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Forord

Syftet med arendehandboken ar att beskriva kommunens arendehantering,
informationssakerhet samt beredningsprocess pa en overgripande niva och
darmed vara ett stod till dig som arbetar inom en politisk organisation.

Arendehandbokens rutiner och regler ska foljas for att kunna hélla en god
ordning over kommunens dokumenthantering samt bidra till ett
kvalitetssakert- och effektivt arbetssatt.
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|. Regelverk som styr arendehanteringen

Det finns flera olika lagar som styr hur Osterakers kommun som
myndighet ska bereda arenden.

Forvaltningslagen

Forvaltningslagen innehaller bestimmelser for god forvaltning och dar
framgar hur myndigheter ska handlagga arenden. Syftet med lagen ar
bland annat att skydda invanarnas rattssakerhet i kontakter med
myndigheter och att sakerstalla att offentliga verksamheter ger god
service till allmanheten. Reglerna sager att en myndighet ska handlagga
ett drende sa effektivt som majligt utan att rattssakerheten riskeras. Varje
myndighet har en skyldighet att underlatta for invanare att

kunna ta del av information.

Kommunallagen

Kommunallagen reglerar bland annat vilka befogenheter kommuner och
regioner har, hur de fortroendevalda ska arbeta och hur arenden

ska hanteras i fullmaktige, styrelse och nimnder. Kommunerna styrs ocksa
av andra lagar som socialtjanstlagen, skollagen och plan- och bygglagen med
mera.

Tryckfrihetsforordningen

Tryckfrihetsforordningen ar en av Sveriges fyra grundlagar och dar regleras
bland annat vad som ar en allman handling och allmanna handlingars
offentlighet, den sa kallade offentlighetsprincipen.

Offentlighets- och sekretesslagen
Offentlighets- och sekretesslagen kompletterar tryckfrihetsforordningens
bestaimmelser om ratt att ta del av allmanna handlingar.

Arkivlagen
Arkivlagen innehaller de 6vergripande bestimmelserna om myndigheternas
arkivvard.
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Vad ir offentlighetsprincipen?

Offentlighetsprincipen innebir att invanarna har ritt till insyn 1
offentliga verksamheter. Dirigenom skapas forutsittningar for en
rittssaker och effektiv demokratisk process.

Det hir g6r Kommunfullmiktige, Kommunstyrelsen och nimnderna
Den politiska organisationenkan se olika ut men det maste alltid finnas
ett fullmiktige, en styrelse samt revision.

Kommunfullmiktige 4r kommunens hégsta beslutade organ.

Kommunfullmiktige representerar folket i kommunen och fattar beslut

om kommunens viktigaste fragor.

- Tar beslut om kommunens inriktning, verksamhet och ekonomi.

- Beslutar om den kommunala forvaltningens organisation och
verksamhetsformer.

- Viljer ledamoter och ersittare till kommunstyrelsen och nimnderna.

- Viljer revisorer som granskar kommunens verksambhet.

Kommunstyrelsen leder och samordnar allt arbete inom kommunen
samt ansvarar f6r kommunens ekonomi.

Nimnderna ansvarar for den l6pande verksamheten inom kommunen,
torbereder drenden som ska beslutas samt genomfor beslut som fattas 1
kommunstyrelsen eller kommunfullmiktige.

For att mota dessa krav ska Osterakers kommun ha:
«  Ett vil utvecklat och underhallet systemstdd.
« Faststallda och valfungerande rutiner for arende- och
dokumenthantering.
« Likartat arbetssatt och enhetligt formulerade kallelser,
dagordningar, protokoll och beslutsunderlag i hela organisationen.
« Enhetligt utseende pa officiella beslutsdokument som stimmer

overens med Osterakers kommuns grafiska profil.
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o Medarbetare med kunskap om betydelsen av siaker och effektiv
hantering av arenden och dokument och med fardigheter i
rapportskrivande och utredningar.

o Medarbetare som skriver tydliga och relevanta beslutsunderlag,
skrivna i ratt mall och i god tid infor beslut.

2. Arendestart och ansvar

Det ar angelaget att bade interna och externa drenden planeras i sa tidigt
skede som mojligt och att en handlaggare utses.

Inkomna handlingar ska registreras vid den myndighet som har ansvar over
innehallet. Ansvar for den formella drendefordelningen ligger pa respektive
forvaltningschef. Forvaltningscheferna ansvarar for att arendehandbokens
rutiner och regler foljs.

Interna arenden av politisk karaktar kan vara till exempel att en namnd
uppdrar at sin forvaltning att utreda en viss fraga. Den handlaggare som
utses att ansvara for arendet utreder fragan och skriver fram ett svar som
visar resultatet av utredningen till namnden.

Externa drenden av politisk karaktir kan vara en inkommen remiss fran till
exempel regeringen som nagon av kommunens politiska forum ska besvara.
Remissens karaktar avgor vilken forvaltning remissen fordelas till.

Alla arenden fordelas ut till en ansvarig person/handlaggare, oavsett om det
ska hanteras politiskt eller inte, via kommunens arendehanteringssystem.

Ansvar

Registrator — ansvarar for forvaltningens diarium och registreringen av
allmanna handlingar. Haller handlingarna tillgangliga enligt
offentlighetsprincipen.

Forvaltningschef — 6vergripande ansvar for innehallet i beslutsunderlaget.
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Handlaggare — ansvarar tillsammans med narmaste chef for att utreda,
bereda och skriva fram forslag till beslut i ett arende. Handlaggaren
ansvarar for att alla handlingar av vikt i arendet diariefors.

Sekreterare (namnd, kommun- och kommunfullmaktiges
sekreterare) — ansvarar for att planera och bevaka arenden som ska tas
upp for beslut. Sammanstaller dagordning samt skickar ut kallelse och
skriver protokoll pa uppdrag av ordféranden. Sekreteraren ar aven
motessekreterare under sammantradet.

Dataskyddsombud — ansvarar for att kontrollera att
dataskyddsforordningen (GDPR) foljs i kommunen genom att till exempel
utfora kontroller och informationsinsatser.

3. Initiera

Vad dr ett drende?
Ett drende i beredningsprocessen ar en fraga som ett politiskt organ
handlagger och som politikerna beslutar om.

Hur startar ett drende?

Ett drende kan initieras externt eller internt. Arenden som initieras externt
kan till exempel borja med att en organisation soker bidrag av Osterakers
kommun eller att en ledamot i Kommunfullmaktige lamnar in en motion.
Arenden som initieras internt kan till exempel vara politiska beslut - fran
Kommunfullmaktige eller Kommunstyrelsen - att en nimnd far i uppdrag
att utreda en viss fraga som sedan forvaltningen i sin tur far ta hand om.

Det innebar i praktiken att be registrator skapa ett nytt diarienummer samt
att en handlaggare utses.

Att hantera handlingar

Sa fort en handling inkommer till eller upprittas av en myndighet maste
myndigheten kunna tala om att den finns och var den finns. Detta
formuleras dels i arkivlagen, dels i offentlighets- och sekretesslagen.



Osteraker

Allman handling

En allman handling kan vara en text, en bild, en ljudinspelning eller en film.
En allman handling ska ha kommit in till myndigheten eller ha skapats dar-.
Handlingen ska vara forvarad hos myndigheten.

Inkommen eller upprittad handling?

En handling ar inkommen — och darmed allman — nar den har anlant till
myndigheten eller nagon behdrig befattningshavare vid myndigheten.
En handling ar upprattad — och darmed allman — forst nar den har
expedierats, justerats eller pa annat sitt fardigstallts hos myndigheten.

Vad dr arbetsmaterial?

En handling som inte ar upprattad kallas arbetsmaterial. Forst nar
handlingen skickats utanfor myndigheten, justerats eller pa annat sitt
fardigstallts blir den allman handling.

Att tinka pa vid mottagande av en handling
Handlaggaren ansvarar for att gora en bedomning.

* Ar det brittom?

* Har handlingen kommit ratt? Om inte, ansvarar
handlaggaren for att skicka handlingen vidare till ratt
mottagare.

* Behover ledningen informeras?

« Ar det en allmin handling som ska diarieforas?

* Innehaller handlingen uppgifter som behover
skyddas av sekretess?

Diarieforing

Huvudregeln ir att alla allmanna handlingar ska diarieforas omgaende om
de har betydelse for myndigheten. Sekretessbelagda handlingar maste alltid
diarieféras med vissa undantag som star i offentlighets- och
sekretessforordningen (2009:641). Dar finns det handlingar som ar
undantagna registreringsskyldigheten.
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Riktlinjer vid diarieforing:

* Diariefér inkomna, utgaende och upprittade handlingar som initierar eller
ingar i ett arende.

* Vidarebefordra e-post av vikt till diariet.

* Vidarebefordra sms och mms av vikt i e-post till diariet.

« Aven uppgifter som limnas eller fis via ett telefonsamtal kan vara viktiga
att dokumentera om de ar relevanta for arendet. Detta ska goras

genom att skriva en tjansteanteckning som darefter registreras i arendet.

Vad behdver inte diarieforas:
* Handlingar som skickats for kinnedom och inte leder till nagon
atgard.
* Arbetsmaterial som inte blivit allman handling.
* Reklam, kursinbjudningar, cirkular, kallelser.
* Handlingar dar innehall ar oforstaeligt eller verkar meningslost.
* Fakturor och rutinartad ekonomikorrespondens.
* Verifikationer, foljesedlar och statistik.

Observera att de flesta handlingar som hanteras ska registreras
nagonstans och da vanligtvis i diariet.

Rubriksattning vid diarieforing

Det ar viktigt att rubriken tydligt beskriver vad arendet handlar om men
rubriken far samtidigt inte vara for lang. Tank pa att rubriken ska halla 6ver
tid. Undvik forkortningar och alltfor allmanna skrivningar. Forsok folja
rubriken i inkommen eller upprattad skrivelse. For sokbarhetens skull,
meddela registrator om handlingen ska kopplas till tidigare arenden
och/eller anknytande arenden.

Kom ihag handldggaren
Varje diarieford handling ska ha en handlaggare.
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?Inte ditt bord?”’

Har du fatt en handling eller ett drende som du tycker hamnat fel ar det
viktigt att du sa snart som mojligt meddelar registrator. Som handlaggare
maste du ocksa ha kunskap om bestimmelserna om jav i kommunallagen.
Ar du jivig kan du inte handligga drendet.

Hall ihop och koppla ihop

Handlingar som rér samma arende bildar en digitalakt och ska hallas
samman och forses med samma diarienummer. Meddela registrator om ett
drende har koppling till ett annat drende. Det underlittar for alla da det
snabbt gar att hitta nirliggande drenden i diariet. Nar ett drende ar
fardigbehandlat ska det avslutas i diariet. Utredningar, projekt,
detaljplanedrenden ar exempel pa drenden som kan paga under

lang tid, ibland flera ar.

Nar posten hamnar fel

Det hander ibland att post av misstag hamnar fel. Det ar darfor viktigt att
du som handlaggare dagligen kontrollerar din post och ser till att all
relevant inkommen och utgaende post, det vill sdga dven post du skickar
ivag sjalv, kommer registrator tillhanda for registrering sa snart som

mojligt.

E-post

Fragor fran enskilda ska enligt forvaltningslagen besvaras sa snart som
mojligt, det vill sagas helst inom en arbetsdag. Om du behover langre tid att
fa fram ett svar eller besked till fragestillaren ska du snarast aterkoppla att
du mottagit e-postmeddelandet samt kommer att aterkomma med svar
eller besked snarast mojligt.

Den individuella e-post brevladan far inte limnas obevakad vid semester
eller langre franvaro. Det innebar att e-post brevladan bor kontrolleras
minst en gang per arbetsdag. En kollega kan ges behdrighet att kontrollera
brevladan eller att e-posten vidarebefordras till en funktionsbrevlada. En
funktionsbrevlada ar aldrig obevakad. Vid franvaro ska ocksa ett
franvaromeddelande laggas in.
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Inom Osterakers kommun anvinder vi oss av ”’Sidkra meddelanden” om
vi skickar e-post med kanslig och/eller information med sekretess.

Serviceskyldighet

Osterakers kommuns anstillda har en serviceskyldighet att limna
upplysningar, hjilp och rad till enskilda i fragor som ror vara verksamheter-.
Fragor fran enskilda ska besvaras sa snart som mdjligt.

Nagon form av aterkoppling ska géras inom en dag!

4.Bereda

Rollen som tjansteman

Under beredningsprocessen behover vi inom tjanstemannaorganisationen
ha en oppen diskussion om olika perspektiv i ett arende. Men nar beslutet
val ar fattat har vi en annan roll som tjansteman. Da ar vart professionella
ansvar att, oavsett vilken uppfattning man sjilv haft innan, pa basta mojliga
satt verkstalla besluten.

En handlaggare bor inte starta nagra utredningar eller drenden pa egen
hand. Det ska vara val forankrat hos narmaste chef/forvaltningschef samt
oftast finns ett politiskt beslut. | rollen som tjansteman/handlaggare ingar
att, i egenskap av sina fackkunskaper inom olika omraden, vara beredd pa
att svara pa fragor. Som opolitiska tjansteman tjanar vi det politiska organet
som helhet — det vill siga bade majoritet och opposition.

Arendeplanering

God arendeplanering ar en forutsattning for en effektiv administration.

* Bittre overskadlighet, planering, samordning och framférhallning.

* Bittre framforhallning ger mer tid for professionell handlaggning, mindre
stress och battre arbetsmiljo.

* Genom att arendena finns inplanerade i god tid har ledningen
forutsattningar att styra dem strategiskt.

12
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* Battre beslutsunderlag ger battre beslut, som ar lattare att forklara och
motivera bade internt och externt.

Bedom kommunikationsbehovet

Det ar viktigt att bedoma om, hur och nar arendet behover kommuniceras
internt och/eller externt. Paverkas invanarna av beslutet? Ta girna hjilp av
en kommunikator. Ibland behovs aven en kommunikationsplan.

Planera genomforande

Hur ska uppdraget genomforas och vem ar ansvarig? Klargér ocksa om och
hur uppfdljning av beslutet ska ga till. Vad ska foljas upp? Vem ansvarar for
uppfoljningen? Nar ska det ske och till vilken instans? Behover arendet
remitteras till andra namnder?

Utreda

Skapa dig en bild av drendets innehall och omfattning:

* Har arendet behandlats tidigare?

* Vilka underlag och beslut finns?

* Vem har fackkunskap i fragan?

* Ar det aktuellt att bilda en arbetsgrupp (kanske i projektform)
tillsammans med andra forvaltningar?

* Hur ser en preliminar tidplan ut?

* Behovs en kommunikationsplan?

Vilka fler ar berorda?
Kommunicera och stam av med kollegor, chefer och andra forvaltningar
eller myndigheter under beredningsprocessen.

Att kunna belysa samband och konsekvenser

Under beredningen kan du behéva besvara foljande fragor:

* Ar drendet kommunalrittsligt eller i dvrigt juridiskt korrekt?

* Ar drendet avstimt mot budget och andra styrdokument?

* Behover de fortroendevalda ge vissa ramar for inriktningen pa
utredningen?

* Ska andra namnder/forvaltningar yttra sig?

* Berors andra forvaltningar/verksamheter av arendet?

13
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* Finns det personalmassiga konsekvenser?

* Ar drendet berett enligt samverkansavtal eller MBL?

* Finns det ekonomiska konsekvenser, bade pa lang och kort sikt? Da ska
forslag till finansiering finnas med som ett forslag till beslut.

« Aven andra konsekvenser ska givetvis belysas, ska till exempel
barnperspektivet beaktas i en barnkonsekvensanalys?

Tidplanera

Det dr angeldget att bade interna och externa drenden planeras in sa tidigt
som majligt och att alla olika roller ar med fran borjan. Gor garna

en tidplan utifran nir drendet maste vara klart. Rikna sedan baklanges hur
mycket tid du behover for utredning, avstamning, eventuella remisser,
facklig samverkan eller MBL-forhandlingar och for skrivande.

Sammantrades - och beredningsschema

Till hjélp i planeringen faststills varje ar ett sammantradesschema for
kommunfullmaktige, kommunstyrelsen och dess utskott.
Sammantriadesdatumen publiceras pa kommunens webbplats.

Med utgangspunkt fran sammantradesdatumen faststills varje ar ocksa en
tidplan for beredningsarbetet for fullmaktige och styrelse. Tidplanen
innehaller bland annat sista dag for inlimnande av arenden.
Beredningsschema finns publicerad pa kommunens intranit.

Beslutsunderlag

Med de underlag som handlaggaren har som grund skriver han eller hon
fram ett tjansteutlatande med beslutsforslag. Det ar en redovisning och
bedomning av drendet baserat pa den specialistkompetens som finns i
fragan. Beslutsunderlaget ska ge de fortroendevalda all behovlig fakta och
de overvaganden som de behover for att kunna fatta val underbyggda
beslut. Underlaget ska darfor vara sa fullstindigt som mojligt. Berord
forvaltningschef, eller motsvarande, ansvarar for att beslutsunderlaget ar
fullstandigt. Om ett arende senare i beredningsprocessen behover
kompletteras eller andras gar drendet tillbaka till handlaggaren med direktiv
om fortsatt utredningsarbete.
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Beredning

Nar beslutsunderlaget ar klart, tillsammans med eventuella andra
underlag/utredningar som behovs for att arendet ska vara fullstandigt, ar
det dags for nasta steg i processen — sjalva beredningen. Alla arenden och
fragor som ska behandlas, beslutas eller diskuteras i de politiska

organen maste beredas. For vissa drenden som ska behandlas i fullmiktige
finns regler om beredningstvang. | évrigt ar de regler for beredning som
tillampas frivilliga, det vill saga de har beslutats av de fortroendevalda sjalva
och finns reglerade i reglementen.

Handlaggaren ansvarar for att ett arende anmals till sekreteraren och att
alla handlingar ar klara i ratt tid. Sekreteraren sammanstaller underlag och
kallar till tjanstemannaberedning och/eller ordforande- och/eller
presidieberedning. Vid beredningen granskas tjinsteutlatandet. Vid behov
justerar handlaggaren underlagen.

Tips till handlaggare!

Fundera redan i planeringsstadiet av drendet pa vilka personer som
behdver kontaktas: ekonomer, jurister, andra forvaltningar med flera. Pa
sa sitt kan beredningen ske sa smidigt som majligt.

Som handliggare kan du bli ombedd att svara pa fragor med anledning av
din fackkunskap i arendet och/eller visa en presentation. Disponera den tid
du fatt till forfogande sa att det finns utrymme for fragor. Presentationer
ska folja kommunens mallar och grafiska profil.

Efter beredningen sammanstaller namndsekreterare kallelse och handlingar.
Foredragningslistan stams av med respektive ordforanden. Darefter skickas
kallelse och sammantradeshandlingar ut till nimndens ledamoter pa
uppdrag av ordforanden enligt de rutiner som galler for respektive
namnd/styrelse.
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Facklig samverkan
Facklig samverkan infor beslut gor det mojligt for fackliga organisationer att
komma med synpunkter pa forslagen.

Handldggarens roll vid facklig samverkan

Du som handlaggare har en skyldighet att anmala arendet i god tid till
den som ar ansvarig for samverkans- eller MBL-grupp.

Arenden som ska informeras om enligt §1 | MBL och §19 MBL behover
inte ha en skriftlig dokumentation, men om arendet ar mer omfattande
och kraver forhandling ska det finnas skriftliga underlag och detta

material sands ut i forvag infor samverkan.

Bilagor

Bifoga inte bilagor om de inte tillfor drendet nagot. Utveckla i forsta hand
arendebeskrivningen. Pa sa sitt blir protokollen mer lasvirda.

Se till att exempelvis ritningar ar sa tydliga att de ar lasbara. Benamn
bilagorna i darendesystemet pa samma satt som i beslutsunderlaget. Det ska
vara enkelt for sekreteraren att veta vilka bilagor som ar aktuella.

Klarsprak
Under "Klarsprak” hittar du rad for struktur och sprak i beslutsunderlaget
och andra dokument som ingar i handlingarna for politiska beslut.

Motion

Ledamoterna i kommunfullmaktige har ratt att vacka en motion enligt
bestammelserna i kommunallagen. Ratten att vacka en motion ar en av de
grundlaggande rattigheterna i den kommunala demokratin. En motion ska
rora ett specifikt omrade. Enligt kommunallagen ska en motion om mojligt
beredas pa sadant sitt att fullmaktige kan fatta beslut inom ett ar fran det
att motionen vacktes.

Svar pa motion

En motion behandlas alltid i ett forsta skede av kommunfullmaktige som
beslutar att remittera motionen till kommunstyrelsen for beredning.
Kommunstyrelsen har ett sarskilt beredningsansvar och ar darmed ansvarig

for att motionen remitteras till berord namnd.
16
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Normalt innebar beredningen att fragorna i motionen utreds inom berérd
nimnds forvaltning. Av underlaget ska det framga om och hur
motionsforslaget kan genomforas, eventuell tidplan, finansiering med mera.
Namnden beslutar sedan om yttrandet. Motionssvaret bereds darefter av
kommunstyrelsen innan det gar vidare till kommunfullmiktige for beslut.

Forslag till beslut kan vara:

* Motionen bifalles (ja till motionsforslaget)

* Motionen avslas (nej till motionsforslaget)

* Motionen anses besvarad (exempelvis ar motionens syfte redan
uppnadd genom andra beslut, detta ska da redovisas).

Samtliga ovan forslag till beslut ska fortydligas med en motivering.

Interpellation

En interpellation ska vara skriftlig och undertecknad av en ledamot.
Interpellationen ska ha ett bestimt innehall och vara forsedd med en
motivering. Interpellationen far stillas till ordféranden i Kommunstyrelsen,
annan styrelse eller namnd samt ordforanden i de direkt eller indirekt
kommunagda bolagen. Samtliga tjanstgorande ledamoter har ratt att delta i
interpellationsdebatten. En interpellation bor handla om angelagenheter av
storre intresse for kommunen.

Svar pa interpellation

Ordforande i fullmaktige avgor om interpellationen ska medges stallas. En
interpellation bor besvaras senast under det sasmmantrade som foljer
narmast efter det da interpellationen stalldes.

Medborgarforslag

Medborgarforslag innebar en ratt for den som ar folkbokford i kommunen
att vacka arenden i kommunfullmaktige om fragor inom kommunens
ansvarsomraden.

Revisionsrapporter

Berord forvaltningschef utser en handlaggare for beredning av
revisionsrapporten och ett forslag till yttrande upprattas. Yttrandet ska
innehalla forslag till atgirder. Om yttrandet inte innehaller forslag till

atgarder enligt revisionsrapporten ska detta sarskilt kommenteras.
17
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Det kan handla om att atgarder redan vidtagits eller att forslagen inte ar
kostnadseffektiva eller relevanta. Namndens beslut och yttrande ska
anmalas till Kommunfullmaktige for kannedom.

Remisser

Regeringen eller andra myndigheter/instanser skickar ut vissa
utredningsforslag pa remiss for att man darigenom vill belysa vilka
konsekvenser som forslaget kan fa om det genomfors. En remissbehandling
kan ocksa frimja ett brett medborgerligt deltagande i samhallsdebatten och
pa sa sitt vara viktig for demokratin.

Tank pa...

att de statliga remisserna skickas till hundratals remissinstanser.
Statsradsberedningen har tagitfram en promemoria, Svara pa remiss — hur
och varfor, (SB PM 2003:02) som ska underlittaarbetet med yttranden bade
utanfor och inom regeringskansliet. Dar far du riktlinjer for hur en remiss
ska besvaras, www.regeringen.se

5. Besluta

Beslut i drenden fattas av fortroendevalda i ndgot av Osterakers kommuns
politiska organ.

Efterarbete

Efter motet skriver sekreteraren protokoll med en paragraf for varje
arende. Protokollen ar beslutsprotokoll och ska tydligt ange fattade

beslut. Protokollet fors pa ordférandens ansvar och undertecknas (justeras)
av ordforande och utsedd justerare. Darefter ar besluten offentliga.
Justering ska ske inom |4 dagar. Vanligtvis ar det registrator i namnden
som expedierar besluten i form av protokollsutdrag till berorda
niamnder/verksamheter. Protokoll fran fullmiktige, styrelse och namnder
publiceras pa kommunens webbplats och anslas pa den digitala
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anslagstavlan. Beslutet har vunnit laga kraft tre veckor efter att protokollet
har anslagits och beslutet kan darefter inte overklagas.

Genomforande

Efter att besluten ar fattade i det politiska organet ska de verkstillas. Det ar
forvaltningschefen som har det huvudsakliga ansvaret for att se till att
beslut (uppdrag) verkstalls och att de foljs upp.

Verksamhetsplan beskriver vad som har verkstillts

| uppdraget till varje nimnd och férvaltning ligger att de arligen ska uppratta
en verksamhetsberattelse. | denna talar namnden eller forvaltningen bland
annat om vad de har gjort med de uppdrag som de fatt av fullmaktige,
styrelse och ndmnd. Om det inte har gatt att genomfdra vissa beslut, ska
det ocksa framga dar.

Hall dig informerad om besluten

Det tas manga beslut varje ar i Osterakers kommun och ibland kommer
fragan upp om vem som har ansvaret att se till att dessa foljs.

Varje beslut binder medarbetare, forvaltningar och namnder som
utgangspunkt for sitt handlande. Det innebar att var och en har

en skyldighet att halla sig informerad om vilka beslut som fattats.

Protokoll, kallelser och handlingar
publiceras pa kommunens webbplats

Kommunens fortroendevalda revisorer

Revisionen ska bidra till en effektiv och andamalsenlig verksamhet som ger
basta mojliga service och samhallsnytta for insatta resurser. Revisionen
foljer upp att fullmaktiges beslut verkstalls och att den interna kontrollen
fungerar.
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6. Avsluta

Nar ett arende ar slutbehandlat ar det dags for rensning och arkivering.
Som stdd finns dokumenthanteringsplanerna att hitta pa intranitet. Det ar
viktigt att handlingarna fran verksamheterna forvaras val och bevaras for
framtiden. Som handlaggare har man ofta behov av att kunna ga tillbaka till
tidigare avgjorda arenden for att kunna studera handlingar med beslut av
ett visst arende. Allmanheten har genom Tryckfrihetsforordningen ratt att
ta del av allmanna handlingar och for forskningen ar det viktigt att
dokumentationen fran kommunens verksamhet bevaras for framtiden.

Kommunarkivet

Utover de bestammelser om arkiv som finns foreskrivna i arkivlagen
(1990:782) och arkivforordningen (1991:446) giller aven reglemente for
hantering av arkiv i Osterakers kommun. Reglementet faststiller hur
arkivhanteringen ska organiseras, precisera ansvarsfordelningen samt
foreskriva om arkivvard. For tillsynen av att myndigheterna fullgor sina
skyldigheter enligt arkivlagen, ska det i varje kommun och region finnas en
arkivmyndighet. Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet i Osterakers
kommun. Kommunarkivet har till uppgift att bevara och varda de handlingar
som lamnats till arkivmyndigheten. Kommunarkivet leds av en
kommunarkivarie, som efter delegering fran kommunstyrelsen handlagger
de uppgifter som ligger pa arkivmyndigheten. Kommunarkivet fungerar
ocksa som samordnare for arkivfragor, arkivorganisationen och e-arkiv i
kommunen.

7.Klarsprak

Innan du borjar skriva - tink pa vem du skriver for. Oftast ar det i
forsta hand fortroendevalda och allmianheten som ska lasa och forsta
texten, inte experter inom fackomradet.
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Disposition
Utga ifran att lasaren har brattom. Borja med det viktigaste och anvand
underrubriker for att det ska ga latt att hitta uppgifter i texten.

Sammanfattning
En sammanfattning ska vara informativ men kort, max sex rader och inte en
upprepning av rubriken.

Kom ihag foljande:
* Vilj relevant innehall
* Disponera logiskt
* Forklara ord och bakgrund
* Stryk overflodig information
* Anvand informativa rubriker
* Undvik langa och svara meningar
* Sammanfatta

Vem dr avsandaren?

Nar ett beslut fattas i ett arende blir det beslutsfattande organet textens
avsindare. Skriv darfor namnet pa det organ som fattar beslutet i stillet for
till exempel "jag tycker....” eller ”x-forvaltningen anser...”

Om beslutet ska fattas av kommunfullmaktige ar det kommunstyrelsen som
ar avsiandaren eftersom styrelsen foreslar vad fullmaktige ska besluta.

Forkortningar

Det ar tydligare att skriva ut hela fraser an att anvanda forkortningar-.
Forkortningar kan vara svara att tyda och de splittrar lasarbilden samt
forsamrar tillgingligheten for de som anvander sig av lashjalpmedel pa
kommunens hemsida. Skriv istéllet i [opande text ut "med mera”, till
exempel”, "med flera” och sa vidare.

Om ett ord har en vanlig forkortning som ska forekomma ofta i en text, till
exempel Sveriges Kommuner och Regioner, SKR, skrivs ordet ut forsta
gangen foljt av forkortningen inom parantes och sedan anvands
forkortningen.
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Stora belopp
| loptext ska "kronor” och "miljoner kronor” alltid skrivas ut for att texten

ska flyta battre. | tabeller och figurer forkortas “tusen kronor” med tkr och
”miljoner kronor” med mkr.

Mer klarsprak

* P3a www.regeringen.se finns myndigheternas skrivregler samt
Svarta listan som innehaller ord och fraser som inte ska
anvandas och hur det ar lampligtvis ersatts

* Anvands Sprakradets klarsprakstest, www.sprakradet.se. Det ar
ett verktyg dar du svarar pa fragor om din text och far forslag pa
forandringar som gor texten mer lattlast.

* Lasbarhetsindex —LIX (www.lix.se) mater hur lattlast din text ar.
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8. Ordlista

Ad Acta
Lagga till handlingarna, avsluta och arkivera.

Ajournera
Att ajournera ett mote innebar att skjuta upp det till en senare tidpunkt.

Allman handling

En handling ar information i olika former till exempel pappersdokument, e-
post, bilder, ljudfiler. En handling ar allman om den forvaras hos kommunen
och antingen kommit in till eller har upprattats av kommunen.

Anmailningsarende
En handling som en styrelse/ndamnd bor sarskilt uppmarksammas pa och tas
med som ett anmalningsarende till ssmmantradet/protokollet.

Akt
De handlingar som ingar i ett diariefort arende oavsett om de forkommer i
pappersform eller i annan form.

Beredning
Beredning ar ett sasmmanfattande begrepp for att forbereda och arbeta
med ett arende.

Beslutsunderlag/Beslutsforslag
Beslutsunderlag kan vara framtaget av kommunens tjansteman i ett
tjansteutlatande, eller av nimndsordforande i ett ordforandeforslag.

Bordlaggning

Att bordlagga ett arende innebar att skjuta upp debatt och beslut i ett
arende till ett senare sammantrade.
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Dagordning
Forteckning over de arenden som ska tas upp vid ett mote.

Delegera

Delegering ar overlimnande av beslutanderitt. Enligt kommunallagen far
styrelsen och vriga nimnder uppdra at ett utskott, ett presidium, en
fortroendevald eller en tjansteman i kommunen att besluta pa styrelsens
eller namndens vagnar i ett visst arende eller en grupp av arenden.
Kommunstyrelsen och namnderna faststaller delegationsordningen for sitt
verksamhetsomrade. Av delegationsordningen framgar vilka typer av beslut
den som fatt delegation kan fatta sjilvstandigt.

Delegeringsbeslut

Beslut som fattas med stod av delegation ska aterrapporteras till den som
gett delegationen. Anmales till namnd och/eller styrelse. Vissa typer av
beslut far inte delegeras.

Diarium

Betyder dagbok pa latin. Det ar en forteckning eller ett register, dar
inkomna, upprittade och utgaende handlingar registreras. Av diariet ska det
framga nar handlingen inkom eller upprattades, diarienummer eller annan
beteckning, i forekommande fall uppgifter om handlingens avsandare eller
mottagare och i korthet vad handlingen ror.

Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet/verksamhet ansvarar for sin dokumenthanteringsplan som
beskriver myndighetens handlingar och hur dessa ska hanteras.
Dokumenthanteringsplanen innehaller regler om gallring och hur allmanna
handlingar ska bevaras. Respektive styrelse/namnd beslutar om sin
dokumenthanteringsplan.

Expediering
Leverans av handlingar till mottagare inom och utanfor myndigheten via e-
post, brev eller fysiskt overlamnande.
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Fraga
Fraga som stills i kommunfullmaktige till ordférande i namnd eller styrelse
for muntligt svar.

Foredragande
Den som ar foredragande i fullmaktige, namnd eller styrelse och darmed
presenterar ett arende.

Fortroendevald
Den som fatt sitt politiska uppdrag av viljarna eller av en politisk forsamling
kallas fortroendevald.

Forvarad handling

En handling ar forvarad hos myndigheten nar den ar tillganglig dar. Fysiska
handlingar anses finnas forvarade hos myndigheten aven om handlaggaren
tar med sig handlingarna under ett tjanstearende utanfor sin myndighet.

Gallring

En aktiv och definitiv atgird som innebar att uppgifter forstors och aldrig
gar att fa tillbaka. Till gallring hor ocksa att ta bort meddelanden och att
fora over uppgifter till en annan form av lagring. Det kravs alltid ett beslut
om gallring fran myndigheten i samrad med kommunarkivet.

Handling

Information som ar lagrad pa nagot underlag, till exempel papper,
harddiskar eller USB-minne. Det kan till exempel rora sig om ett
traditionellt pappersdokument med text, e-postmeddelanden, fotografier,
IT-stodda register med mera.

Handlaggare

Den huvudsakliga uppgiften for en handlaggare ar att inhamta underlag,
redovisa detta och skriva forslag till beslut.
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Hemstilla
Att hemstilla ar att stilla en fraga till ordférande i nimnd eller styrelse for
skriftligt svar.

Inkommen handling
En handling ar inkommen nar den har anlant till myndigheten med post, e-
post, sms med mera, eller har overlamnats personligen.

Justering
Slutligt godkannande av hur ett protokoll eller annat dokument ska
formuleras.

Jav

Nar nagon av ledamoterna ar personligt berord av ett drende. En ledamot
som &r javig far ga ut nar det drendet behandlas och deltar ej i beslut.
Tjansteman kan ocksa anses javiga och far da inte delta i handlaggningen av
det arendet.

Kvalitetsgranskning
Saklig och spraklig kontroll samt justering av beslutsunderlag med bilagor
infor politisk beredning.

Laga kraft
Nar ett beslut har vunnit laga kraft kan det inte langre overklagas.

Lekman
En lekman ar en person som inte ar fackman.

Mandat
Att ha mandat innebar att vara representant, till exempel att ha en plats i
kommunfullmaktige.

Motion
Skriftligt forslag fran en eller flera ledamoter i Kommunfullmaktige.
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Namnd
En namnd bestar av politiskt valda fortroendeman. Den kan ocksa kallas for
styrelse.

Ordforande

Avses fortroendevald som ansvarar for och representerar den verksamhet
ordforandeskapet avser. | uppgiften ingar att leda den grupp som
tillsammans ansvarar for verksamheten. Ordforanden leder de politiska
sammantradena och ansvarar for att skapa ordning i motena. Ordforande
bestammer till exempel turordningen for dem som vill tala och
sammanfattar tydligt forslag till beslut efter diskussioner fore omrostning.
Det ar ocksa ordforandens uppgift att se till att dagordningen foljs och att
beslut fattas enligt deltagarnas vilja. Till sin hjalp har ordféranden en
motessekreterare.

Policy

En policy antas av kommunfullmaktige och innehaller allmanna mal for ett
omrade och behandlar vergripande fragor som har betydelse for en
verksamhet i stort.

Presidium
Ett presidium dr detsamma som ledning och bestar av en ordférande och
en eller flera vice ordforande.

Propositionsordning

Propositionsordning innebar att ordforanden redovisar vilka yrkanden som
framstillts pa sammantradet och darefter, genom att stilla fragor som
besvaras med ja eller nej (stalla under proposition), avgor vilket eller vilka
av yrkandena som namnden/fullmaktige bifaller. Det yrkande eller de
yrkanden som namnden/fullmaktige bifaller blir namndens/fullmaktiges
beslut. Vid flera yrkanden ska ordforanden stalla samtliga yrkanden under
proposition. Formella yrkanden behandlas alltid fore sakyrkanden.
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Promemoria (PM)
En promemoria ar ett kortfattat dokument som utgor anteckningar eller en
redogorelse for ett avgransat amne.

Protokoll
Dokumentation av ett sammantrade och fors under ansvar av en
ordforande.

Protokollsutdrag
En paragraf fran ett justerat protokoll.

Registrering
Fortecknande av en handling i nagot system eller register.

Remiss
Att skicka ett drende pa remiss innebar att till exempel nimnder och
styrelser ska far lamna sina synpunkter.

Remissinstans
Myndigheter, organisationer eller sirskilt sakkunniga varifran yttranden
inhamtas. Yttrandet utgor sedan underlag infor beslut.

Rensa

Borttagande av onodiga kopior, utkast eller liknande arbetsmaterial som
inte ar av vikt for arendet. Rensningsbara handlingar ar inte allmanna
handlingar.

Reservation

Reservation ar ett satt att anmala avvikande mening i ett beslutande organ
for en ledamot som ogillar beslutet. Att reservera sig mot ett beslut
innebar att ledamoten/tjanstgorande ersattaren (kan anses) ej juridiskt
ansvarig for beslutet. Detta kan fa konsekvenser vid rattsliga avgoranden
som foljer av det fattade beslutet, exempelvis skadestandskrav och vid
provning i arende om ansvarsfrihet.
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Sarskilt yttrande

En ledamot i en styrelse eller namnd har mojlighet att genom ett sarskilt
yttrande som bifogas protokollet saga sin mening i ett arende. Sarskilt
yttrande anses som en svagare markering an en reservation.

Tjansteutlatande

Ett tjansteutlatande ar en formell skrivelse som upprittats av forvaltningen
och som innehaller en bakgrundsbeskrivning och ett forslag till beslut i ett
visst arende.

Verkstillighetsbeslut

Verkstallighetsbeslut fattas genom tillampning av tidigare beslut, regler i lag
eller avtal eller med hanvisning till instruktion eller befattningsbeskrivning.
Verkstallighetsbeslut behover inte anmalas till politiska organ till skillnad
fran delegeringsbeslut.

Votering
Omrostning i styrelse eller namnd.

Yrkade

Ledamoters forslag till beslut. Yrkanden delas i allmanhet in i tva
kategorier: formella yrkanden, till exempel bordlaggning och aterremiss,
samt sakyrkanden som tar stallning till arendet i sak.

Aterremiss

Ett drende aterremitteras nar ett beslutande organ avstar fran att fatta
beslut och istallet skickar tillbaka arendet for ytterligare beredning.
Anledningen till aterremiss ska framga av protokollet. Vid aterremiss ar det
viktigt att forvaltningen, nar drendet tas upp for beslut igen, visar pa vilket
satt man har tagit hansyn till motivet for aterremissen.

Arende
En fraga som tas upp for behandling. Beroende pa om ett drende ar
fardigbehandlat eller inte skiljer man pa avslutade och 6ppna drenden.
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9. Bilagor

Reglemente for hantering av arkiv i Osterakers kommun OFS 2019:1,
Reglemente fér hantering av arkiv i Osterakers kommun - OFS 2019-1.pdf

(osteraker.se)

Rutin — Skriva tjansteutlatande

Rutin — for kallelser, protokoll och minnesanteckningar
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