och har mojlighet att registrera underlag till sin
tjédnsteskrivelse 1 drendet. Registrator ska hélla en sarskild uppsikt Gver
upprittandet av drenden och handlingar.

Tillfors ett drende nya handlingar-ska dessa registreras i det redan diarieforda
drendet. Om viktiga uppgifter muntligen tillfors ett drende, till exempel ett
telefonsamtal, ska detta antecknas av handlaggaren och i daterat skick lamnas till
registrator sa att det kan registreras i drendet. Finns det ett samband mellan tva
eller flera drenden ska hianvisning mellan drendena anges 1
drendehanteringssystemet via en sddan funktion.

Varje drende ska sammanfattas av en bra och tydlig rubrik, en drendebeskrivning.
Den ska tdcka drendets huvudsakliga innehéll och innehélla bra sdkord. Vid
behov kan dven sokord anges 1 noteringsfilt for drendet. Forkortningar och
interna arbetsnamn ska inte anvindas. Om drendebeskrivningen behover
kompletteras eller dndras under drendets gng ska detta goras i samrad med
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registrator och det dr registrator som gor andringen. Finns det en fysisk drendeakt
ska 1 sé fall ett nytt aktomslag goras med rétt d&rendebeskrivning.

Datum anges vid registrering i mdjligaste man med AAAA-MM-DD, for att ha
en storre sokbarhet 1 diariet och enklare kunna utldsas over tid.

Registrator ansvarar for att avsluta drenden 16pande genom kontakt och uppgifter
frdn handldggare.

Sekretess

I de drenden dér det finns handlingar dir ndgon eller nagra av handlingarna
innehaller sekretessuppgifter ska det endast vara ansvarig handldaggare/grupp och
registrator som har atkomst till att ldsa vad handlingen innehéller. Sekretess anges
per handling och inte pa drendet, darfor ar det viktigt att inte ange négra
sekretessuppgifter pd drendet. Det gér att upplysa péd drendet att eventuell
sekretess foreligger, sé att det syns tydligt direkt nér drendet Oppnas. Handlingar
som omfattas av sekretess ska alltid registreras.

Personuppgifter

Innehaller handlingar eller drenden personuppgifter ska dessa markeras i
dokument- och drendehanteringssystemet via en sdrskild funktion for det, detta
gors 1 forsta hand av registrator.

Postlista

En postlista dr en redovisning av inkomna och upprittade handlingar. Postlista
ska skickas en gang per vecka, behovet av att skicka postlista titare én en gang
per vecka kan variera mellan ndmnder/styrelser. Postlistan ska skickas fran
namndens e-postadress till lokala media som vill ha den. Av postlistan ska det
framga handlingens rubrik/beskrivning, avsdandare/mottagare, handldggare,
datum, handlingsid och eventuellt diarienummer. De ndimnder som har tillgang
till rapportmall for postlista ska anvdnda sig utav det. Tank pa att inte ha med
sekretessuppgifter pa postlistan.

Anbud i upphandlingsarenden

Kommunerna Essunga, Gréstorp, Gotene, Lidkdping, Skara och Vara har en
gemensam upphandlingsenhet som ligger 1 Lidkoping. En del
direktupphandlingar under ett visst virde handldggs av aktuell nimnd/styrelse i
kommunen, f6r dessa upphandlingar finns nedanstdende rutin.
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Anbudsdrenden registreras 1 samband med att anbudsforfragan skickas ut. Separat
sdndlista sparas 1 anbudsédrendet och ska omfattas av sekretess. Inkomna anbud
som kommer in via post ska stimplas med ankomstdatum utanpé de odppnade
kuverten. Anbuden ska héllas samlade och inte vara dtkomliga fram till
anbudsoppning. Anbuden betraktas under denna tid som ”dnnu inte inkomna” och
far inte 6ppnas (2 kap TF).

Vid anbudsoppningen ska minst tva personer delta och protokoll skrivas. Varje
anbud ska ges ett nummer. Vid pappershantering anges numret pé varje sida i
anbudet samt att alla sidor ska signeras av badda nérvarande personer som Sppnar
anbuden. Det dr absolut sekretess fram till dess att tilldelningsbeslut
(upphandlingsbeslut) &r fattat i anbudsirendet och da ska det registreras som
delegationsbeslut till aktuell namnd/styrelse. Efter tilldelningsbeslut kan
fortfarande sekretess gélla, sekretessbedomning ska goras i varje enskilt fall som
nagon begér ut kopior av anbud.

Vid ldmnande av eventuell bankgaranti ska det forvaras hos registrator och
registreras nir det skickas tillbaka. Anbud som inte dr antagna ska gallras efter x
ar, gallringstid dr angiven i aktuell ndmnd/styrelses dokumenthanteringsplan.

Arkivering

Generellt ska de handlingar som kommer in eller uppréttas digitalt ocksd bevaras
enbart digitalt, dessa dr att betrakta som original. Det finns handlingar som kraver
underskrift eller justering. Nér digitalsignering inte sker ska dessa handlingar
bevaras 1 pappersformat. Handlingar som bl.a. krdver underskrift r:

— Protokoll som kréiver justering

— Avtal, kdpeavtal, verenskommelser

— Ansokningar som kriver underskrift

— Anmilan till andra myndigheter som kraver underskrift
— Begédran om folkomrdstning

Den fysiska drendeakten blir oftast inte komplett och for manga drenden finns det
inte ndgon fysisk drendeakt. Den akt som méste vara komplett dr den digitala
drendeakten som finns i dokument- och drendehanteringssystemet. Det innebér att
handlingar som kréver underskrift ska skannas in, for att fa akten komplett. Nér
det géller protokoll som skapas i dokument- och drendehanteringssystemet
behover inte det justerade protokollet skannas in. I enstaka fall, om en handling
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inte kan skannas in och forvaras digitalt i drendet, sa ska det framga av
registreringen 1 drendet vart och hur handlingen ar forvarad.

Mer om arkivbestimmelser finns i1 arkivreglementet samt i respektive
namnd/styrelses dokumenthanteringsplan och arkivbeskrivning.

Styrdokument

I forfattningssamlingen finns alla Skara kommuns styrdokument sa som bland
annat riktlinjer, anvisningar, planer, program och strategier. Alla styrdokument
finns gemensamt samlade pé intranétet och de som berdr allmadnheten ska dven
finnas tillgidngliga via kommunens hemsida. Varje ndmnd/styrelse har sina egna
styrdokument registrerade 1 sitt diarium och 1 kommunstyrelsens diarium finns de
kommunévergripande dokumenten. Mer information om styrdokument finns i
dokumentet Riktlinjer for styrdokument.

Om ett styrdokument ska goras med en viss layout dr det viktigt att detta inte gors
under pagéende beslutsprocess. Layout av styrdokument ska goras innan
inldmning till ndmnd/styrelse eller efter det att beslut 1 sista instans.

Det ar handldaggaren som ansvarar for slutgiltig version av dokumentet och att
gora eventuella dndringar som beslutats. Det innebér dven att handldggaren ska
skriva dit fullstdndiga uppgifter pa forsittsblad och filten pé sida tva dér bland
annat dokumenttyp, giltighetstid, beslutande organ, beslutsdatum och paragraf
ska anges. Nér detta dr gjort ska dokumentet lamnas till registrator som
registrerar slutgiltig version i drendet. Detta for att alltid ha sista versionen efter
beslut 1 diariet.

Arendeberedning

Alla drenden som ska behandlas av nimnd/styrelse bor forberedas, dvs. beredas.
For att politikerna ska kunna fatta ett vdl genomtinkt beslut kan det behdvas en
utredning, en tydlig kartbild, ett avtalstorslag eller annat som ger insyn i drendet.

Arenden som ska behandlas i kommunfullmiktige méste alltid beredas, det kallas
beredningstvang.

Kommunfullmaktiges beredningstvang

Ett d&rende som véckts med stéd av kommunallagens (KL:s) regler om initiativratt
1 kommunfullméktige far inte avgoras utan beredning. Det kommunala
beredningstvanget innebér att ett d&rende 1 kommunfullmiktige maste beredas av
en nimnd vars verksamhetsomrade drendet beror eller av en



12 (23)
2021-03-01

fullméktigeberedning innan det far avgoras i kommunfullméktige. Innebdrden av
tvanget ar ocksa att kommunstyrelsen ska ges tillfélle att yttra sig i sddana
drenden som beretts av en annan nimnd.

Némnderna har inget beredningstvang for d&renden som ska beslutas 1
kommunstyrelsen. Det dr upp till nimnderna sjélva att bestimma formerna for
hur drenden ska beredas innan beslut fattas.

Det finns undantag fran beredningstvinget (5 kap KL). For kommunfullméktige
ar foljande drenden undantagna:

— Forréttande av val och avségelser frdn uppdrag

— Andring av mandatperiod, antal ledaméter och erséttare i en nimnd
(valar)

— Extraval till kommunfullméktige
— Behandling av revisionsberittelse

—  Aterkallande av fortroendeuppdrag, om en fortroendevald har vigrats
ansvarsfrihet

— Beslut i bradskande drenden under forutsittning att alla nérvarande ar
eniga

Handlaggarens ansvar

Handldggaren “dger sitt d&rende”, vilket innebér att varje handlédggare ansvarar for
att folja drendet fran start till genomforande. Handldggaren har ansvar for att
tjédnsteskrivelsens forslag till beslut, ssmmanfattning och 6vrigt innehall &r av en
sadan kvalitet att texten utan redigering kan anvéndas i protokollet. Handlédggaren
ar den som har mest kunskap om sitt d&rende och vet vilka handlingar som
ndmnden/styrelsen behover for att kunna fatta ett beslut. Handldggaren ska
koncentrera informationen i drendet och begrdnsa méngden handlingar sa att
ndmnden fér ett bra beslutsunderlag med relevant material.

Inlamningstider

Varje forvaltning gor ett schema med en tidplan for nar handlaggarna ska anmaila
drende och lamna in handlingar till nimndsekreterare/registrator infor respektive

sammantridde. Inlimningstider ska respekteras da det dr avgdrande for en effektiv
och kvalitativ drendehantering samt goda arbetsforhallanden. Registratorer,
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ndmndsekreterare, handldggare, chefer, ordférande har alla en roll i
drendehanteringsprocessen. Genom god planering och framforhéllning fér alla en
mdjlighet att bidra till en hog kvalitet 1 d&rendehanteringsprocessen.

Planering av sammantraden

Ett drende fran en tjdnsteperson ska vara klart, berett och anmélt till sammantréde
innan det ska behandlas vid nimnd-/styrelsesammantrade, enligt bestimda
rutiner. Déarutover har nimnd-/styrelseledamoter rétt att ta upp drenden pa
sittande mote, det géller alltsa inte for tjanstepersoner.

Tjansteskrivelse

Nér forvaltningen lamnar ett skriftligt underlag till den politiska beredningen 1
ndmnden/styrelsen ska det goras i form av att handldggaren skriver en
tjansteskrivelse. Handldggaren analyserar och utreder fragorna, sammanstéller
uppgifter och presenterar drendet med ett forslag till beslut. Ovriga underlag kan
bland annat vara rapporter, utredningar, avtal, reglementen, riktlinjer och
ansokningar. Kommunens mall for tjdnsteskrivelse ska anvéndas for att
underlagen ska vara lika i utférande. Texten i tjénsteskrivelsen dteranvénds sedan
till protokollstext. En tjdnsteskrivelse ska vara kort och kédrnfull och innehélla den
information nimnden behdver for att kunna fatta beslut. Mer information om hur
mallen for tjansteskrivelse anvidnds i dokument- och drendehanteringssystemet
finns 1 en separat anvéindarhandledning.

Téank pa detta nar du arbetar med din tjdnsteskrivelse:
— Anvind ratt mall

—  Skriv klart och enkelt, anvind klarsprak (se Myndigheternas skrivregler,
utgiven av Sprékradet)

— Se till att du har rétt diarienummer pé din tjénsteskrivelse

— Tjansteskrivelsen ska vara daterad och stilld till rétt instans, exempelvis
“kommunstyrelsen” eller “barn- och utbildningsndmnden”

Tjansteskrivelsens rubrik

Ge alltid handlingen en rubrik som kort och koncist beskriver vad drendet och
beslutet handlar om. Rubriken ska vara rittvisande och innehalla bra sokord.
Tank pa var 1 drendeprocessen drendet &r, det ar viktigt for sokbarheten. Skriv
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exempelvis inte bara Strategi for internationalisering”, utan beskriv i rubriken
vart 1 processen strategin dr, till exempel:

- Forslag till strategi for XX

- Revidering av strategi for XX

- Forslag till uppdrag om strategi for XX
- Forslag till planprogram for XX

- Forslag till avtal angadende XX

- Besvarande av motion om XX

Forslag till beslut

Tjénsteskrivelsen hor alltid till ett drende och innehéller ett forslag till beslut.
Utforma forslaget till beslut som om beslutet redan vore fattat, dvs. ge texten
samma sprakliga form som i ett protokoll. Skriv fullstindiga meningar och inte sa
kallade att-satser. Undvik att hianvisa till bilagor eller andra skrivelser. Beslutet
ska formuleras sé att det gar att forsta utan att det maste ldsas tillsammans med
ovriga underlag. Tank ocksa pé att adressera ritt gidllande vilken slutlig instans
som ska besluta. Till exempel:

— Kommunstyrelsen beslutar att anta riktlinjer for &rendehantering i Skara
kommun.

— Kommunstyrelsen beslutar att godkédnna planprogrammet och
samradsredogdrelsen for stationsomradet i Skara kommun.

— Kommunstyrelsen foreslar kommunfullméktige att anta Strategi for 6kad
internationalisering i Skara kommun.

— Omsorgsndmnden foreslar kommunfullmiktige att anta Aldreomsorgsplan
for &r 2017.

— Omsorgsndmnden foresldr kommunstyrelsen att godkénna XX.

Motivering av myndighetsbeslut

Ett beslut som kan antas péverka ndgons situation pé ett inte obetydligt sitt ska
innehalla en klargorande motivering om det inte dr uppenbart obehdvligt. En
sadan motivering ska innehélla uppgifter om vilka foreskrifter som har tillimpats



15 (23)
2021-03-01

och vilka omstdndigheter som har varit avgorande for myndighetens
stillningstagande. Om beslutet gar parten emot och kan 6verklagas ska hen
dessutom underrdttas om hur denne dverklagar. Mer information om
overklagande av myndighetsbeslut finns i avsnitt Overklagande enligt
forvaltningslagen.

Vid ett negativt beslut ska beslutet skickas som rekommenderat brev med
mottagningsbevis.

Sammanfattning och arendebeskrivning

Sammanfattningen ska ge en kort och tydlig beskrivning av drendet och dess
gang. Det ska inte vara ett sammandrag av hela texten. I sammanfattningen ska
det framga hur drendet har initierats, motivering till forslaget till beslut samt
eventuella kostnader/besparingar och eventuella lagar/paragrafer som forslaget
man stodjer sig pa. Genom sammanfattningen ska ldsaren, utan att vara insatt 1
drendet, snabbt kunna forsta vad drendet handlar om. Sammanfattningen ska
ocksa kunna aterges utan d@ndringar 1 protokollet. Som text under rubriken
Arendebeskrivning kan vid behov sjilva utredningen skrivas, dvs. fordjupningen
av drendet. Hér redogors for vad som har hént 1 drendet, vad forvaltningen har
kommit fram till och varfoér. Under denna rubrik ska det ocksa framgé hur drendet
har kommunicerats med sokande, klaganden eller annan part.

Beslutsunderlag

Om det finns bilagor till tjansteskrivelsen sd ska det framg8 under rubriken
Beslutsunderlag. Endast de bilagor som é&r av relevans for beslutsfattandet ska st
med som beslutsunderlag. Datera beslutsunderlagen sa att det &r enkelt att
konstatera vilken version som utgor underlaget till tjansteskrivelsen. Om
beslutsunderlaget &r ett tidigare fattat beslut ska det framg8 vilken ndmnd eller
annan instans som fattat beslutet, beslutsparagraf samt beslutsdatum. Namnge
inte underlagen enbart som bilaga 1, bilaga 2 etc. Aven tjinsteskrivelsen &r ett
beslutsunderlag och ska sta med under den rubriken. Exempel for
beslutsunderlag:

— Tjénsteskrivelse AAAA-MM-DD Rubrik for tjinsteskrivelse
— Beslut KF AAAA-MM-DD § XX

— Revidering av strategi for XX AAAA-MM-DD
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Beslutet ska skickas till

Under rubriken Beslutet ska skickas till ska handliggaren skriva vilka som ska ta
del av beslutet nir det dr justerat. Om inget ar angett under denna rubrik s&
kommer inte ndimndsekreteraren att expediera beslutet. Vilket innebér att de som
berdrs av beslutet inte far det skickat till sig. Overvig till vem beslutet ska
skickas till. Ange inte slentrianmissigt instanser eller personer som inte maste ha
del av beslutet.

Undertecknande

I Skara kommun undertecknas inte tjdnsteskrivelsen fysiskt, men handlédggarens
namn och titel samt namnet pa chef och dennes titel ska std ldngs ner pa
tjansteskrivelsen.

Tjansteskrivelse och 6vriga underlag ska vara avstdmt med ndrmaste chef innan
drendet anméls till nAmnd/styrelse.

Motioner

En motion dr en mgjlighet for en enskild ledamot eller en grupp ledamdéter att
vécka ett drende 1 kommunfullmiktige. Ofta innehéller motionen forslag om
forandring och/eller belysning av en fragestillning genom krav pa utredning.
Mgjligheten att vicka en motion &dr framforallt ett viktigt verktyg for den politiska
oppositionen i kommunen.

Motioner ska handldggas pa ett enhetligt sétt. Det dr viktigt att notera att en
motion dr ett drende och ska darfor hanteras pa samma sitt som Ovriga drenden.
Motionerna vicks i kommunfullméktige och remitteras sedan frén
kommunstyrelsen till lamplig nimnd/styrelse. Beredningen ska ske inom de
tidsramar som satts upp i samband med remitteringen fran kommunstyrelsen.
Motionen ska beredas av nimnden/styrelsen som ska aterkomma med ett forslag
till beslut och 1 lampliga fall en konsekvensbeskrivning och en ekonomisk
beskrivning av det ndmnden/styrelsen foreslar.

Om motionen foreslar en omfattande utredning ska handldggaren undvika att
genomfora utredningen i det har skedet. Istéllet bor beredningen fokusera pa
frdgan om den foreslagna utredningen bor genomforas eller inte, och bara foresla
bifall eller avslag pa forslaget till utredning. En beredning av en motion ska alltsa
undvika att 1 sak utreda ndgot innan kommunfullméktige har bifallit en motion.
Diremot kan det vara av vikt att i yttrandet ge ett sd utforligt beslutsunderlag som
mojligt och kanske ocksa en grov kostnadsberdkning 6ver det forslag eller den
atgdrd som motionen avser.
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I kommunfullmiktige ska ndimnderna tva ganger per ar (april och oktober)
redovisa de motioner som inte dr genomforda eller som dr obesvarade, mer
information finns i kommunfullmiktiges arbetsordning.

Externa remisser

En remiss gér vanligtvis till sa att myndigheten (regeringskansliet, lansstyrelsen
etc.) skickar forslaget for yttrande till mottagaren (kommunen) med en lista 6ver
alla remissinstanserna. FOr remissinstanserna innebdr remissen vanligtvis en
inbjudan att 1dimna synpunkter.

Ibland kan det behdvas synpunkter fran en nimnd med specialistkunskap i
drendet. Vid sadana tillfallen behover inte kommunstyrelsen fatta ett formellt
beslut om att remittera 4rendet. Arendet skickas dé p4 remiss och berdrd nimnd
yttrar sig till myndigheten.

Remissinstanserna brukar fa vetskap om vilka delar av betdnkandet som
myndigheten 1 forsta hand vill ha synpunkter pa. Remissvaret ska kompletteras
med en tjinsteskrivelse dar det tydliggors for politiken vad som foreslds beslutas.

Delegationsbeslut

Begreppet delegering innebér att en ndmnd/styrelse overfor sjalvstandig
beslutanderitt till en fortroendevald eller tjansteperson. Istdllet for att beslutet
fattas av ndmnd/styrelse gar en delegat in och fattar beslut. Regler om delegering
av drenden inom en ndmnd regleras i kommunallagen (6-7 kap KL).

Det dr nimnden/styrelsen som avgor i vilken utstrackning de vill anvénda sig av
delegeringsritten, inom de ramar som kommunallagen anger. Det dr viktigt att
delegeringsmdjligheten inte anvinds pa ett sadant sétt att nimnden/styrelsen
franséger sig ledningen och ansvaret {for frdgor som &r principiellt viktiga. Varje
namnd anger i sin delegationsordning vilka drenden som delegeras och till vem.
Delegationsordningen ska antas av naimnden/styrelsen.

En delegat far inte sjdlv dverlata at ndgon att fatta beslut i delegatens stélle, sa
kallad vidaredelegering. Det &r endast tilldtet till forvaltningschef om
ndmnden/styrelsen beslutat sa.

Anmalan av delegationsbeslut

Beslut som fattas med stdd av delegation maste anmélas till aktuell
namnd/styrelse. I princip giller samma regler for delegationsbeslut som for
ndmndbeslut. Varje beslut maste dokumenteras med uppgift om beslutande, dag
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for beslut och beslutets innehall. Av protokollet fran det sammantrade vid vilket
delegationsbeslutet anmaildes ska det alltsd framgé vilka delegationsbeslut som
blivit anmilda.

Det ér delegaten som ansvarar for att delegationsbeslutet 1damnas till registrator
for registrering i dokument- och drendehanteringssystemet. I registreringen anges
det som delegationsbeslut och anméls till nimnden/styrelsen. Det dr viktigt att
delegaten ar tydlig vid inldmnade av delegationsbeslut till registrator att det &r ett
delegationsbeslut.

Overklagan av delegationsbeslut

Tidpunkten for att 6verklaga delegationsbeslutet riknas frin tre veckor frén den
dag da anslag om justering av delegeringsprotokollet eller nimndprotokollet, dér
delegatens beslut anmalts, satts upp pd kommunens officiella anslagstavla. Nar
det géller beslut som dverklagas genom sa kallade forvaltningsbesvir, till
exempel bygglov och miljétillsyn, rdknas klagotiden frdn den tidpunkt d4 den
sokande/klagande tagit del av beslutet. Mer information om 6verklagande med
forvaltningsbesvir finns i avsnitt Overklagande enligt forvaltningslagen.

Delegationsbeslut ska anmaélas s& snart som mgjligt. Om delegationsbeslutet inte
anmals till nimnden/styrelsen 16per dverklagandetiden tills beslutet anmals till
ndmnden.

Kallelse

Forberedelse och faststidllande av foredragningslista till kallelsen sker enligt
rutiner som varje ndmnd/styrelse och forvaltning beslutar. Det dr ordféranden
som ansvarar for kallelsen. Kallelse och foredragningslista till kommunens
ndmnd- och styrelsesammantrdden ska ha ett enhetligt utseende. Det ska framgé
av kallelsen vilken beslutsinstans det géller, tid och plats for sammantréadet, vilka
drenden som ska behandlas samt vem som dr ordforande respektive sekreterare.
For de nimnder/styrelser som styrs av reglementen finns sérskilda regler om
kallelser, exempelvis tidpunkt for nér kallelse och handlingaraa ska vara
ledaméterna tillhanda. Tillkdnnagivande till kommunfullméktige foljer sarskilda
regler som framgar av kommunallagen (5 kap KL).

Till kallelsen ska sekreteraren skicka med de drendeunderlag som handldggarna
har 1dmnat in. Detta gors via kommunens dokument- och
drendehanteringssystem.
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Protokoll

Efter genomfort sammantréde skrivs ett protokoll som justeras senast tva veckor
efter sammantriadet. Det 4r ordféranden som ansvarar for protokollet.
Sekreteraren skriver protokollet i den mall som finns i dokument- och
drendehanteringssystemet. Protokollets forsta sidor innehaller information om tid
och plats for ssmmantriadet, ndrvarolista, vilka paragrafer som har behandlats,
uppgifter om justering samt bevis om tillkdnnagivande pa kommunens
anslagstavla (géller for de protokoll som ska anslés). Dérefter foljer en drendelista
och sedan en ny sida for varje ny beslutsparagraf/arende. Paragraferna ska
numreras 1 I6pande ordning for varje ar. Varje beslutsinstans har en egen
nummerserie for sina protokoll.

For att aterge sammantradet skrivs protokollet 1 tidsformen presens som uttrycker
att en hindelse sker i nutid. Exempelvis: ”Arne Arnesson yrkar att..”,
”ordforanden stdller proposition..”.

Kommunallagens krav pa protokoll

Enligt kommunallagen (5 kap KL) ska protokoll for varje drende visa:

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 fallit ut

— Vilka beslut som har fattats

— Vilka ledaméter som har deltagit 1 besluten och hur de har rostat vid
Oppna omrdstningar

— Vilka reservationer som har anmélts mot besluten
For varje drende 1 protokollet ska foljande kunna kopieras fran tjdnsteskrivelsen:

— Arenderubrik och diarienummer

Forslag till beslut

Sammanfattning av drendet

Beslutsunderlag
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— Sammanstillning 6ver vem/vilka beslutet ska skickas till

Ovriga rubriker som kan tillkomma under métet ér bland annat forslag till beslut
pa sammantridet (yrkande), beslutsgang, omrostningsresultat,
protokollsanteckning, reservationer och jav.

Forslag till beslut pa sammantradet (yrkanden)

Forslag till beslut pa sammantrédet (yrkanden) som har lagts fram och inte tagits
tillbaka ska redovisas. For att underlétta f6r ordforanden och ndmndsekreteraren,
ska tjanstgorande politiker anvdnda uttrycket ”jag yrkar...” 1 samband med
redovisning av aterremitterings-, bordldggnings-, tillstyrkans-, avslags-, &ndrings-
eller tilliggsyrkanden. Detta for att skilja ut yrkandena fran allménna resonemang
och synpunkter som kan uppsta i samband med ett d&rendes handlaggning. Det &r
endast en ledamot eller tjdnstgérande erséttare som kan yrka.

Beslutsgang

En beslutsging &r en redovisning av ordningen som ordféranden stéller de olika
forslagen till beslut, det vill siga under kommunfullmaktiges, styrelsens eller
ndmndens provning, och vilket forslag till beslut som enligt ordféranden bifalls.

Omrostningsresultat

Omrostningsresultatet ska visa antalet ja-rOster, nej-roster och ledamdter som
avstatt fran att rosta. Det ska framgé hur varje ledamot rostat antingen direkt 1
protokollet eller péd en sérskild voterings-/omrdstningslista.

Reservationer

En fortroendevald som har deltagit 1 avgorandet av ett d&rende kan reservera sig
mot beslutet. Reservationen kan vara muntlig eller skriftlig och visar ledamotens
missndje mot beslutet. En skriftlig reservation ska ha inkommit innan justering.

Protokollsanteckning

Det férekommer att en ledamot vill ha ndgot antecknat till protokollet eller vill
lamna ett sdrskilt yttrande. Det dr ordféranden som avgor om en
protokollsanteckning eller sérskilt yttrande fér tillforas till protokollet.
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Jav

Nér ndgon av ledamdterna dr personligen berdrd av ett drende kallas detta for jav.
En ledamot som éar jévig far inte delta 1 handldggningen och beslutet av ett
drende. Detta innebér att ledamoten méste 1dmna sammantrédet vid det drendet.
Anmilan av jdv ska framga i1 beslutet.

Justering och anslag

Ordforanden meddelar tid och plats for justering av protokollet. Val av justerare
och utsedd tid for justering behover inte anges 1 sirskild paragraf utan antecknas
istdllet pa protokollets forsta sida.

Kommunfullméktiges protokoll justeras av ordféranden och tva ledamoter.
Ovriga protokoll justeras av ordféranden och en ledamot. Justering ska ske inom
fjorton dagar fran sammantradesdagen. Bevis om protokolljustering ska sittas
upp pa kommunens officiella anslagstavla senast dagen efter justeringen. Pa
anslaget ska det anges var protokollet finns och vilken dag det meddelats. Tiden
for overklagande av beslut ér tre veckor, anslaget maste dérfor sitta uppe under
den tiden. Om anslaget tagits ner for tidigt vinner beslutet inte laga kraft, vilket
innebadr att klagotiden inte begréansas.

Omedelbar justering

Ibland maste ett beslut justeras omedelbart. I dessa fall blir det direktjusterade
beslutet ett eget protokoll. Det protokollet ska redovisa vilka ledaméter och
ersdttare som har tjanstgjort och vilka drenden som har handlagts. Beslut om
omedelbar justering ska framga av protokollsparagrafen. Justeringen sker i
anslutning till sammantradet. Protokollet ska anslas 1 enlighet med
kommunallagens regler, det vill sdga inom en dag fran det att protokollet
justerats.

Expediering

Nir protokollet ar justerat och klart ska besluten expedieras. D4 skickas beslutet
med eventuella 6vriga beslutsunderlag till ndstkommande instans eller till den
instans eller person drendet beror. Utgd ifrdn de uppgifter som stir under rubriken
Beslutet ska skickas till vid expedieringen. Protokollet ska publiceras av
sekreterare pa Skara kommuns hemsida i sin helhet, med undantag for
namnderna/styrelsens utskott. Med hansyn till offentlighets- och sekretesslagen
och dataskyddsforordningen kan vissa uppgifter behovas tas bort fore
publicering.
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Expediera besluten och eventuella beslutsunderlag i forsta hand digitalt via
dokument- och drendehanteringssystemet. [ undantagsfall sker expedieringen per
vanlig post dd handlingar méste undertecknas, dir e-postadress saknas eller av
annat skl dir det inte 4r mdjligt att skicka digitalt. Beslutsparagrafen och
eventuellt underlag skickas normalt utan nagot sérskilt utdragsbestyrkande.
Bestyrkande kravs dock ibland vid expediering till forvaltningsratten och vissa
andra myndigheter utanfér kommunen. Kontrollera vad som géller med berord
myndighet.

Det ska framga i dokument- och drendehanteringssystemet till vem/vilka beslutet
har expedierats. Nir expediering gors via drendehanteringssystemet sa registreras
denna uppgift automatiskt.

Overklagande enligt férvaltningslagen

Beslut som far dverklagas ér beslut som kan antas paverka ndgons situation pé ett
inte obetydligt sitt. Beslut 6verklagas till forvaltningsrétten av den som beslutet
angér, om det gitt denne emot. Overklagandet ska vara skriftligt och limnas in
till den myndighet som har meddelat beslutet.

I 6verklagandet ska den som Gverklagar ange vilket beslut som dverklagas och pé
vilket sétt man vill att beslutet andras. Mer information om vad ett 6verklagande
ska innehélla som ska provas av forvaltningsratten finns i
forvaltningsprocesslagen.

Tiden for 6verklagande

Overklagandet ska ha kommit in till beslutsmyndigheten inom 3 veckor frin den
dag da den som 6verklagar fick del av beslutet. Om den som Overklagar &r en part
som foretrader det allminna, ska overklagandet dock ha kommit in inom tre
veckor frdn den dag da beslutet meddelades.

Om overklagandet felaktigt har ldmnats in till forvaltningsrétten ska
overklagandet vidarebefordras till beslutsmyndigheten tillsammans med datum
som dverklagandet kom in.

Provning om overklagande kommit in i tid

Det ér beslutsmyndigheten som prévar om dverklagandet har kommit in 1 rétt tid.
Om overklagandet har kommit in forsent ska myndigheten fatta beslut om
avvisning. Det ska dock inte avvisas om forseningen beror pé att myndigheten
har 1dmnat felaktig information om hur man 6verklagar eller om verklagandet
har kommit in till férvaltningsritten inom 6verklagandetiden.
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Om overklagandet inte avvisas ska beslutsmyndigheten skyndsamt 6verldmna
overklagandet och 6vriga handlingar i1 drendet till forvaltningsritten.

Overklagande enligt kommunallagen

Beslut som fattas i drenden dér det inte finns stdd i lagstiftningen, kan enligt
kommunallagen provas genom laglighetsprovning (13 kap KL). Varje medlem 1
kommunen har ritt att fa lagligheten av kommunens beslut provad genom att
overklaga beslutet till forvaltningsrétten. Lagligheten av en gemensam ndmnds
beslut far 6verklagas pa samma sétt av varje medlem.

Overklagandet ska vara skriftligt och limnas in till forvaltningsritten. I
overklagandet ska det anges vilket beslut som ¢verklagas och vilka
omsténdigheter som dverklagandet grundar sig pa.

Tiden for overklagande

Overklagandet ska ha kommit in till forvaltningsritten inom tre veckor frn den
dag da anslaget, om att protokollet 6ver beslutet har justerats, har satts upp pa
kommunens officiella anslagstavla. Tiden for 6verklagande av en gemensam
ndmnds beslut rdknas fran att det har anslagits pd anslagstavlorna i samtliga
samverkande kommuner.

Om overklagandet fore dverklagandetidens utgédng har kommit in till kommunen,
1 stéllet for till forvaltningsritten, ska overklagandet &nda provas. Detsamma
géller nir 6verklagandet av en gemensam ndmnds beslut kommit in till ndgon av
de samverkande kommunerna.
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