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Riktlinjer for arende- och beslutsprocess
i Lidkopings kommunkoncern

I forvaltningslagen framgér att kommunen ska handlédgga drenden sé enkelt, snabbt
och kostnadseffektivt som mdjligt, utan att réttssédkerheten eftersitts. For att
kommunen ska kunna administrera, handligga och dokumentera drenden effektivt
och professionellt krdvs att kommunen agerar enhetligt och tydligt. Det
overgripande syftet med detta dokument &r att etablera ett enhetligt, tydligt, sakligt
och transparent arbetssitt for d&rende- och beslutsprocessen i kommunstyrelsen,
ndmnder och bolagsstyrelser.

Riktlinjerna véinder sig framst till dem som arbetar med att uppritta underlag for
politiska beslut, det vill sdga drendeberedning, och till dem som arbetar med att
administrera den politiska beslutsprocessen. Exempel pd dessa yrkesgrupper ar
kommundirektor, VD, sektorchef, beredande tjénsteperson, sekreterare, registrator
eller annan administrativ funktion. Riktlinjerna ska &dven vara ett stod for ordférande
1 nimnder, kommunstyrelsen, kommunfullméktige och bolagsstyrelse.

Oavsett funktion kommer dessa riktlinjer att ge en 6kad forstaelse for kommun-
koncernens drende- och beslutsprocess. I riktlinjerna tydliggors de olika aktdrernas
roller samt vikten av att samtliga aktorer tar ansvar for sin del i processen och
respekterar de ovriga aktorernas arbete och ansvar. Vid eventuella frdgor om
arende- och beslutsprocessen dr du vilkommen att kontakta kommunkansliet.

Riktlinjerna omfattar samtliga nimnder och bolag i kommunkoncernen. Kommun-
kansliet ansvarar for att riktlinjerna revideras varje mandatperiod och vid behov.

Utover dessa riktlinjer som géller hela kommunkoncernen har specifika anvisningar
upprdttats for beslutsprocessen i stadshuskoncernen STA 2025/66.

Syftet med riktlinjerna

Det framsta syftet med riktlinjerna ar att samordna, kvalitetssdkra och utveckla
arende- och beslutsprocessen sé att samtliga fortroendevalda fér kvalitativa och
likvardiga underlag, 1 rétt tid. Detta dr viktigt, inte minst ur ett demokratiskt
perspektiv.

De dokument som utgdr underlag for politiska beslut ska halla hog kvalitet, sdvil
text- som innehéllsméssigt. Tydliga och korrekta tjédnsteskrivelser som fardigstélls
1 tid leder till vdlgrundade politiska beslut, vilket underlattar da besluten ska
verkstillas i kommunkoncernens verksamheter.

Syftet &r dven att tydliggdra ansvaret for de olika aktdrerna i drende- och
beslutsprocessen.
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De namndadministrativa rollerna

Arendeprocessen innefattar flera olika aktérer och roller som var och en ansvarar
for olika delar. For att kvalitetssékra drendeprocessen kriavs kunskap om de olika
aktdrernas uppdrag och ansvar. En forutséttning for att kvalitetssidkra processen ar
samarbete, dialog och respekt mellan de olika uppdragen och rollerna.

Ordféranden ansvarar for dagordningen, det vill sdga vilka drenden som ska
behandlas vid utskottets eller nimndens sammantride.

Kommundirektor, sektorchef och VD har det 6vergripande ansvaret for drende-
och beslutsprocessen inom verksamheten och sikerstiller, med stdd av berord
ndmndsekreterare, att processen héller god kvalitet.

Sekreteraren ansvarar for administrationen av nimndens sammantrade. Sekreteraren ar
sakkunnig och rddgivande i ndmndens drendeberedning, bidrar till tydliga och
kvalitetssdkrade beslutsunderlag samt ansvarar for att utveckla drendeprocessen. Vid
sammantridet dr sekreteraren sakkunnig i mdétesteknik och ett stdd till ordféranden.
Med sekreterare avses kommunsekreterare, nimndsekreterare och bolagens sekreterare.

Beredande tjdinstepersoner ansvarar for att tjdnsteskrivelser och beslutsunderlag
ar kvalitetssékrade och motsvarar de fortroendevaldas krav pé saklighet och
objektivitet. Tjansteskrivelser, med forslag till beslut, ska vara baserade pa
tjdnstepersonernas professionella kompetens och upprittas utan politisk och
ideologisk styrning.

Kommunkansliet och sekreterarna ér behjilpliga vid fragor som ror beredning av
drenden, upprittande av tjinsteskrivelser samt 6vriga delar av drende- och
beslutsprocessen.

Kommunkansliets uppdrag

Kommunkansliets uppdrag ér att arbeta koncerndvergripande for att kvalitetssékra
arende- och beslutsprocessen och nimndadministrationen samt att samordna och
utveckla de gemensamma administrativa arbetsprocesserna. Samordning och
gemensam kompetensutveckling sker frimst inom funktionsgruppen for sekreterare
och registratorer.

Kommunkansliets uppdrag innefattar att:

- Strukturera och utveckla drende- och beslutsprocessen och nimndadministrationen i
samrad med kommundirektor, VD, respektive sektorchef och berérda sekreterare.

- Sékerstilla, med stdd av berord chef, att dessa riktlinjer f6ljs inom respektive
sektor. Sekreteraren sikerstéller att berord personal erhéller en introduktion till
riktlinjerna.

- Utveckla arbetsprocesser och rutiner for dokumenthantering och registrering.

- Genomfora utbildningar for fortroendevalda och tjénstepersoner inom kansliets
ansvarsomraden. Sekreterarna ansvarar for motsvarande utbildningar inom
respektive verksamhet. Kommunkansliet bistdr med stdd och utbildningsmaterial.
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Kommundirektor, sektorchef och VD i kommunens bolag

Kommundirektor, sektorchef och VD har det 6vergripande ansvaret for drende-
och beslutsprocessen inom respektive verksamhet och sékerstéller, med stod av
berord sekreterare, att processen haller god kvalitet.

Kommundirektor, sektorchef och VD ska:
- Sékerstélla att berord personal erhéller en introduktion till riktlinjerna.
- Granska och godkénna handlaggerarens tjansteskrivelse och beslutsunderlag.

- Genomfora beredningsmoten infor varje utskotts-/ndmnds-
/styrelsesammantriade med syfte att kvalitetssékra beslutsunderlagen.

- Delta vid ordférandeberedning infor varje utskotts-/ndmnds-/styrelsesammantrade.

- Sikerstélla att det finns forslag till beslut 1 samtliga d&renden, med undantag
for de drenden som enbart ar av ideologisk/politisk karaktr.

Kommundirektor, sektorchef och VD har det 6vergripande ansvaret for att fattade
beslut verkstills, f6ljs upp och redovisas till berord ndmnd eller styrelse.

Kommundirektor, sektorchef och VD har kinnedom om aktuella drenden inom
verksamheten och ett ansvar for att drenden samordnas pa en 6vergripande niva.
Som chef ar det n6dviandigt att aterkoppla till berérda handlaggare.

Kommundirektorens ledningsgrupp (KDLG) utgdr kommunstyrelsens tjansteberedning
och bereder drenden infér sammantraden med kommunstyrelsens utskott.

Sekreterare

Sekreteraren har, 1 samverkan med kommundirektor, sektorchef och VD, det
overgripande ansvaret for drende- och beslutsprocessen inom respektive verksamhet
och sékerstiller att processen héller god kvalitet. Med sekreterare avses
kommunsekreterare, nimndsekreterare och bolagens sekreterare.

Sekreteraren ska:

- Ha huvudansvaret for ndmndens diarium och for registrering av inkomna och
upprittade handlingar inom respektive nimnd (kommunkansliet undantaget).

- Oppna drenden och registrera handlingar i Evolution.

- Tillsammans med kommundirektor eller sektorchef bevaka de drenden som
ska tas upp for politisk behandling.

- Halla handlingar tillgéingliga enligt offentlighetsprincipen och bedéma om
handlingar kan 1dmnas ut med hansyn till lagstiftning. (Vem som beslutar om att
inte ldmna ut en allmdn handling framgdr av ndmndens delegationsordning.)

- Sammanstilla delegationsbeslut och ansvara for att de anméls till nimndens
nidstkommande sammantrade.

- Uppritta dagordning och kallelse samt sammanstélla underlag till
beredningsmate. Publicera kallelse och beslutsunderlag i Evolution.
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- Ansvara for att upprétta forslag till protokoll.

- Vara ett stod till fortroendevalda och tjanstepersoner inom kommunal- och
forvaltningsrittsliga fragor.

- Bistd medarbetarna i verksamheten med hjélp i frigor om dokumenthantering,
arendeberedning, tjansteskrivelser, diarieforing samt offentlighet och sekretess.

- Harétt att skicka tillbaka beslutsunderlag till handldggare nér tjénsteskrivelse
och/eller underlag inte foljer dessa riktlinjer.

- Ansla protokollet pd kommunens digitala anslagstavla.

- Skicka ndmndens beslut till berorda parter efter att protokollet har justerats.

Uppmirksammar sekreteraren att en tjdnsteskrivelse inte uppfyller de kvalitativa

kraven ska sekreteraren pétala detta for tjinstepersonen. Beredande tjédnstepersoner ska

skyndsamt komplettera, alternativt revidera, tjansteskrivelsen utifran sekreterarens

papekanden. (Se dokumentet Anvisning for att uppridtta tjdnsteskrivelser KS 2024/608)

Beredande tjansteperson

Beredande tjinsteperson dr ansvarig fOr att utreda, analysera, bereda och ldmna
forslag till beslut 1 drendet. Oavsett om drendet behandlas politiskt eller beslutas
pa delegation dr det beredande tjansteperson som ansvarar for att all relevant
information som leder fram till ett beslut i drendet diariefors.

Beredande tjansteperson skriver tjdnsteskrivelsen och ansvarar for att innehallet i
beslutsunderlaget dr av sddan kvalitet att drendet, utan ndgon mer redigering, kan
hanteras vidare infor beslut. Beredande tjdnsteperson ansvarar for att nddvandiga
samrad har skett. Det dr beredande tjdnsteperson som har mest kunskap om sitt
arende och som dérmed vet vilka underlag som nidmnden behdver for att kunna
fatta ett vdlgrundat beslut. Bifoga enbart underlag som &r relevanta for drendet.
Bifoga inte underlag bara for att ha “ryggen fri”. Det d4r mer hanterbart for
fortroendevalda om de far farre men relevanta dokument.

Beredande tjansteperson ansvarar for att beslutet genomfors och ofta dven
uppfoljning genom aterkoppling tillbaka till det beslutande organet.

Stoppdatum ska respekteras. Inlamningsdatum for tjdnsteskrivelser och ovrigt
beslutsunderlag finns for att sékerstélla en god drendeberedningsprocess med
kvalitetssédkrade handlingar som kan levereras i tid till de fortroendevalda.

Beredande tjinsteperson anméler drendet i Evolution for politisk behandling samt
meddelar sekreteraren att drendet har lagts upp till sammantridet.

Beredande tjansteperson ansvarar for arendet

Beredande tjansteperson ansvarar for drendet, frén det att drendet initieras till verkstéllighet.

Vid aterremiss skickar sekreteraren ett protokollsutdrag till beredande tjansteperson som
dérefter har att bereda drendet i enlighet med motiveringen i beslutet.
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Ordférande i utskott, namnd och styrelse

Ordforanden deltar vid ordférandeberedning infor utskotts-/nimndas-/ styrelse-
sammantride. (Som alternativ till ordférandeberedning kan ordféranden inritta en
presidieberedning.) Ordféranden “dger” dagordningen och har mgjlighet att ldgga till
alternativt ta bort drenden fran dagordningen. Ordforanden har &ven mgjlighet att
besluta om vilka handlingar som ska utgora underlag i respektive drende. Ordforanden
far inte dndra nagot 1 tjdnstepersonens tjansteskrivelse.

Ordf6randen ska:

- Avgora vilka drenden som kriaver foredragning av tjansteperson vid sammantrédet.
- Godkénna dagordningen innan sekreteraren skickar kallelsen till sammantrédet.

- Kalla till sammantréde och stilla in sammantride.

- Leda namndens/styrelsens arbete.

- Tydliggora vilka beslut som ska fattas och vilka forslag till beslut som foreligger.

- Ansvara for beslutsprocessen/propositionsordningen och tydliggora vilka
beslut som denne uppfattar att kommunstyrelsen/ndimnden/styrelsen har fattat.

- Vid behov initiera drenden och utredningsuppdrag.

Kommunfullmaktiges presidium

Kommunfullmédktiges presidium ar ett kommunalréttsligt organ och har genom 11 kap.
8 § kommunallagen 1 uppgift att upprétta forslag till budget for revisorernas verksamhet.
Presidiet bereder dven fragor och drenden om ansvarsfrihet och anmérkning.

Da presidiet ar ett kommunalrittsligt organ kan dven andra uppgifter 6verlamnas av
fullméktige. De arbetsuppgifter som dverldmnas till presidiet ska anges i fullméktiges
arbetsordning.

I kommunfullméktiges arbetsordning framgér bland annat att:

- Ordforanden planerar och leder sammantriadet. De vice ordférandena ska bitrdda
ordféranden i denna uppgift i den mén ordféranden anser att det behdvs.

- Ordforanden, i samrad med vice ordférandena, kan besluta om extra sammantréde,
stélla in ett sammantrade, samt besluta om annan tid eller plats for sammantréden.

- Ordforanden bestammer i vilken omfattning handlingar ska tillstéllas ledamoter
och ersittare infor sammantradet.

- Presidiet ansvarar for regelbunden kontakt med revisorerna och bereder revisorernas
budget.

Kommunfullmédktiges presidium ska triffa demokratiberedningen tva ganger arligen
med utgangspunkt 1 beredningens uppdrag att utveckla kommunfullmdktiges
arbetsformer samt ldmna forslag till revidering av fullmdktiges arbetsordning.

Utover de uppgifter som framgar 1 arbetsordningen ansvarar presidiet bland annat
for att uppritta en arsplanering for kommunfullmaktiges sammantriaden.
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Berednings- och beslutsprocess

Berednings- och beslutsprocessen beskriver de moment och moten som genomfors fran
det att ett drende l&dmnas in till ett beslut.

Beredningen infér nimndernas (utskottens) sammantrdden och bolagens styrelseméten
har samma uppdrag som kommunstyrelsens beredningsgrupp att kvalitetssdkra
beslutsunderlaget infér nimndernas sammantrdden. Namnderna och bolagen har dven
ordforande-/presidieberedning med motsvarande forutséttningar och uppdrag som
kommunstyrelsens ordférandeberedning.

Lidk6pings kommun har en forvaltning med sektorer som bereder drenden till
respektive ndmnd och till kommunstyrelsen. Tjansteskrivelser som upprittas infor
beslut av ndmnd for vidare beslut i kommunstyrelsen eller kommunfullméktige ska
beakta samtliga aspekter av drendet. Det innebdr att tjédnsteskrivelsen och samtliga
underlag 1 ett drende ska vara kommunicerat och férankrat med de verksamheter som
berors av drendet. Det giller dven drenden som upprittas av kommunstyrelsens
verksamheter for beslut i kommunstyrelsen eller kommunfullmaiktige.

Arendeinlamning

Ett &rende som ska behandlas politiskt ska ldmnas in (anmélas) i Evolution pé det
aktuella sammantridet med utskottet. Arendet ska endast liggas upp pa utskottets
sammantridde, oavsett om drendet ska vidare till ndmnd eller kommunfullméktige.
sekreteraren ansvarar for att drendet flyttas vidare i Evolution till ndmnds-
sammantridet efter utskottets sammantréde.

For ndmnder som inte har utskott ska drendet 1dggas upp i Evolution direkt pa
ndmndens sammantrade.

Tjansteskrivelse och relevant underlag ska vara upplagt i Evolution senast vid den
tidpunkt som beslutats infor varje utskott/ndmnd (sista inlimningsdag). Det ér
beredande tjinsteperson som ansvarar for underlagen i drendet. Arendet kommer
inte att behandlas vid beredningsmétet, och dédrmed inte heller vid det politiska
motet, om drendet ldmnas in for sent eller om drendet inte &r klart, det vill séga att
underlag saknas.

Sekreterarens granskning

Niér tjansteskrivelse och relevant underlag har lagts upp i Evolution ska sekreteraren
granska underlagen infor beredningsmotet.

Sekreteraren ska:

- Oversiktligt granska tjéinsteskrivelsen och forslag till beslut.

- Oversiktligt granska att dvrigt beslutsunderlag &r relevant och korrekt.
Uppmirksamma om &drenden eller beslutsunderlag saknas.

- Sikerstélla att drenden som berdr flera sektorer samordnas infor politisk behandling.

Sammanstélla forslag till dagordning med foredragande tjdnstepersoner.
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KDLG-beredning infor kommunstyrelsens utskott

Kommundirektorens ledningsgrupp (KDLG) ansvarar for beredningen infor
sammantridden med kommunstyrelsens utskott. Beredningsgruppen bestar av
kommundirektdren, sektorchefer, avdelningschefer och sekreterare. Da sektorchef inte
har mgjlighet att delta ska en utsedd omradeschef delta vid moétet. Vid de tillfallen da
en sektor inte har nadgot drende pa dagordningen &r deltagande inte nodvéndigt.

Beredningsgruppen triffas efter sista inldmningsdag. Beredningsgruppens uppdrag ér
att kvalitetssdkra beslutsunderlaget si att det:

- Ar relevant for kommunstyrelsen att behandla.

- Overensstimmer med kommunstyrelsens/kommunens budget.

- Overensstimmer med kommunfullméktiges mal.

- Overensstimmer med kommunens styrdokument och gillande lagstiftning.
- Artydligt for de fortroendevalda, bade text- och innehallsméssigt.

- Ar komplett med tjinsteskrivelse och relevant underlag som kommunicerats
och forankrats med berdrda verksamheter.

Beredningsgruppen ska dven sdkerstdlla en tvarsektoriell samordning av drenden
som beror flera sektorer/ndmnder.

Anser beredningsgruppen att ett drende dr ofullstdndigt och 1 behov av komplettering
ska drendet skickas tillbaka till beredande tjédnsteperson med direktiv om hur drendet
ska kompletteras.

Beredningsmétet avslutas med en genomgang av kommundirektdrens uppdragslista
for att dela ut och f6lja upp de uppdrag och drenden som kommunstyrelsen adresserat
till kommundirektoren och fullméktige adresserat till kommunstyrelsen for
handléggning.

Ordférandeberedning

Ordforandeberedning bestar av kommunstyrelsens ordférande, kommundirektoren

och sekreteraren. (Som alternativ till ordférandeberedning kan ordféranden inritta

en presidieberedning.) Beredningen tréiffas efter KDLG-beredningen, veckan innan
utskottens sammantréide.

De drenden som ska behandlas av ordférandeberedning ska besta av forslag till
kallelse med tidplan och foredragande samt kompletta beslutsunderlag. Samtliga
drenden med underlag ska vara ordférandeberedning tillhanda via Evolution senast
dagen innan beredningsmétet. Det dr enbart kommunstyrelsens ordférande och
kommundirektoren som har tillgang till handlingarna infoér beredningens maote.

Vid ordférandeberedning informeras ordférande om de drenden som ska behandlas av
utskotten. Ordféranden har, i enlighet med kommunallagen, mojlighet att 1dgga till
och/eller plocka bort drenden frén dagordningen. Ordféranden har dock inte mdjlighet
att dndra skrivelser och forslag till beslut i specifika drenden.
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Ordféranden avgor vilka drenden som ska foredras av tjansteperson. Ordféranden har dven
mojlighet att besluta om vilka handlingar som ska utgora underlag i respektive drende.

"Utskick™ till utskott

Sekreteraren kompletterar dagordningen efter ordférandeberedningen och uppréttar en
dagordning med tidplan f6r sammantrédet. Ordforanden ska godkénna dagordningen
innan handlingarna publicerats for utskottets ledamoter och ersittare.

Sekreteraren publicerar ddrefter, i enlighet med respektive naimnds reglemente, kallelsen
och kompletta beslutsunderlag 1 Netpublicator s att de fortroendevalda fér del av alla
handlingarna infor motet.

Sekreteraren mejlar kallelsen med foredragningslista till de tjdnstepersoner som ska
informera pa sammantridet. Tjdnstepersoner ska prioritera foredragningar pa utskott
och nimndsméten framfor andra arbetsuppgifter.

Anstéllda och allménheten hinvisas till kommunens webbplats for att ta del av
sammantriddeshandlingar, kallelser och protokoll.

Netpublicator

Netpublicator ar en digital plattform som samtliga fortroendevalda i Lidkopings
kommun har tillgéng till. Via Netpublicator publiceras bland annat samtliga politiska
sammantraden, kallelser, beslutsunderlag och protokoll.

Tillkommande arenden efter "utskick”

Skulle nagot drende foras upp pad dagordningen efter det att kallelse och dvriga
handlingar har publicerats 1 Netpublicator ska detta godkédnnas av kommun-
direktoren och ordforanden. Ordféranden bor dock vara restriktiv med att
godkinna drenden som inte har behandlats vid beredningsmdétet. Orsakerna till att
ordforanden ska vara restriktiv &r att:

- Samtliga fortroendevalda har ritt att erhalla kvalitativa och likvirdiga
underlag i rdtt tid. Det dr inte minst viktigt ur ett demokratiskt perspektiv.

- Kvalitetssdkringen av drende- och beslutsprocessen urholkas dé drendet inte
har kvalitetsgranskats av beredningsgruppen.

- Trovéardigheten for drende- och beslutsprocessen undermineras da tjinste-
personer kan lyfta drenden direkt till utskott och nimnd/kommunstyrelsen
utan att beakta géllande regler.

- Det skapar tidsodande dubbelarbete vid administrationen av drende- och
beslutsprocessen.

Utskottets sammantrade

De drenden som stéar pa dagordningen behandlas och beslut fattas.
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Protokoll och justering

Sekreteraren fardigstéller forslaget till protokoll som ska justeras s& snart som majligt
efter sammantradet. Forslaget till protokoll skickas till ordféranden och justeringsperson
for genomldsning och dérefter for digital justering.

Protokollen ska justeras s& snart som mojligt, dock senast 14 dagar efter ssmmantrédet.
D4 protokollet dr justerat ska det anslds inom tva dagar.

For en utforlig beskrivning av hur protokollen ska utformas, se dokumentet
"Anvisning for protokollsskrivning” KS 2025/393.

Anslag och expediering

Nir protokollet ar justerat anslar sekreteraren protokollet pa kommunens digitala
anslagstavla. Besluten i protokollet, och eventuellt relevant beslutsunderlag, ska direfter
expedieras. Det innebdr att besluten ska skickas till de personer som &r berdrda av
arendet. Langst ned pa tjdnsteskrivelsen och i beslutet stiar vem eller vilka som beslutet
ska skickas till.

Protokollet upprittas i Evolution och publiceras i Netpublicator och pa hemsidan.

Ordférandeberedning infor kommunstyrelsen

Ordférandeberedning bestar av kommunstyrelsens ordférande och sekreteraren.
Ordforandeberedning genomfors efter utskottens sammantridde infor kommunstyrelsens
sammantride. De drenden som behandlas vid denna beredning dr de drenden som har
behandlats av arbetsutskottet, samhéllsbyggnadsutskottet, hallbarhetsutskottet och
Stadshus AB och som ska vidare till kommunstyrelsen eller kommunfullméktige for
beslut. Arenden frin samhillsbyggnadsutskottet, hillbarhetsutskottet och Stadshus AB
ska ddrmed inte behandlas av arbetsutskottet.

I likhet med ordférandeberedningen infor utskottens sammantrade informeras
ordforanden om de drenden som ska behandlas av kommunstyrelsen. Ordféranden
har, 1 enlighet med kommunallagen, mojlighet att 1dgga till och/eller plocka bort
arenden fran dagordningen. Ordforanden har dock inte mojlighet att &ndra
utskottens forslag till kommunstyrelsen.

Ordforanden avgor vilka drenden som ska foredras av tjénsteperson. Ordféranden
har &ven mgjlighet att besluta om vilka handlingar som ska utgoéra underlag i
respektive drende.

Beredningsmoéte infor ndmndernas sammantrade

Sektorchef ansvarar for beredningen infor respektive ndmnds sammantride.
Beredningsgruppen bestar av sektorchef, sekreterare och berorda tjanstepersoner.
Exempelvis omradeschef, controller och handldggare.

Sektorernas beredningsgrupper har samma uppdrag som kommunstyrelsens
beredningsgrupp att kvalitetssdkra beslutsunderlaget infér nimndernas sammantréden.
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Namnderna har dven ordférandeberedning med motsvarande forutsittningar och
uppdrag som beredningen ovan.

Kommunstyrelsens sammantrade
De drenden som stér pd dagordningen behandlas och beslut fattas.

Sekreteraren upprittar forslag till protokoll som ska skickas till ordféranden och
justeringsperson for genomlédsning och dérefter for digital justering. Sekreteraren
anslér darefter protokollet och expedierar besluten och eventuellt relevant underlag.

Kommunfullmaktiges presidieberedning

Kommunfullméktiges presidieberedning genomfors efter kommunstyrelsens
sammantridde och infor utskick till kommunfullméktige. Vid beredningen deltar
kommunfullméktiges ordforande, 1:e vice ordférande, 2:e vice ordférande samt
sekreteraren.

Vid beredningen informeras presidiet om de drenden som ska behandlas av
fullméktige. Presidiet informeras d&ven om de avsédgelser och fyllnadsval som ska
behandlas av kommunfullmiktiges valberedning.

Ordf6randen avgoér om ett drende ska foredras av tjdnsteperson. Foredragningar av
tjdnstepersoner i fullmaktige ska endast ske i undantagsfall. Ordféranden har dven
mojlighet att besluta om vilka handlingar som ska utgoéra underlag i respektive drende.

Tjansteskrivelser

En tjansteskrivelse dr tjanstepersonens sakkunniga uttalande eller bedomning till
ndmnden/kommunstyrelsen som ska fatta beslut i ett drende. Tjansteskrivelser i
Lidk6pings kommun ska kdnnetecknas av att de &r informativa, kortfattade och
ldtta att forstd. Tjansteskrivelsen ska skrivas sa att allmdnheten, utan kunskap om
drendet eller den kommunala organisationen, ska forstd vad drendet handlar om.

Det ar en demokratisk rattighet for de vi kommunicerar med att kunna forsta vad
vi skriver eller pa annat satt formedlar. Skriv ut forkortningar i 16pande text. Ténk
pa att manga ord och begrepp som anvinds inom kommunen eller inom en viss
verksamhet inte dr allmént kénda eller begripliga dver tid. Skriv det korrekta
namnet pa nimnder, sektorer och verksamheter inom kommunen. (Se bilaga 4:
Skriv korrekt, tydligt och ldttldst.)

Innehéllet i tjdnsteskrivelsen ska vara saklig och opartisk. Tjénsteskrivelsen ska
vara en redovisning av fakta som &r baserad pa tjanstepersonens professionella
kompetens. Det dr viktigt att inte blanda in egna vérderingar.

For en utforligare beskrivning av hur tjdnsteskrivelser ska utformas, se dokumentet
Anvisning for att upprdtta tjdnsteskrivelser KS 2024/608.
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Enhetliga mallar och dokument

Det ar viktigt att samtliga dokument som upprittas i Lidkdpings kommun har ett
enhetligt utseende. For att uppna detta anvédnder vi Lidkopingsmallarna. Mallarna
hittar du genom att starta Word, klicka pé ”Arkiv”, vdlj "Nytt”, klicka dérefter pa
flikerna ”Goliska ADM” och ”Lidkoping” och vélj dokument.

Vid upprittande av tjdnsteskrivelser ska mallen 1 Evolution anvindas. Spara inte
ner tjansteskrivelsemallen i din dator, 6ppna alltid en ny mall i Evolution.
Anledningen till detta dr att du riskerar att din mall blir inaktuell och felaktig da
mallarna uppdateras kontinuerligt. Gamla mallar synkar inte heller till protokollet.

Kommunens bolag har motsvarande mallar for tjdnsteskrivelser, styrdokument,
protokoll med mera i Evolution.

Protokoll

Enligt kommunallagen ska beslut i utskott, kommunstyrelse/ndmnd och
kommunfullmaktige protokollforas (KL 5:65 - 5:70). Ett protokoll fran en politisk
forsamling ar ett dokument som visar kommunens invanare vilka beslut som de
fortroendevalda har tagit.

Det ér ordforanden som ansvarar for protokollet. 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 omrdstningar och hur de fallit ut.

- Vilka beslut som har fattats.

- De ledaméter som har deltagit i besluten och hur de rostat vid 6ppna omrdstningar.

- Vilka reservationer som har anmalts mot besluten.

For en utforlig beskrivning av hur protokollen ska utformas, se dokumentet
“Anvisning for protokollsskrivning” KS 2025/393.

Relaterade dokument

Riktlinjer for dokumenthantering (KS 2025/589)

Riktlinjer for styrande dokument (KS 2024/444)

Anvisning for styrande dokument (KS 2025/394)

Anvisning for att upprétta tjansteskrivelser (KS 2024/608)
Anvisning for protokollsskrivning (KS 2025/393)

Anvisning for beslutsprocess i Stadshuskoncernen (STA 2025/66)
Anvisning for diarieforing och arkivering (KS 2025/506)
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Bilagor:
Bilaga 1:
Bilaga 2:
Bilaga 3:
Bilaga 4:
Bilaga 5:
Bilaga 6:
Bilaga 7:
Bilaga 8:

Bilaga 9:

Handldggning av motioner.

Initiativirenden — Ledamots rétt att vicka drenden.
Laglighetsprovning och forvaltningsbesvir.

Skriv korrekt, tydligt och l4ttlést.

Anvind ratt begrepp 1 protokollet.
Myndighetsutovning mot enskild.
Delegationsbeslut och verkstéllighet.

Politiska instanser som &r kopplade till kommunstyrelsen och
kommunfullmiktige — ansvar, beredning och rapportering.

Arkivarie, arkivansvarig och arkivredogorare.
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Bilaga 1:
Handlaggning av motioner

Ledamdéter i kommunfullméktige har ritt att vicka motioner enligt 4 kap. 19 § KL.
Ritten att vicka en motion &r en av de grundldggande réttigheterna i den kommunala
demokratin. En ledamot har rétt att [imna en motion d4ven om ledamoten inte ar
ndrvarande vid fullméktigesammantriddet. En ersittare ddremot, far bara ldmna en
motion vid ett sammantrdde déir denne tjénstgdr som ledamot. Det ar alltid
kommunfullméiktige som avgdr drenden som vickts genom motion.

KL anger i 5 kap. 35 § att motioner bor beredas sé att kommunfullmaktige kan fatta
beslut inom ett ar fran det att motionen vécktes. Malséttningen 1 Lidkdpings kommun &r
att motioner ska understillas kommunfullmaktige for beslut inom tre mdnader fran det
att tjinstepersonen erhallit uppdraget. Motioner ska darfor beredas av tjanstepersoner
utan dréjsmal. Om det finns behov av lingre handlaggningstid ska en sdrskild
overenskommelse traffas mellan beredande tjansteperson och kommunkansliet.

Kommunkansliet ska tva génger arligen upprétta en sammanstéllning 6ver de motioner
som dr under beredning. Sammanstillningen ska redovisas vid fullméktiges
sammantriden i april och oktober.

Kommunfullmaktiges arbetsordning

Enligt kommunfullméktiges arbetsordning 39 § ska en motion vara skriftlig och under-
tecknad av en eller flera ledamdter. Amnen av olika slag far inte tas upp i samma motion.

Motionen kan skickas till kommunstyrelsens funktionsbrevlida via e-post om
avsindarens e-postadress framgéar och ér kéind. En motion kan dven ldmnas vid ett
sammantrdde med fullmiktige. Motion som ldmnas vid sammantradet ska ldmnas in
digitalt for att kunna tilldelas ledamoéterna.

Utformning av motion
Det ska framga tydligt i motionen vad den fortroendevalde foreslar. En motion bor
innefatta foljande delar:

Rubrik
Skriv en tydlig rubrik som dterspeglar motionens innehall.

Motivering
Skriv en kort bakgrundstext med en motivering till motionen.

Forslag
Skriv forslag hér, det vill sdga forslaget till beslut i kommunfullmaktige. Anvind gérna
“att-sats”.

Avsdndare
Underteckna motionen med namn och parti.
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Hantering av motioner

Efter att en motion lamnats in till kommunkansliet for registrering 6verlamnas den till
kommunfullméktige for att anmélas. Det innebér att fullmaktige far kinnedom om att
motionen har inkommit samt att de beslutar om att 6verlimna motionen till
kommunstyrelsen for beredning. Det aligger direfter kommunstyrelsens ordforande att
avgora till vilken nimnd en motion ska remitteras (kommunstyrelsens reglemente).
Remittering av motion kan enbart ske till ndmnd. Motionen hanteras av ber6rd nimnd
innan drendet bereds av kommunstyrelsen infor beslut i fullméktige.

Aterkallelse av motion

Motionéren kan inte dndra sin motion under beredningen. Daremot kan
motioniren aterkalla motionen, innan beredning har pabérjats. Aterkallande av
motionen gors skriftligt till kommunstyrelsens kansli eller kommunfullmiktiges
presidium. Kommunfullméktige ska d& avskriva motionen. Fullméktiges
avskrivningsbeslut behover inte beredas.

Beredning

Motioner ér ett viktigt verktyg i den enskilde fullmiktigeledamotens politiska arbete.
Det ar darfor angelédget att beredningen av motioner sker sa snabbt som mgjligt sa att
frdgan inte riskerar att bli inaktuell.

En motion kan besvaras pa tre sitt:
- Motionen bifalls.
- Motionen avslas.

- Motionen anses vara fardigbehandlad.
En motion kan anses fardigbehandlad om det som foreslds i motionen redan dr
genomfort eller haller pd att genomforas.

Som regel giller att forvaltningen inte ska utfora det forslag som framfors i motionen.
Beredande tjansteperson ska lamna forslag till om motionen ska bifallas eller avslas och
beskriva konsekvenserna av det alternativ som foreslas.

Om motionen foreslar en omfattande utredning ska handldggaren inte genomf6ra
utredningen. Beredningen bor fokusera pé fragan om den foreslagna utredningen
bor genomforas eller inte, och bara foreslé bifall eller avslag pa forslaget till
utredning. En beredning av en motion ska undvika att i sak utreda nagot innan
kommunfullméktige har bifallit en motion. Diaremot kan det vara av vikt att 1
yttrandet ge ett s& utforligt beslutsunderlag som mdjligt, vilket kan innefatta en
kostnadsberdkning 6ver det forslag eller den dtgéird som motionen avser.

Om svaret pad motionen &r att det inte ska genomforas en utredning innebér det att
forslag till beslut &r att avsla motionen. Om svaret pd motionen ar att det ska
genomforas en utredning dr forslaget till beslut att bifalla motionen.
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Viktigt att tdnka pa
- Vid ett forslag till avslag pd motionen bor avslaget motiveras.

- Om motionens forslag skulle innebéra konsekvenser for nimndens/styrelsens
ekonomi ska det framga 1 tjansteskrivelsen. Kan en eventuell finansiering
prioriteras inom givna ekonomiska ramar eller inte?

Hantering av bifallna motioner

Motioner som bifallits av kommunfullméktige ska noteras pad “kommundirektorens
uppdragslista”. Kommunsekreteraren ansvarar for att uppdragslista &r aktuell och
att den f6ljs upp av kommundirektorens ledningsgrupp vid KS-tjdnsteberedning.
Verkstillda motioner “klarmarkeras ” i uppdragslistan.

Vid den hédndelse att en bifallen motion inte gér att verkstilla ska ndmnden patala
detta for kommunfullméktige. Ndmndens beslut ska innefatta en tydlig
beskrivning av drendet och en motivering till varfor det inte gar att verkstélla
beslutet.
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Bilaga 2:
Initiativarenden — ledamots ratt att vacka arenden

Kommunallagen 4 kap. 20 § stadgar att: Varje ledamot i ndmnd far viicka drenden i
ndmnd. Med ndmnd avses ndmnder och kommunstyrelse. Regleringen innebéar bland
annat att en enskild ledamot eller flera ledamdéter tillsammans kan vécka drenden i
ndmnden. Nedan beskrivs kortfattat forutséttningarna for initiativirenden samt hur dessa
ska hanteras i kommunstyrelsen/nimnd.

Varje ledamot far vid kommunstyrelsens/nimndens sammantréde vicka drenden
(initiativ). Erséttare far vicka initiativirenden endast d& de ar tjdnstgérande vid
sammantriddet. Av protokollet ska framgé vilka individer som star bakom
ndmndinitiativet.

Ett initiativ som skickas in innan ett sammantréde ska vara skriftligt och det ska framga
vilken ledamot eller vilka ledaméter som star bakom initiativet. Initiativet ska skickas
via e-post till ndmndsekreteraren fore det sammantriade vid vilket initiativet vackts.

Ett initiativ kan dven vickas pd sammantridet innan dagordningen faststélls.

Amnen av olika slag fir inte tas upp i samma initiativ. Ett initiativ fir endast behandla
dmnen som ligger inom kommunstyrelsens/nimndens verksamhetsomréade.

Vid behandlingen av ett initiativirende ska kommunstyrelsen/ndmnden fatta ndgot av
foljande beslut:

- Avgora drendet direkt genom att bifalla, avsla eller anse initiativet vara
fardigbehandlat.
Kommunstyrelsen/ndmnden har ddrmed mojlighet att besluta om
initiativirendet direkt pa sammantrddet utan vidare beredning.

- Overlimna érendet till beredning alternativt politisk beredning.
- Bordldgga initiativet till ndstkommande sammantrade.

Ett initiativdrende overldmnas i regel till politisk beredning. Med politisk beredning
avses att ordfdranden upprittar ett ordforandeforslag med forslag till beslut. Arendet
behandlas dérefter vid ndstkommande sammantriade. Ndmnden/kommunstyrelsen har
da att bifalla, avsla eller anse drendet vara fardigbehandlat.

Om kommunstyrelsen/ndmnden bifaller ett initiativ kan kommunstyrelsen/ndimnden
dven besluta att drendet ska utredas ytterligare. Om det som foreslas i initiativet
redan har genomforts eller héller pa ett genomforas ska initiativet anses vara
firdigbehandlat.
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Bilaga 3:
Laglighetsprovning och forvaltningsbesvar

Invénarna i Lidkdpings kommun kan 6verklaga beslut som kommunen fattat.
Det finns tva olika typer av 6verklaganden som invanarna kan ldmna in till
domstol for provning; laglighetsprovning och forvaltningsbesvir.

Laglighetsprovning av beslut — kommunallagen

Om en invanare anser att kommunen har fattat ett beslut som inte tillkommit pa ett
lagligt sétt, eller som bryter mot nagon lag eller annan forfattning, kan invénaren
fa lagligheten av beslutet provad genom att 6verklaga beslutet direkt till domstol
(forvaltningsritten). Detta forfarande kallas for laglighetsprovning. Det ér
forvaltningsritten som tar stillning till om personen har rétt att fi saken provad.

Beslut som ar av rent forberedande art kan inte 6verklagas. Detta géller till
exempel drenden som bereds i kommunstyrelsen infor beslut i
kommunfullmaktige.

Den som ér folkbokford 1 kommunen, dger fastighet 1 kommunen eller &r taxerad
for kommunalskatt dir, far laglighetsprova kommunens beslut. Den klagande
maste inom tre veckor, efter att protokollet tillkéinnages pd kommunens
anslagstavla, 1dmna en skrivelse med 6verklagan till forvaltningsritten.

Bifaller domstolen laglighetsprovningen upphivs beslutet. Domstolen prévar
enbart om beslutet dr lagligt, domstolen provar inte om beslutet dr lampligt. Under
provningsprocessens gang kan kommunfullméktige eller nimnd som regel fatta ett
nytt beslut i det dverklagade drendet. Domstolen kan inte dndra det 6verklagade
beslut, bara upphiva det.

Se kommunallagen (2017:725, 13 kap.) for en utforligare beskrivning av
laglighetsprovning.

Overklagan av beslut genom laglighetsprovning ska skickas till:

Forvaltningsritten i Jonkoping
Box 2201
550 02 Jonkoping

Overklagande av beslut — forvaltningsbesvar

Beslut i d&renden som handlédggs med stod av speciallagar kan till stor del 6verklagas
enligt forvaltningslagens regler. Overklagande sker d4 genom s kallat forvaltnings-
besvir. Om det protokollforda beslutet kan 6verklagas enligt forvaltningslagen och om
det gér part emot, ska kommunen informera om hur beslutet kan dverklagas. Rétt att
klaga pa beslut enligt forvaltningslagen har den som beslutet angar, det vill sdga den
som &r part i drendet.
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Ett 6verklagande ska vara den ndimnd som fattat beslutet tillhanda senast tre
veckor fran den dag da klaganden fatt del av beslutet. Har skrivelsen inkommit till
den beslutande ndamnden for sent, ska nimnden avvisa dverklagandet, om inte
ndmnden beslutar att omprova sitt beslut.

Om ndmnden inte avvisar overklagandet eller inte dndrar beslutet, ska nimnden
overldmna samtliga handlingar 1 drendet till den myndighet som ska prova
overklagandet, till exempel mark- och miljodomstolen. Allménna kraveti 7 §
forvaltningslagen om skyndsam handlidggning géller.

Den myndighet som provar dverklagandet kan enligt forvaltningslagen éndra det
overklagade beslutet, i motsats till vad som giller nér beslut laglighetsprovas
enligt kommunallagen.

Overklagan av beslut genom forvaltningsbesvir ska skickas till:

Lidkopings kommun
Ndmndens namn
531 88 Lidkoping
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Bilaga 4:
Skriv korrekt, tydligt och lattlast

Béde forvaltningslagen och spraklagen ar tydliga med att spriket i offentlig
verksamhet ska vara enkelt och l4tt att forstd. Alla medarbetare har ett ansvar for att
ingen utesluts genom att anvinda ett onddigt tillkranglat sprak fyllt av fackuttryck
och forkortningar.

Texterna ska disponeras och skrivas med utgangspunkt i ldsarens behov och
forkunskaper. Det innebér att kommunens handlingar ska kunna forstis av en bred
allménhet utan expertkunskaper. Skriv darfor tydligt, enkelt och ldttbegripligt sa
att dven de som har svart att ta till sig texter kan forsta.

Korrekturlas varandras texter

Det ar svért att se fel 1 sina egna texter. Bade oftrivilliga felskrivningar, syftningsfel
och tankeluckor kan ldtta passera den egna korrekturen. Genom att korrekturldsa
varandras texter och ge dterkoppling kan vi pa ett enkelt sitt hoja kvaliteten pa texten.

Stor eller liten bokstav?

Har foljer ndgra grundregler som kan vara bra att kidnna till:
- Lidkdpings kommun skrivs med litet k 1 ’kommun”.

- Namn pa politiska partier skrivs med stor begynnelsebokstav: Moderaterna,
Socialdemokraterna. Aven initialférkortningarna skrivs med stor bokstav:
M, S, C, KD och si vidare.

- Kommunstyrelsen, kommunfullméktige, namn pa nimnden samt enheter och
avdelningar inom olika myndigheter skrivs med liten begynnelsebokstav i
l6pande text.

- Namn pa centrala verk och andra myndigheter som har hela landet som sitt
verksamhetsomrade har stor begynnelsebokstav.
Exempel: Naturvardsverket och Hogsta domstolen.

- Nar det giller myndigheter och institutioner som det finns flera av i landet
sa skrivs dessa med liten begynnelsebokstav.
Exempel: polisen, ldnsstyrelsen och arbetsférmedlingen

- Titlar skrivs med liten begynnelsebokstav.

Datum i I6pande text

Skriv alltid ut datum i I6pande text, det underlattar for lasaren och forhindrar att
datum missuppfattas. I 16pandetext skrivs ”den” framfor datumet.
Exempel: Ansckningshandlingarna kom in till kommunen den 30 april 2022.

Undvik eller forklara fackuttryck

Fackuttryck som inte gér att stryka eller byta ut ska forklaras forsta gdngen de
anvénds 1 en text, om det inte dr uppenbart att ldsaren forstdr dem.
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En text har bade mottagare och avsandare

Ofta omnamns olika personer och instanser i text. Vi maste darfor vara tydliga
och skriva ut vem eller vilka vi syftar pd. Lasaren ska inte behova gissa. Skriv
dérfor alltid ut titel ndr du namnger nagon i en text.

I beslutsunderlag som till exempel en tjansteskrivelse eller ett yttrande ska hela

enhetens eller avdelningens namn skrivas ut. Ldsaren har inte alltid kunskap om
vilken enhet som arbetar pa uppdrag av en viss ndimnd och ofta inga kunskaper

om kommunens forvaltningsorganisation.

Forkorta inte onddan

Skriv ut dven vanligt forekommande forkortningar i I6pande text. Lasbarheten
oOkar nér hela ordet eller orden skrivs ut. Férkortningen kan anvéndas av
utrymmesskal, till exempel i tabeller.

Ténk pd att manga forkortningar som anvidnds inom kommunen eller inom en viss
verksamhet inte dr allméint kdnda. De kan vara praktiska att anvéinda, men du
maste tinka pé de som ska ldsa texten. Fo6lj de hér principerna:

- Forkorta inte slentrianméssigt. Om ordet bara ska ndmnas ett fatal ganger i
texten ska de skrivas 1 sin helhet.

- Forklara forkortningen forsta gdngen den anvinds i texten.
Exempel: Projektet har beviljats pengar fran Sveriges kommuner och regioner (SKR).

Hanvisning till lag

Vid hinvisning till lagar ska den aktuella lagbestimmelsen forklaras kort. Aven
lasare som saknar juridiska sakkunskaper ska efter dessa forklaringar kunna forsta
innehallet 1 den aktuella lagbestimmelsen.

Skriv alltid ut nummer pa lagparagrafen fore paragraftecknet. Vid hianvisning till
flera paragrafer ska tva paragraftecken anvindas.

Exempel: Av 9-13 §§ lagen om stod och service till vissa funktionshindrade,
forkortad LSS, framgar att....
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Bilaga 5:
Anvand ratt begrepp i protokollet

Niér du skriver ett forslag till beslut eller protokoll dr det viktigt att forstd innebdrden

av de begrepp som anvénds i beslutsmeningar. Nedan far du goda exempel.

Begreppet...

...betyder...

Bifaller

Kommunstyrelsen beslutar att bifalla
motionen om stillplatsskyltar utmed
E20 och andra infartsvagar till
Lidkdping.

Séga ja till forslaget.

Ordet anvinds ofta 1 drenden som ror motioner
och initiativarenden.

Avslar

Kommunfullméktige beslutar att
avsla motionen om en ny titortsnéra
kommunal badplats, med
motiveringen att ...

Saga nej till forslaget.

Beslutar att inte genomfora forslaget.

Tillstyrker

Bildningsndmnden tillstyrker
uppriéttat forslag till ny kulturplan.

Nar ndmnden inte har egen beslutanderitt 1 drendet
men tycker att forslaget ar bra och vill formedla
det till den instans som ska fatta beslutet.

Godkanner

Kommunstyrelsen godkénner
uppréttad tidsplan for ekonomi-
processer ar 2026 i Lidkopings
kommun.

Séaga ja till forslaget.

Faststalla eller anta

Kommunstyrelsen antar uppréttat
forslag till néringslivsstrategi for
Lidko6pings kommun.

Béda orden betyder att ndgon beslutar att nagot
ska bli géllande. Ordet ”anta” dr oftast att foredra
da det ordet béttre bidrar till forstaelsen av det
sammanhang dér ordet anvénds.

Noterar/antecknar

Kommunstyrelsen noterar
informationen.

Beslutsmening om att notera informationen ska
bara anvidndas ndr man vill att nimnden ska fa
vetskap om nagot, men ett beslut i sak inte behovs.

Uppmanar

Kommunstyrelsen uppmanar
ndmnderna att sikerstélla att
planerade atgérder ar tillrdckliga for
att uppna god intern kontroll.

Nér en instans (ofta kommunstyrelsen) inte har
formell beslutanderitt men dnda vill géra
papekanden/uppmaningar till andra ndmnder, rad,
verksamheter eller tjanstepersoner. Ofta inom ram
for uppsiktsplikt.
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Bilaga 6:
Myndighetsutdévning mot enskild

Kéannetecknande for all myndighetsutovning dr att det ror sig om beslut eller andra
atgirder som ytterst dr uttryck for samhéllets maktbefogenheter i forhéllande till
medborgarna. Myndighetsutovning kan innebéra bade beslut som ar gynnande for
den enskilde (att bevilja ett bidrag) eller beslut som ar betungande (beslut att
nagon maste vidta atgérder, till exempel att riva en olovligen uppford byggnad).

Utmérkande for myndighetsutdvning &r att den enskilde befinner sig i ett
beroendeférhallande och att saken ensidigt avgors genom beslut av myndigheten.

Kommunicering av beslut

Av forvaltningslagen framgér att drenden som avser myndighetsutdvning mot
enskild person eller foretag i princip inte fir avgoras utan att den som dr sdkande,
klagande eller annan part har underrittats om, och fatt mojlighet att yttras sig
over, uppgifter som tillfors drendet av ndgon annan &n vederborande sjélv.

Beslutsmotivering

Enligt forvaltningslagen ska beslut 1 d&renden som avser myndighetsutdvning mot
enskild motiveras. Motiveringen dr obligatorisk om beslutet innebér att en
ansokan avslas helt eller delvis.

Hanvisa alltid till en lag som grund for ett beslut som géiller myndighetsutdvning
mot enskilda personer. Du ska forklara lagtexten och tydligt skriva varfor lagen &r
tillamplig.

Overklagandehanvisning

Om beslutet gar parten emot och kan dverklagas ska det tydligt framgé hur man
gor for att Overklaga. Om beslutet fattas av en delegat ska overklagande-
hénvisningen bifogas beslutet. Om beslutet fattas av en nimnd sa ska
overklagandehédnvisningen framgé av protokollet.

Underratta om beslut

Beslut som géller myndighetsutévning mot enskild ska expedieras enligt sarskilda
regler. Med “expediering” menas att beslutshandlingen skickas utanfor
myndigheten. Enligt forvaltningslagen ska en sdkande eller klagande underréttas
om innehéllet 1 beslut som giller myndighetsutévning mot enskilda, om
underriéttelsen inte dr “uppenbart obehovlig”. Om beslutet gér parten emot och
kan overklagas ska han eller hon dessutom underrittas om hur man 6verklagar.

Viktigt att tdnka pa:

Skicka ett protokollsutdrag for att underratta om beslutet. Om mottagaren ér en
enskild person eller ett foretag skriver du ett foljebrev till protokollsutdraget.
Om beslutet gar parten emot och kan dverklagas ska foljebrevet alltid innehélla
information om hur man 6verklagar.
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Underrétta om beslutet pa foljande stt:
- Vanligt brev.

- Vanligt brev med delgivningskvitto eller reckommenderat brev med
mottagningsbevis (vitesforeldggande).

Vilj vanligt brev om beslutet inte kan dverklagas. Vilj rekommenderat brev med
mottagningsbevis om beslutet kan dverklagas.

Téank pa att tiden fOr att 6verklaga borjar 10pa fran det att mottagaren far del av beslutet.

Anvind dven rekommenderat brev med mottagningsbevis om du har skl att tro
att den som beslutet giller inte kommer att skicka in delgivningskvittot.

Ovanstaende giller 4ven nidr andra parter dn den sokande begér att bli
underréttade och har ritt att dverklaga beslutet.
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Bilaga 7:
Delegationsbeslut och verkstallighet

Delegationsbeslut

Delegering innebér att nimnden ger en delegat i uppdrag att pd ndmndens vagnar
fatta beslut 1 vissa drenden. Syftet med delegering ar att de fortroendevalda ska
kunna avlastas frin rutindrenden och fa mer tid for 6vergripande fragor. Ndmnden
kan ndr som helst aterkalla givna delegationer. Daremot kan delegationsbeslut
aldrig 6verprévas av nimnden.

I delegationsordningen framgér till vem ndmnden har delegerat beslutanderitten
for specifika drenden. En nimnd kan delegera till ett utskott, nimnd, presidiet,
ledamot eller ersittare i ndimnden eller till en tjdnsteperson att fatta beslut pd
ndmndens véignar.

Ett delegationsbeslut méste dokumenteras skriftligt. Observera att nimnden har
ansvar for de beslut som fattas pa delegation.

Delegationsbeslut ska anmadlas till ndmnden. Da beslutet har anmalts till namnden
och protokollet har anslagits borjar besvérstiden att Iopa. Med det menas den
tidsperiod da en medborgare eller den beslutet beror har mgjlighet att 6verklaga
beslutet genom laglighetsprovning eller forvaltningsbesvir. Arendet kan avslutas i
diariet nir provningstiden gatt ut, det vill sdga tre veckor efter det att protokollet
anslagits.

I vissa fall kan det vara viktigt med snabba beslut. Det finns déarfor en regel 1
kommunallagen som mdjliggor delegering till ordféranden eller annan ledamot
vid brddskande fall.

Verkstallighet

Fran delegationsbeslut ska skiljas verkstillighet av redan fattade beslut. Exakt vad
som krévs for att ett delegationsbeslut ska foreligga &r inte definierat och grinsen
mellan beslut och verkstéllighet dr inte alltid tydlig. Vid tveksamhet far en
beddmning goras 1 det enskilda fallet. Vid denna bedomning kan foljande fragor fylla
en funktion:

Ar det friga om en atgérd dir delegaten har ett betydande handlingsutrymme?
Ar det fraga dir delegaten binder nimnden genom atgirden?

Ar det fraga dir atgirden (beslutet) kan dverklagas?

Om svaret dr ja pa samtliga tre fragor ar det sannolikt friga om ett delegations-beslut,
annars inte. For det fall dd atgérden inte &r ett delegationsbeslut sa
omfattas den inte av denna delegationsordning.
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Bilaga 8:
Politiska instanser som ar kopplade till kommunstyrelsen och
kommunfullmaktige — ansvar, beredning och rapportering

Instanser kopplade till kommunstyrelsen

Arbetsutskottet

Ansvarig: Kommundirektor.

Bereder drenden direkt till kommunstyrelsen.
Minst dtta sammantridden/ar, onsdagar.
Protokoll anméls till kommunstyrelsen.

Hallbarhetsutskottet

Ansvarig: Omradeschef strategisk planering, Sektor samhalle.
Bereder drenden direkt till kommunstyrelsen.

Minst fyra sammantridden/ér, onsdagar.

Protokoll anmals till kommunstyrelsen.

Samhallsbyggnadsutskottet

Ansvarig: Sektorchef, Sektor samhille

Bereder drenden direkt till kommunstyrelsen.

Beredning, kallelse och mdte hanteras inom samma beredningsprocess och tidsplan
som kommunstyrelsens utskott.

Protokoll anmals till kommunstyrelsen.

Personalutskott

Ansvarig: HR-chef

Bereder drenden direkt till kommunstyrelsen.

Personalutskottet sammantrider som en separat del av arbetsutskottets sammantréde.
Utskottets beslut ingér 1 arbetsutskottets protokoll som anmaéls till kommunstyrelsen.

Folkhalsoradet

Ansvarig: Sektorchef, Sektor social valfard
Protokoll anméils till kommunstyrelsen.

Funktionshinderradet

Ansvarig: Sektorchef, Sektor social vélfard
Minst fyra sammantridden/ar.
Protokoll anméls till kommunstyrelsen.

Lidképing Stadshus AB

Ansvarig: Ekonomichef, kommunledningskontoret (vice VD i Stadshus AB)
Bereder drenden till kommunstyrelsen.
Minst fem sammantraden/dr, sammantrider 1 anslutning till kommunstyrelsens arbetsutskott.
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Beredning, kallelse och méte hanteras inom samma beredningsprocess och tidsplan
som kommunstyrelsens arbetsutskott.
Protokoll anmadls till kommunstyrelsen (inklusive dotterbolagens).

Instanser kopplade till kommunfullmaktige

Valberedningen

Ansvarig: Kanslichef, kommunledningskontoret.
Bereder valdrenden till kommunfullméktige.
Kallelse hanteras inom samma tidsplan som kommunfullmiktige. Méndag 17:30.

Demokratiberedningen

Ansvarig: Kanslichef, kommunledningskontoret

Bereder drenden till kommunfullmaéktige, via kommunstyrelsens arbetsutskott och
kommunstyrelsen.

Eventuella moétesanteckningar anmals till kommunfullmaéktige.

Arvodesberedningen

Ansvarig: Kanslichef, kommunledningskontoret.

Bereder drenden till kommunfullmiktige, via kommunstyrelsens arbetsutskott och
kommunstyrelsen.

Sammantrider vid behov.

Eventuella métesanteckningar anméls till kommunfullméktige.

Namnder

Ansvarig: Respektive sektorchef eller motsvarande
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Bilaga 9:
Arkivarie, arkivansvarig och arkivredogorare

Arkivarie
Arkivarien ska:

- Tilldmpa de bestimmelser och lagar som ror arkivvéard samt bevaka att
arkivlagen och arkivreglementet tillimpas.

Informera och utbilda kommunens anstillda om arkiv samt samrada med
sektorer, verksamheter och arkivredogorare da fragor uppstar.

- Bistd kommunledningen, myndigheter och sektorer med rad i arkivfrigor.

- Halla de arkiverade handlingarna tillgéngliga enligt offentlighetslagstiftningen.
- Ansvara for utlimning av allmédnna handlingar som har arkiverats.

- Samverka med arkivansvariga och arkivredogorare.

- Samverka inom V6 for avstillning till e-arkiv.

Arkivansvarig och arkivredogorare

Formellt 4r nimnden/kommunstyrelsen ansvarig for myndighetens hantering av
allménna handlingar men ansvaret for planering, utveckling och uppfoljning av
arkivverksamheten ska delegeras till en sdrskilt utsedd arkivansvarig.

Arkivansvarig ansvarar for vard av arkivet och stdd inom omradet till verksamhets
medarbetare. Arkivansvarig tillampar de bestimmelser och anvisningar som ror
arkivvérd och bevakar att reglementet efterfoljs. Den arkivansvarige samordnar
arkivfragorna inom myndigheten och dr kommunarkivets kontaktperson.

Arkivansvarig har hjilp av arkivredogorare som ansvarar for den 16pande
hanteringen av allménna handlingar. Det bor finnas en arkivredogdrare per
verksamhetsomrade. Arkivredogorare har god kinnedom om myndighetens
verksamhet och administrativa rutiner. Arkivredogdrare tillser att handlingar tas
tillvara och arkivldggs och att arkivredovisningen &r aktuell. Arkivredogorare gallrar
handlingar och ansvarar for den érliga arkivvarden i samrdd med den arkivansvariga,
samt ansvarar for det praktiska vid leveranser till kommunarkivet.

Arkivansvarig kan dven vara arkivredogorare.
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