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1. Administrativa roller

| Habo kommuns arendeprocess sa finns det flera olika yrkesroller som var och en ansvarar
for olika delar av processens helhet. For att kommunens drendeprocess ska fungera sa
smidigt som mojligt sa ar det viktigt att det finns en tydlig forstaelse for de olika rollernas
funktioner. Det ocksa viktigt att rollerna samarbetar och for en god dialog mellan varandra,
bade inom och éver kommunens forvaltningsgranser.

1.1. Ordférande

Namndens ordférande ansvarar for att leda namndens sammantréaden. | detta ingar bland
annat att faststalla dagordning och protokoll samt att leda ordférandeberedningen.
Ordforanden ska, utéver det som anges i reglemente och i kommunens budgetstyrprinciper, i
dialog med forvaltningschefen och dennes administration strava efter att uppratthalla en god
administrativ ordning. Ordférandens Ovriga beslutanderatt faststalls i ndmndens
delegationsordning.

1.2. Forvaltningschef

Forvaltningschefen ar ytterst ansvarig for den egna forvaltningens handl&ggning av arenden.
Det ar forvaltningschefen som ansvarar for att arendehantering haller en hog kvalitet, att
beredningsprocessen &r god och att politiskt fattade beslut verkstélls. Forvaltningschefen har
ocksa ansvar for kommunikation i &renden som rér andra namnder/férvaltningar gentemot
kommunens ledningsgrupp.

1.3. Namndsekreterare

Namndsekreteraren ar den tjansteman som ansvarar for att namndens sammantraden
genomfors och protokollfors pa ett korrekt och effektivt satt. Det ar ocksa
namndsekreterarens ansvar att uppratta en arlig sammantradesplanering for namnden i
samrad med forvaltningschef och namndsordférande. | ssmmantradesplaneringen ska
hansyn tas till det ekonomiska arshjulet. | sammantradesplaneringen ska det framga vilka
stoppdatum som galler som sista inlamningsdatum for nér ett &rende ska presenteras for
namnd. Namndsekreteraren bevakar att justering av protokollet gors i tid och att anslag sétts
upp pa kommunens anslagstavla. Namndsekreteraren ansvarar for att bevaka att arenden
kommer upp for beslut samt gor en forsta kvalitetsgranskning, redigering och eventuell
komplettering av beslutsunderlag till ndmnden. Hen har befogenheter att korrigera
handlaggarnas beslutsunderlag, sé att det uppfyller kraven pa spraklig kvalitet.
Namndsekreterarna har ratt att skicka tillbaka beslutsunderlag till handldggarna om
dokumenten inte uppfyller angivna regler och rutiner eller inte foljer anvisade
dokumentmallar.

Tillsammans med kommunsekreteraren ansvarar namndsekreterarna for att utveckla och
effektivisera &rendehanteringsprocessen.

1.4. Registrator

Registratorns uppgift ar att ansvara for, och ha uppsikt 6ver, registreringsprocessen samt att
registrera de allmanna handlingar som inte registreras av handlaggare. Registrator kan ocksa
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fordela rutinarenden till ansvarig handlaggare. Registrering ar ocksa ett annat ord for
journalforing.

Registratorsrollen behdver inte utgdra en specifik tjanst utan arbetsuppgifterna kan utgéra
del av en annan tjanst. Det ar upp till respektive forvaltning att organisera detta arbete
utifran vad som ar effektivt och rationell.

1.5. Handlaggare

Handlaggning kan besta bland annat av utredningar pa remiss, utredningar pa uppdrag,
besvara fragor fran allmanhet, organisationer och myndigheter och att bereda, namndens
arenden, det vill sdga ta fram beslutsunderlag och presentera forslag till beslut fér ndmnden.
Vissa handlaggare fattar dven egna beslut pa delegation fran namnden.

Ordet handlaggare &r darfor en bred term som inbegriper bade specialister och generalister.
En handlaggare kan alltsa bade vara en expert pa ett omrade och en allmanutredare. Oavsett
vilket sa maste alla handlaggare i sitt arbete folja vissa kommungemensamma krav.
Framforallt &r det viktigt att handlédggare respekterar stoppdatum, anvénder uppréattade
mallar och foljer den faststéllda arendeprocessen.
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2. Ett arendes gang i Habo kommun
2.1 Vad ar ett arende?

Ett arende &r ndgonting som kommunen gor, eller ska gora, nagonting med. Det &r saledes
inte bara ren information. Kommunens arenden ar ofta foremal for beslut som till exempel
ansokningar om pengar, dndring av taxor, riktlinjer eller motioner. Arenden kommer ofta in
till kommunens forvaltningar utifran, exempelvis kan drenden komma till kommunen fran
statliga myndigheter eller fran allmanheten. Arenden kan ocksa inledas av kommunens egna
forvaltningar. Ett drende bestar av olika handlingar.

2.2 Arendeprocessen

Mottagning Registrering Férdelning Hag:!r igg?r:gens

Tjanstemannaberedning Ordiérandeberedning Samverkan

Fig 1. Flodesschema dver arendeprocessen

Ovanstaende figur beskriver en normal arendegang fran mottagning till arkivering. De olika
delmomenten kommer att beskrivas mer ingaende senare i detta dokument och deras
genomfdrande kan pa detaljniva skilja sig fran en forvaltning till en annan. Varje férvaltning
har till uppgift att uppratta rutiner som tillgodoser hanteringen av dessa moment.

2.2.1 Mottagning
Ett arende initieras pa en av kommunens forvaltningar eller kommer in via post, e-post,
telefon eller fax.

2.2.2 Registrering
Arendet registreras av forvaltningens registrator, eller annan utsedd tjansteman.
Tillkommande handlingar i ett drende kan registreras av bade registrator och handlaggare.

2.2.3 Fordelning

Ett registrerat drende ska fordelas sa att det har en ansvarig handlaggare.
Arendefordelningen ska ske i dialog mellan registrator, handlaggare och
verksamhetsansvarig chef.

2.2.4 Beredning
Handlaggaren ansvarar for att arendet bereds. Det innebdr att hen tar ett ansvar for att
relevanta perspektiv belyses och andra expertkunskaper tas in eller beaktas. Det kan till
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exempel goras via olika former av utredningar. Handlaggaren forfattar en tjansteskrivelse
enligt kommunens fastslagna mallar.

Né&r handlaggaren avgor att beredningen ar klar ska tjansteskrivelsen tillsammans med
eventuellt beslutsunderlag skickas till namndsekreteraren. Formellt sétt har
forvaltningschefen det yttersta ansvaret for skrivelsens innehall innan den gar till namnden
for beslut. Det ar darfor viktigt att det finns forvaltningsévergripande rutiner som
sakerstaller att forvaltningschefen ar insatt i det 6vergripande innehallet i de drenden som
presenteras for ndmnden. En tjansteskrivelse ska vara ndmndsekreteraren tillhanda i
samband med det utsatta stoppdatumet for sammantrédet.

2.2.5 Presidieberedning/ordférandeberedning

En ordférande styr genomforandet av sin beredning. Vid ordférandeberedningen deltar alltid
forvaltningschefen och namndsekreteraren. Andra tjansteman kan sammankallas for att
foredra specifika arenden om ordféranden beddmer det vara nddvéndigt. Vid
ordforandeberedningen gas den foreslagna dagordningen igenom och godkanns, efter
eventuella kompletteringar, av ordféranden.

2.2.7 Kallelse skickas ut

Efter beredningsmétet sammanstéller namndsekreteraren en kallelse innehallandes en
dagordning samt tjansteskrivelser och eventuella bilagor. Kallelsen lamnas for tryck och
skickas sedan ut senast 5 dagar innan sammantradet ager rum. Kallelsen skickas bade till de
fortroendevalda och till revisorer och media samt till eventuella kommunal rad. Formellt ar
det ordféranden som ar ansvarig fér sammanstallning och utskick av kallelse, men i
praktiken hanteras det av ndmndsekreteraren.

2.2.8 Samverkan

Enligt medbestammandelagen (MBL) sa ar Hdbo kommun som arbetsgivare skyldig att
informera och samverka med de fackliga organisationerna om fragor som ror viktiga
forandringar i kommunens verksamhet. Habo kommun har tecknat ett kollektivavtal om
samverkan som reglerar hur denna samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare ska
hanteras. Skulle en oenighet uppkomma vid partsamverkan av en fraga ar arbetsgivaren
skyldig att fullgora sin forhandlingsskyldighet enligt 11 § MBL innan beslut fattas.

Det &r viktigt att i den ndmndadministrativa processen beakta att vissa drenden som ska
beslutas i ndmnd ska samverkas innan beslut fattas.

For att fa en val fungerande samverkansprocess ska ett samverkansmote hallas i god tid infor
varje ndmndsammantréade. Infér ndmndens beslut i ett arende ska ledamoterna ges mojlighet
att ta del av arbetstagarnas stéllningstagande till det forslag som arbetsgivaren lagt fram.

Utdver samverkansarenden kan arbetsgivaren mer allméant informera om forhallanden som
ar av betydelse for de fackliga organisationerna att kanna till.
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2.2.9 Beslut

Namnden behandlar arendet pa sammantradet. Ett protokoll upprattas av namndsekreteraren
och justeras. Besluten bor, om de behandlar atgarder som ska genomforas, aterfoljas av en
uppgift om néar de ska vara genomforda.

2.2.10 Expediering
N&mndsekreteraren ansvarar for att protokollsutdrag av de fattade besluten sands ut till dem
som berors.

2.2.11 Verkstallande av beslut

Ett beslut i fullméaktige, styrelse eller namnd innebar ofta att nagon form av atgard maste
genomforas av en forvaltning. Det r viktigt att varje forvaltning aktivt foljer upp att de
fattade besluten verkstalls, och att eventuella avvikelser fran besluten aterrapporteras till
beslutsfattarna.

2.2.12 Arkivering

Registratorn och handlaggaren ansvarar for att arendet avslutas, att alla handlingar upprattas
och att akten rensas fran allt som enligt dokumenthanteringsplanen inte ska arkiveras.
Handlaggaren ansvarar for att arendet rensas fran eventuella arbetsanteckningar, noteringar,
overtaliga kopior och sadant som inte enligt dokumenthanteringsplanen behover arkiveras.

Registrator eller namndens arkivansvarige ansvarar for att gallring sker innan &rendet
levereras till kommunens centralarkiv for slutférvaring.
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3. Mottagning och registrering
3.1 Varfor ska man registrera?

| Sverige har alla rétt till insyn i, och mojlighet att, kontrollera hur politiker och tjansteman
skdter kommunala, regionala och statliga uppdrag. Pa sa satt har ocksa alla manniskor
samma mojligheter att paverka dessa verksamheter. Denna rattighet har i princip funnits
anda sedan ar 1766 och ar en av de viktigaste inslagen i varat demokratiska system.

Offentlighetsprincipen séger att alla har rétt att ta del av de allmanna handlingar som &r
offentliga. For att det ska vara enkelt att se om, och nar, en allmén handling har kommit in
till eller upprattats i kommunen registreras den i ett diarium. Diarieforing ar alltsa ett satt att
halla handlingarna ordnade sa att de ar latta att hitta.

Bestdammelserna om hantering och registrering av allménna handlingar finns i fjarde och
femte kapitlet i offentlighets- och sekretesslagen. Handlingar som innehaller
sekretessbelagda uppgifter maste alltid registreras enligt denna lag.

Aven arkivlagen innehéller en bestammelse om registrering. Dar uppges att myndigheterna
ar skyldiga att registrera pa ett sadant satt som underlattar arkivvarden, framfor allt nar det
galler gallring och framtida atersokning. Syftet ar att allméanheten ska ges mojlighet till insyn
i verksamheten, och kunna begara ut handlingar som man vill ta del av. Forvaltningen har
ocksa ett praktiskt behov att halla ordning pa sina handlingar.

3.2 Vad ar en allmén handling?

En handling &r ndgonting som innehaller information av nagot slag. En handling kan vara ett
brev, protokoll eller beslut men det kan ocksa vara e-post eller ndgon annan typ av digital
kommunikation. Lagen séger att en handling &ar allméan nar den férvaras hos kommunen samt
ar antingen inkommen till eller &r upprattad inom kommunen.

Icke allman

Offentlig Sekretess

Fig 2. Flédeschema dver handlingar

En allman handling kan antingen vara offentlig eller sekretessbelagd, det vill sdga hemlig.
Offentlighets- och sekretesslagen anger vilka uppgifter som kan vara féremal for sekretess.
For att en handling ska kunna sekretessbeldggas maste den som beslutar om detta ange
vilken paragraf i offentlighets- och sekretesslagen som stddjer beslutet. For de handlingar
som sekretessbeldggs ska enligt lag alltid registreras.
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3.2.1 Inkommen till

I en kommun &r alla ndmnder egna myndigheter. En handling anses inkommen nér den har
anlant till en myndighet eller éverlamnats till ndgon behdrig representant for myndigheten.
Detta galler for alla fértroendevalda och anstallda i hela kommunen

Aven meddelanden i form av SMS raknas som inkomna nar de gjorts tillgangliga for
myndigheten pa ett tekniskt hjalpmedel som myndigheten sjalv utnyttjar. Det har géller dven
meddelanden som kommit genom sociala medier sasom Facebook, om dessa utnyttjas av
tjanstemannen inom ramen for sin tjansteutdvning.

Vid offentliga upphandlingar omfattas anbud av absolut sekretess fram till dess att anbudet
offentliggars, eller beslut om leverantor har fattats eller da arendet avslutats pa annat satt.
Att till exempel avbryta en upphandling ar ett exempel pa det sistnamnda.

3.2.2 Uppréattad hos

En handling anses upprattad nar den ar slutbehandlad, nér drendet &r justerat eller nar ett
beslut har skickats fran myndigheten. Till exempel &r kommunens eget exemplar av en
utgaende skrivelse en allman handling sa snart skrivelsen har skickats.

Obs! Nar en handling skickas mellan myndigheter inom kommunen ar handlingen uppréttad
hos avsandaren och inkommen hos mottagaren och ska darfor registreras hos bada.

Detta galler exempelvis remissvar 6ver myndighetsgranser som alltsa ska registreras bade
hos den avsdndande och mottagande forvaltningen.

Om en handling inte ska expedieras ar handlingen allméan nér den har fardigstéallts, det vill
saga nar behorig tjansteman har godkant innehallet och upprattat handlingen. Detta kan till
exempel galla fristaende utredningar.

3.2.3 Forvarad hos

En handling &r allman om den finns i myndighetens lokaler och dessutom &r upprattad eller
inkommen. Ibland finns handlingarna pa en annan plats an i myndighetens lokaler men de
kan anda anses vara forvarade hos kommunen.

Det kan handa att handlingar ar utlanade och finns hemma hos en politiker, tjansteman eller
hos en konsult som gor ett uppdrag at myndigheten. Om myndigheten lamnat handlingar till
nagon annan for bearbetning eller lagring ses de ocksa som férvarade hos myndigheten.

En privat handling, exempelvis ett personligt brev som inte berér myndighetens verksamhet,
ar inte allman bara for att den rakar finnas hos myndigheten.

3.3 Vad ér inte en allméan handling?

Det finns vissa undantag nér det galler vad som anses vara en allmén handling. Nedanfor
finns exempel pa handlingar som inte ar allméanna och som darfor inte behdver registreras
eller lamnas ut. Om det beddms nodvandigt for forstaelsen av ett arende ska dock aven
sadana handlingar registreras. Den som &r osaker pa om en handling ska registreras eller inte
ska alltid fraga registrator eller namndsekreterare.

Exempel pa handlingar som inte ar allméanna:
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e Handlingar som tas emot av en person i egenskap av en annan stallning, till exempel
partipost till en politiker eller post till en fackligt fortroendevald,

e Eninkommen handling stalld till en tjansteman och som inte rér kommunens
verksamhet,

e Icke justerade protokoll,

o Utkast eller forslag som utgor underlag for beslut eller skrivelser eller andra darmed
jamstéllda handlingar till némnden,

e Minnesanteckningar, PM och liknande som upprattas som stdd for till exempel en
foredragning,

e En tjanstemans interna arbetsmaterial, sdsom interna meddelanden, intern
information och intern korrespondens.

e Korrespondens om ett pagaende arbete mellan personer som ingar i en gemensam
projektgrupp (galler aven nar personerna representerar olika myndigheter).

3.4 Utlamnande av allméan handling

3.4.1 Vem far ta del av allman handling?

Vem som helst, bade svenskar och utlandska medborgare, har ratt att del av allmanna
handlingar. Alla som arbetar inom Habo kommun ar skyldiga att hantera en forfragan om
utlamnande av en offentlig handling. Enligt lagen ska en allman handling lamnas ut
skyndsamt. Det innebér att man som tjansteman ska slappa det som man haller pa med for
att behandla en sadan forfragan.

Den som vill ta del av kommunens allménna handlingar har ingen skyldighet att uppge sitt
namn eller redogora for varfor hen ar intresserad av en viss handling. Den enda gangen en
tjansteman far efterfraga ett namn ar om fragan géller en sekretessbelagd handling.
Tjanstemannen maste da kunna avgéra om personen har rétt att ta del av handlingen eller
inte.

Den som vill ta del av en allmén handling maste kunna precisera sig tillrackligt for att den
myndighet som forvarar handlingarna ska kunna hitta materialet nagorlunda enkelt.

Om det behdvs teknisk utrustning for att ta del av handlingarna ar myndigheten skyldig att
tillhandahalla sadan, till exempel en persondator. Besokare har ocksa ratt att fotografera eller
skriva av allménna handlingar.

Kommunen &r inte skyldig att kostnadsfritt lamna ut kopior pa allméanna handlingar. Alla
begaranden om kopior av allmanna handlingar ska behandlas enligt Habo kommuns
faststallda avgifter for kopia av allméan handling.

3.4.2 Vem far lamna ut allman handling?

Om en handling ska lamnas ut beror pa innehallet i handlingen och omstandigheten runt
arendet. | forsta hand ar det den tjansteman pa den myndighet som har hand om handlingen
som tar stéllning till om den ska ldmnas ut eller inte. Om tjdnstemannen bedémer att en
handling inte ska lamnas ut ska den som begér ut handlingen upplysas om att &rendet
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kommer att Iamnas till myndigheten for beslut. Alla beslut om att avsla en begéran om
allmén handling ska lamnas skriftigt och ska innehalla information om hur beslutet kan
Overklagas i Kammarratten.

Om en handling inte ska lamnas ut maste detta kunna motiveras genom att hanvisa till
relevanta paragrafer i offentlighets- och sekretesslagen. Beslut att avsla en begaran om
utlamnande av handling fattas alltid enligt sarskild delegering. Ansvarig delegat finns

angiven i ndmndens delegeringsordning.

Aven handlingar som markerats med sekretess maste prévas vid begaran om utelamnande.
Sekretessen géller namligen aldrig for evigt. Om en handling ar delvis hemlig, & man
skyldig att avidentifiera de hemliga delarna och visa upp den del som ar offentlig.

Observera att det ar myndigheten/forvaltningen som avgor vad som ar hemligt eller inte. Det
hander att personer skickar in handlingar och skriver ”fortroligt”, ”’behandlas konfidentiellt”
eller liknande pa dem, men det saknar betydelse i sammanhanget.

3.4.3 Allméanna handlingar och PUL

Enligt Offentlighets- och sekretesslagen géller sekretess for personuppgift om det kan antas
att ett utlamnande skulle medféra att uppgiften behandlas i strid med personuppgiftslagen.
Det avgorande ar vad som hander med personuppgifterna efter att de har lamnats ut och vad
den som begart ut dem, ska anvanda dem till. Darfor kan myndigheten behova fraga hur och
till vad s6kanden ska anvanda uppgifterna. Det galler till exempel om nagon begar ut
uppgifter om valdigt manga personer eller om ett urval av personer, till exempel baserat pa
inkomst. Kom ihdg att myndigheten inte far stalla mer intrangande eller fler fragor an vad
som kravs for att gora sekretessbedomningen.

Om sokanden sedan lamnar en redogérelse for hur uppgifterna ska behandlas bor
myndigheten lita pa denna. Om fragorna daremot inte besvaras pa ett konkret satt eller om
redogorelsen framstar som osannolik finns det skél att anta att sokanden kommer att
behandla uppgifterna pa ett satt som strider mot personuppgiftslagen.

3.5 Posthantering

Huvudregeln ar att all inkommande post, saval papperspost som e-post och fax, ska 6ppnas
sa fort som mojligt, det vill saga samma dag som den kommer in till forvaltningen.

Varje kommunal forvaltning ska uppratta en egen rutin som tydligt beskriver vem eller vilka
som ansvarar for posthanteringen samt vilka som ersatter dessa vid sjukdom eller annat
franvarande. Det dvergripande ansvaret for posthanteringen vilar dock pa forvaltningens
registrator.

3.5.1 Traditionell post

Post till myndigheten 6ppnas av registrator eller annan utsedd tjansteman. Det ska hos varje
myndighet finnas ersattare for registrator, i hdndelse av sjukdom eller ledighet. En handling
ska stamplas med ankomstdatum och namn pa mottagande myndighet i samband med
postoppningen.

Forvaltningens registratorer ansvarar for att fordelningen av post sker snarast mojligt och att
en handl&ggare kan ta del av post samma dag som den kommit in.
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Om en handling kommit in till fel myndighet/forvaltning/tjdnsteman ska den snarast, efter
att den ankomststamplats, dverséndas till den som ska hantera &rendet. Den myndighet som
endast vidarebefordrar feladresserad post behéver inte registrera sadan post. Avsandaren till
den feladresserade posten ska underrattas om att handlingen sants vidare.

Sjalvfallet ska inte kommunens postadress eller adresserade kuvert anvandas for personliga
syften.

3.5.2 E-post

Varje anstalld och fortroendevald i kommunen ar skyldig att dagligen bevaka sin inkorg i e-
postsystemet, mobiltelefonen eller liknande. Tank pa att din mottagna och skickade e-post ar
offentlig och formellt tillhnér Habo kommun. Undvik darfor i méjligaste man att anvanda den
i privata arenden.

Tank &ven pa att din e-post inte far sta obevakad nar du ar franvarande en langre period, till
exempel vid semestertider. Vid franvaro ska du alltid se till sa att en annan person eller
grupp bevakar din e-post. Du ska dven anvanda ett autosvar for att informera avsandaren om
att e-posten i din franvaro bevakas av annan person eller grupp. Autosvar ska édven
informera om nar du ater &r i tjanst.

E-post som &r allmén handling och som inte &r av tillfallig eller ringa betydelse! ska utan
dréjsmal registreras av handlaggaren eller vidarebefordras till myndighetens registrator

3.5.3 Personadresserad post

Personadresserad post far endast 6ppnas om adressaten genom en fullmakt har gett
registrator eller motsvarande tjansteman tillstand att 6ppna posten. Post anses vara
personadresserad om personnamnet star 6verst pa kuvertet eller om det pa annat satt tydligt
framgar att posten &r privat.

Det ar den verksamhetsansvariga chefens ansvar att tillgodose att de anstéllda har skrivit
under en sadan fullmakt. Detta ska genomféras direkt vid nyanstallning.

3.6 Vad skaregistreras?

Enligt Tryckfrihetsforordningen och Offentlighets- och sekretesslagen ska allménna
handlingar hallas ordnade s att de snabbt kan atersokas. Huvudregeln i Habo kommun é&r att
handlingar som kommit in eller upprattats hos en myndighet ska registreras. Den vanligaste
registerformen i kommunen &r ett diarium, men hér aterfinns bara en liten av alla allmanna
handlingar som finns hos kommunen. Manga allmanna handlingar finns i andra typer av
register eller i sérskilda verksamhetssystem.

Féljande handlingar ska alltid registreras:

e handlingar med klagomal eller synpunkter
e Dbeslut i ett &rende eller handlingar som tillfor ett &rende information
¢ handlingar som tillhdr &renden som behandlas i styrelser och ndmnder

1 Mer information om vad som ska registreras finns under punkt 3.6.
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e ansokningar och anmélningar

e beslut fran andra myndigheter

e inkomna anbud, offerter och dylikt (dessa ska registreras i kommunens
upphandlingssystem)

e allmanna handlingar av vikt och handlingar som det finns behov av att kunna
atersoka och bevara for framtiden

o sekretessbelagda handlingar

Post ska registreras senast dagen efter det att den inkommit. Samma regel galler for fax och
elektronisk post.

Ett alternativ till registrering &r systematisk forvaring. Med systematisk forvaring menas att
handlingen till exempel ar insatt i en tydligt etiketterad parm och att texten pa etiketten
Overensstammer med handlingarna i pdrmen. Vid systematisk forvaring ska samma typ av
handling i en forvaltning forvaras pa samma séatt vid forvaltningen alla avdelningar och
enheter. Detta &r mycket svart att uppna i en sa pass stor organisation och ar darfor inte att
rekommendera. Huvudregler &r alltsa att handlingar i forsta hand ska registreras i
kommunens dokument- och &rendehanteringssystem och i andra hand i verksamhetssystem
med motsvarande funktionalitet.

Vid varje myndighet ska det finnas en antagen dokumenthanteringsplan och en
arkivbeskrivning som beskriver hur registrering och férvaring av handlingar ska ske pa
myndighetens enheter.

3.6.1 Handlingar av liten betydelse maste inte alltid registreras

Om det ar helt klart att handlingen har liten betydelse for verksamheten, behdver den inte
registreras. Det kan gélla in- och utgaende post av ringa betydelse till exempel
kursinbjudningar, tidningar, reklam, svar pa enkla fragor om verksamheten eller personalens
egna minnesanteckningar fran personalmaéten, rutinbeskrivningar, interna
utbildningsprogram, med mera. Men eftersom det kan finnas behov av att kunna atersoka
informationen &ven i dessa handlingar kan det saledes finnas anledning att trots allt
registrera dem. Vid tveksamheter om registrering ska ske eller inte &r det registratorn som
avgor.

3.6.2 Uppgifter som ska registreras
Nér handlingen registreras ska féljande uppgifter finnas:

Datum nér handlingen kom in eller upprattades.

Diarienummer eller annan beteckning.

| forekommande fall fran vem handlingen kommit in eller till vem den expedierats.
En rubrik med bra sdkord/nyckelord som i korthet forklarar vad handlingen ror.

Handlingens rubrik/innehall anvands for atersékning i arendehanteringssystemet och ska
underl&tta utldamnande av allmén handling till allmé&nhet i samband med till exempel utskick
av postlistor.

En postlista bestar av samtliga inkommande och upprattade handlingar pa kommunens
samtliga forvaltningar. Postlistan skickas varje vecka till ett antal journalister, dar visas
samtliga handlingars rubrik/innehall, mottagare och avséndare samt diarienummer.
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Tank pa att inte registrera fler personuppgifter an nddvandigt (for handlingens atersokning) i
just dessa félt, till exempel en medborgares personnummer.

Innehaller handlingen sekretesskyddade uppgifter ska punkterna 3 och 4 dock utelamnas
eller sérskiljas om dessa annars skulle roja sekretessen. Detta for att registret i dvrigt ska
kunna visas for allméanheten.

3.6.3 Arenderegistrering

Vissa handlingar kopplas samman i ett arende. Huvudregeln ar att alla handlingar som ska
behandlas politiskt i namnd/styrelse ska diarieforas. Darutover ska man diarieféra allmanna
arenden av vikt och som man har behov av att kunna atersoka eller bevara for framtiden.
Formen for diarieforing ska valjas utifran lagstiftningens krav och verksamhetens praktiska
behov.

Alla handlingar som tillhor ett diariefort &rende ges samma diariebeteckning, det vill sdga ett
diarienummer eller en diarieplanbeteckning. Alla &renden ska beredas, beslutas, besvaras
och arkiveras.

Nar ett drende diariefors bildas en sa kallad arendeakt dar alla till arendet hérande
handlingar férvaras i kronologisk ordning i ett arkiv- eller aldersbestandigt aktomslag som
foljer arendet &nda till slutarkiveringen.

Tillfors ett &rende nya handlingar, till exempel beslut, inkomna/expedierade handlingar eller
dylikt ska dessa registreras som allmén handling och knytas till det diarieférda &rendet. Om
viktiga uppgifter muntligen tillfors ett &rende, till exempel vid telefonsamtal, ska detta
antecknas av handldggaren och i daterat skick registreras och tillforas akten.

Ett och samma drende far inte registreras pa nytt. Diariebeteckningen ska folja drendet “fran
vaggan till graven”, oberoende av om drendet &r initierat av kommunen eller av
utomstaende.

3.6.4 Registrering av arendemening

Varje arende ska sammanfattas av en bra och karnfull rubrik - en d&rendemening. Den ska s
val som mojligt tacka arendets huvudsakliga innehall. Den ska innehalla bra s6kord, men
inte vara for 1ang. Den ska normalt kunna fungera som rubrik i tjansteskrivelser, i kallelser
och protokoll. Ett bra sétt att hamna ratt &r att stamma av drendemeningen med det
forvantade beslutet.

Undvik att borja drendemeningen med ord som “betriaffande”, “rorande”, “angdende”,
”forslag” och dylikt. Forkortningar och interna arbetsnamn bor inte heller anvindas. Om
arendemeningen behover kompletteras eller dndras under beredningens gang ska detta goras
i samrad med handlaggaren och registrator for diariet.

3.6.5 Vem registrerar?

Pa varje kommunal myndighet ska det finnas en registrator som har det Gvergripande
ansvaret for myndighetens registrering och diarieféring av allmanna handlingar. Registratorn
ska halla en sarskild uppsikt 6ver upprattandet av nya arenden.



A RIKTLINJER 20(43)
H BO Datum Var beteckning

KOMMUN 2019-01-17 KS 2014/00143 nr 87867

Kommunens handlaggare ansvarar for att de handlingar som de sjalva upprattar, samt att de
handlingar som kommer direkt till handlaggarna via post eller e-post blir registrerade. Detta
innebdr antingen att handlaggarna registrerar inkomna eller upprattade handlingar sjélva
eller tillser att dessa 6verlamnas till myndighetens registrator for registrering.
Arbetsfordelningen far provas utifran vad som &r rationellt i det enskilda fallet.

3.6.6 Scanning av handlingar

Huvudregeln ér att alla diarieférda handlingar, om maojlighet finns, ska goras elektroniskt
tillgangliga. Detta for att underlatta atersokningen av arenden, men dven med hansyn till
miljon genom att farre utskrifter gors.

3.6.7 Forvaring av handlingar

Allmanna handlingar ska forvaras i godkand arkivlokal eller i brandsakra skap. Allmanna
handlingar som ar hemliga ska férvaras sa att inte obehoriga kan ta del av dem. Nar det
géller diarieférda pappershandlingar ska dessa laggas i akter. Akterna ska normalt forvaras
hos registrator i det nérarkiv som arendet tillhor.
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4. Handlaggning och beredning av arenden

Syftet med att ett drende bereds &r att ta fram sa bra underlag som mojligt for framtida
beslut. En val genomford beredning ar alltsa en grundforutsattning for att kommunens beslut
ska bli ratta, riktiga och genomforbara. Det innebér forst och framst att beslutsunderlaget ska
vara relevant och korrekt, men éven begripligt for den som laser det. En godkénd berednings
slutprodukt ska alltsa vara fullt forstaelig for forvaltningen, fér namnden och for den
enskilda medborgaren.

| en drendeberedning ingar bland annat att ta fram olika former av tjansteskrivelser. De blir
viktiga beslutsunderlag tillsammans med andra handlingar nér ett arende ska beslutas av
namnd eller av fullmaktige. Det &r handlaggaren som har berett &rendet som skriver
tjansteskrivelsen. I tjansteskrivelsen lyfter handlaggaren fram det som &r vasentligt att belysa
for att ge beslutsfattarna ett sa bra beslutsunderlag som majligt.

Handl&ggaren ska planera sitt arbete — eller sin handlaggning — efter de stoppdatum som
géller inom den egna ndmnden. Stoppdatumet &r ett noga utvalt datum som ger férvaltningen
tillracklig tid att slutbereda arendelistan infor namnden. | princip far inte ett drende
presenteras for ndmnden om det ldmnas in efter stoppdatumet.

4.1 Oversikt dver arenden och dokument i Habo kommun

Det &r viktigt att man som handlaggare har forstaelse for de olika arendetyperna som
hanteras i kommunens &rendeprocess. Dessa beskrivs 6vergripande nedan.

4.1.1 Namndens beslutsunderlag

De olika enheterna och avdelningarna inom kommunens forvaltningar skriver
beslutsunderlag &t sina respektive namnder?. Beslutsunderlagen i namnden kallas olika saker
beroende pa vem som ar den formella avsandaren:

En tjansteskrivelse &r ett sakkunnigt uttalande eller omdome fran en tjansteman till namnd.
Tjanstemannen &r avsandare och namnden far inte dndra pa innehallet i dokumentet. En
tjansteskrivelse innehaller alltid ett forslag till beslut. Det kan till exempel handla om att en
namnd ska godkanna ett forslag eller férelagga nagon att vidta — eller forbjuda — en atgard.
En tjansteskrivelse forfattas nar det inte &r tillrackligt att muntligt foredra ett arende for
namnden.

En framstallan ar ett samlingsnamn pa forslag, ansékningar och begaranden fran en
namnd. Mottagare &r en annan namnd, kommunfullmaktige eller ett externt organ, till
exempel en statlig myndighet. En framstéllan skrivs oftast av en tjansteman men far dndras
av ndmnden eftersom ndmnden &r avséndare.

Ett yttrande &r ett uttalande fran kommunfullmaktige eller fran en namnd. Yttrandet skrivs
av en tjansteman men kan andras av fullmaktige eller den aktuella ndmnden. Yttranden kan
ocksa skrivas pa delegation. Ett yttrande skrivs till exempel nar kommunen har fatt ett
lagforslag pa remiss fran ett departement, eller i nagot annat arende ombetts att yttra sig till
en myndighet eller intresseorganisation. Vidare kan en instans inom kommunen yttra sig till

2 Kommunstyrelsen ocksa ar en namnd, trots att namnd inte ingar i namnet
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en annan intern instans. Exempel pa ett internt yttrande ar nar kommunfullmaktige har
remitterat en motion eller ett medborgarforslag till kommunstyrelsen eller en annan namnd.

4.1.2 Delegationséarenden

Ett delegationsarende &r ett arende dar en tjansteman, en politiker eller ett utskott har fatt i
uppdrag att besluta i en namnds namn. Namnden har alltsa 6verlatit (delegerat) beslutsratten
i drendet. Manga utav de beslut som fattas i Habo kommun, fattas pa delegation — oftast utav
en tjansteman. Varje namnd har en egen delegationsordning, som talar om vem som far fatta
beslut i namndens namn och i vilka fragor hen far gora det. Alla delegationsbeslut maste
anmalas till respektive ndmnd dels for némndens egen kontroll och information och i vissa
fall for att vinna vinna laga kraft och for att tiden for 6verklagande ska borja 16pa. FOr mer
info se kapitel 4.6.

4.1.3 Remisser, motioner och medborgarforslag

En remiss ar en begdran om att kommunen eller en ndmnd inom kommunen ska yttra sig i en
viss fraga, det vill saga uttala sig i fragan eller lamna ett omdéme. En remiss kan komma
bade fran externa aktorer, till exempel statliga myndigheter, eller fran interna instanser, till
exempel andra namnder. Nar man svarar pa remisser sa skriver man ett yttrande.

Ibland maste innehallet, eller de bakomliggande faktorerna, i ett yttrande forklaras
ytterligare for namnden. | dessa fall &r det motiverat att lata yttrandet sammanfattas i en
separat tjansteskrivelse.

En motion ar ett formellt forslag till kommunfullméktige fran en eller flera ledamater i
fullméktige. Motionerna 6verlamnas av kommunfullmaktige till kommunstyrelsen for
beredning.

Ett medborgarforslag ar ett forslag till kommunfullméktige fran en eller flera personer som
ar folkbokforda i Habo kommun. Precis som motionen sa éverlamnar kommunfullmaktige
ett medborgarforslag till kommunstyrelsen for beredning.

4.2 Hur skriver vi i Hdbo kommun?

Spraket i tjansteskrivelser, yttranden och protokoll ska vara korrekt och enkelt att forsta. Att
skriva enkelt och korrekt &r en demokratisk skyldighet for kommunens alla medarbetare.

En bra utgangspunkt i detta arbete ar de allmanna skrivregler som statsradsberedningen
arbetat fram?®,

Som tjansteman kan man dven soka stdd i statsrddsberedningens “Svarta lista” — som listar
de ord som bor undvikas i offentliga skrivelser. Ett annat bra satt att kolla svarighetsgraden
pa en text ir att anviinda verktyget ”Validera text”. Det finns tillgingligt bdde pa Internet?
och i kommunens ordbehandlingsprogram, under fliken — Granska.

Att skriva enkelt och forstaeligt kan fortfarande vara en utmaning, sarskilt om man &r van att
anvanda ett mer formellt sprakbruk. Ta darfor stod och hjélp av de tips som presenteras
nedan.

8 http://www.regeringen.se/content/1/c6/13/15/83/7be35768.pdf
4 P4 www.valideratext.se
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4.2.1 Nagra enkla skrivrad
Har féljer ndgra sammanfattande skrivrad fran Klarspraksgruppen inom
Justitiedepartementet:

Gor Klart for dig vem du skriver till och varfor.

Planera vad du behover séga och i vilken ordning du ska sdga det.
Hall dig till det vésentliga.

Var sa personlig som sammanhanget tillater.

Anvand aktiva verb hellre &n passiva.

4.2.2 Svara ord och uttryck
Forsok att undvika fackspraksuttryck sa langt det ar mojligt. Det kan vara nodvandigt att
anvanda sadana uttryck ibland, men forsok att inte 6veranvanda eller missbruka dem.

Det finns ord som anvands i kommunens texter — mycket beroende pa att de ar en del av ett
traditionellt “myndighetssprakbruk” — som utan svarighet kan bytas ut till mer vardagliga
uttryck, utan att inneborden i meningen gar forlorad. Nedan féljer nagra exempel pa sadana
uttryck, som #r himtade frén “Svarta listan”, och forslag pa ersattningsord:

Erfordras — skriv istéllet; behovs, kréavs eller nédvandigt.
Erhalla — skriv istéllet; fa

Foranleda — skriv istallet; leda till/motivera

Hemstalla — skriv istallet; begara/foresla

Tillstélla — skriv istallet; lamna/ge/sdnda/skicka till

Ett annat bra sitt att 14tta upp spraket i en text &r att ”’16sa upp” sammansatta verb. Det ar till
exempel battre att skriva ”ta emot” istéllet for “emottaga”.

4.3 Att tanka pa vid arendeberedning och handlaggning

Denna del av &rendehandboken &r ténkt att fungera som ett stod och en végledning till
kommunens handlaggare i den dvergripande arendehanteringen. Nedan presenteras ett antal
fragor som sammantaget behdver besvaras eller hanteras av en handlaggare i en normal
arendeberedning.

4.3.1 Inledande beddmningar
En handlaggare som har fatt ett arende tilldelat sig bor omedelbart gora en bedomning av
handlingarna i arendet och konstatera om:

Arendet kommit rétt eller om det ska till en annan myndighet?

Arendet behéver kompletteras med till exempel intyg eller annan information?
Arendet kraver ett namnds- eller delegationsbeslut?

Arendet behéver remitteras?

4.3.2 Fortsatt beredning
Efter de inledande bedémningarna sa kan handlaggaren borja arbeta med sjélva arendet. Dar
ar det, utver att svara pa de fragor som arendet staller, viktigt tanka pa foljande fragor:
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Vilka lagar, normer och beslut paverkar arendet? — Ett arendes handlaggning maste
sjalvfallet vara forenligt med gallande lagstiftning, men det &r ocksa viktigt att en beredning
foljer de regler, riktlinjer och Gvergripande beslut som fattats inom Habo kommun. Det &r
till exempel viktigt att beakta de dvergripande politiska malen, beslut om budget eller
innehallet i vissa styrdokument och sa vidare.

Finns det berdringspunkter eller samordningsvinster med andra arenden? — Ett &rende kan
”hora thop” med eller pa annat sétt beroras av en storre, mer évergripande fraga som
handldggs nagon annanstans i kommunen. | dessa fall ska méjligheterna for samordning
undersokas.

Hur har liknande arenden hanterats tidigare? / Finns praxis? — Manga kommunala drenden
ar rutinberoende och handlaggs pa samma satt. Det ar viktigt att denna praxis utvarderas
allteftersom lagstiftning forandras.

4.3.3 Beslut

Utifran de underlag som tagits fram under handlaggningens gang ska forslag till beslut
formuleras. Handldggaren ska alltsa ta stallning i drendet och foresla en mojlig 16sning. |
detta ingar dven att i mojligaste man redovisa den tankekedja som foranledde
beslutsforslaget. | undantagsfall kan en handlaggare presentera flera mgjliga forslag till
beslut for den politiska nivan att ta stallning till. | dessa fall ska handlaggaren presentera for-
och nackdelar och konsekvenser av samtliga alternativ.

Handlaggaren ansvarar ofta for att verkstalla de eventuella besluten, i det ingar aven ett
informations- och kommunikationsansvar. Det innebér att man som handléggare maste
planera for hur de som berdrs av beslutet ska informeras om det.

4.4 Tjansteskrivelse

Tjansteskrivelsen ar det skriftliga underlag som kommunens tjansteman anvéander for att
presentera forslag till beslut for kommunfullmaktige, ndmnder, utskott och beredningar.

Syftet med tjansteskrivelsen &r att ge kommunens fortroendevalda tillrdcklig information for
de ska kunna fatta ett beslut i ett &rende. Det ar darfor viktigt att tjansteskrivelserna &r
utformade pa ett korrekt satt och att en fortroendevald snabbt kan satta sig in i ett drende och
forsta bakgrunden for det eller de beslut som foreslas.

Alla tjansteskrivelser i Habo kommun:

e Ska vara utformade enligt de dokumentmallar som finns i kommunens dokument-
och darendehanteringssystem och motsvarande verksamhetssystem

Kan ha underlag i form av rapporter, planer och program.

Ska registreras i sin helhet i &rendehanteringssystemet

Ska forvaras i en fysik drendeakt (pappersoriginal)

Ska vara fardigstallda och anmaélda till sammantrade innan stoppdatum
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4.4.1 Mall for tjansteskrivelse

Malséttningen ar att tjansteskrivelser i Habo kommun ska vara utformade pa samma sétt,
oavsett vilket kontor och forvaltning som ansvarar for handlaggningen eller vilken namnd
som beslutet ska fattas i. Syftet med detta ar att underlatta lasningen for fortroendevalda,
tjanstemén och allménhet.

Stora delar av innehallet i tjansteskrivelserna ateranvands nar namndsekreteraren skriver
sammantradesprotokollen. Darfor &r det viktigt att tjansteskrivelserna ar utformade pa ett
enhetligt satt bade till utseende och till innehall.

En tjansteskrivelse ska namnges pa ett sadant satt att det tydligt framgar vilket arende den
behandlar. Foljande rubriker ska anvandas i samtliga tjansteskrivelser:

Forslag till beslut

Sammanfattning

Skal till beslut (anvands bara inom myndighetsutdvning mot enskild)
Arendet

Ekonomiska konsekvenser och finansiering

Uppféljning

Beslutsunderlag

Beslutet skickas till

Rubrikerna finns forskrivna i mallen for tjansteskrivelser och ska inte &ndras men kan med
fordel kompletteras med underrubriker om dessa ytterligare tydliggor skrivelsens innehall.

Se bilaga 1 for ett exempel pa en tjansteskrivelse.

4.4.2. Forslag till beslut
Forslag till beslut formuleras i fristdende meningar. Forslagen ska:

e Vara begripliga rent sprakligt

e Inte kunna missforstas,

e Numreras

e Skrivas i presens

Utformningen av forslag till beslut ser olika ut beroende pa om &rendet ska beslutas i namnd,
kommunstyrelse eller av fullméktige. Skillnaden mellan férslagen forklaras nedan:

Exempel pa beslut som ska fattas direkt av namnd:

Forslag till beslut

1. Barn- och utbildningsndmnden beslutar att godk&nna verksamhetsrapport daterad 2015-
04-26

2. Barn- och utbildningsndamnden beslutar att uppdra till férvaltningen att aterkomma med
forslag pa ytterligare atergarder for att hantera det prognostiserade underskottet

Exempel pa beslut dar vidare beslut ska fattas av fullméktige:
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Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar att foresla kommunfullmaktige att besluta att anta reviderade
regler for internhyra

4.4.3 Skal till beslut

Denna rubrik anvénds i de fall dar &rendet galler ett myndighetsbeslut mot en enskild, till
exempel i ett bygglovs- eller bistandsarende. Enligt forvaltningslagens 20 § sa ska skalen
som motiverat ett sadant beslut alltid motiveras.

4.4.4 Sammanfattning

Sammanfattningen ar en kort summering av &rendet som ger en 6versiktlig bild av vad det
handlar om. Hér ges en kort historik 6ver &rendet, nér och hur det initierades och om det
finns andra relaterande arenden. Slutligen sa presenteras anledningen eller orsaken till varfor
det foreslagna beslutet bor fattas.

Sammanfattningen ska vara sa kort och koncis som majligt. Det ar viktigt for att lasarna
snabbt ska kunna avgora vad arendet handlar om. En annan anledning ar att texten ska
kopieras och anvéndas i n&mndens protokoll.

Denna rubrik behover inte anvandas i arende gallande myndighetsutévning mot enskild.

4.4.5 Arendet

Har beskrivs hur &rendet har utretts och vad som har kommit fram i handlaggningen. Har ska
motiven till det forslag till beslut som laggs fram klart och tydligt framga. Det ska dven
framga vilka eventuella lagar och paragrafer som man stéder sig pa. Ar drendets beredning
mycket kort sa racker det med att skriva allting i sammanfattningen.

4.4.6 Ekonomiska konsekvenser och finansiering

Hér beskrivs vilka eventuella kostnader eller besparingar som det foreslagna beslutet innebér
for Habo kommun. Det ska dven framga hur eventuella kostnader ska finansieras, till
exempel via drift- eller investeringsbudget. Om ett forslag inte innebér nagra kostnader eller
besparingar ska det ocksa framga har.

Denna rubrik behéver inte anvédndas i arende gallande myndighetsutévning mot enskild
savida detta inte efterfragas av namnden.

4.4.7 Uppfdljning

Har beskrivs om, och hur, det foreslagna beslutet ska foljas upp. Om uppféljning ska ske till
namnd sa ska det formuleras som ett separat beslutsforslag, och vara tidsatt. Om det
foreslagna beslutet inte behover foljas upp sa ska det framga har.

Denna rubrik behdver inte anvéandas i &rende gallande myndighetsutdvning mot enskild
savida detta inte efterfragas av namnden.

4.4.8 Beslutsunderlag
Har ska det tydligt framga vilket/vilka underlag som hér samman med tjansteskrivelsen
sasom rapporter, beslutsprotokoll, planer, program och budgetsammanstallningar och sa
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vidare. Det &r viktigt att varje enskilt beslutsunderlag anges med diarienummer eller i
forekommande fall annat I6pnummer.

4.4.9 Beslutet skickas till

Har anges vem eller vilka som beslutet ska expedieras till, det vill s&ga vilka som beslutet
ska skickas till nar det justerat. Det ar handlaggarens ansvar att se till s& de som berors av ett
beslut ocksa far beslutet skickat till sig. Om handlaggaren inte har angett nagonting under
denna rubrik s& kommer inte namndsekreteraren att expediera beslutet.

4.5. Hantering av motioner och medborgarférslag

4.5.1. Motion

En motion vécks av en eller flera ledamoter i kommunfullméktige. En motion ar en
mojlighet for en enskild ledamot eller en grupp ledamoter att vacka ett &rende i fullméktige.
Ofta innehaller motioner férslag om forandring och/eller belysning av en fragestallning
genom krav pa utredning. Majligheten att vacka en motion ar framférallt ett viktigt verktyg
for den politiska oppositionen i kommunen. Det &r darfor ett centralt inslag i den svenska
demokratiska modellen.

Alla motioner ska handlaggas pa ett enhetligt sétt. Det betyder att d&ven motioner som galler
sadant som faller utanfor kommunens kompetens ska utredas. Beredningen av den senare
typen av motioner, bor da vara mer dvergripande samt avslutas med forslag om att motionen
ska avslas.

Det ar viktigt att notera att en motion &r ett arende. En motion ska darfor hanteras med
samma grundlighet och respekt som Ovriga arenden. Beredningen ska ske inom givna
tidsramar, och avslutas med ett tydligt forslag till beslut. Beredningen ska, i tillampliga fall,
aven innehalla en tydlig konsekvensbeskrivning av och ekonomisk redovisning for det
namnden foreslar.

Kommunstyrelsen ska tva ganger om aret redovisa de motioner som inte har beretts fardigt.
Redovisningen ska goras pa fullmaktiges sista ordinarie sammantrade under varen och
hosten.

4.5.2. Medborgarfdrslag

Ett medborgarférslag vacks av en eller flera kommuninnevanare genom att det Iamnas in
antingen till kommunstyrelsens kansli eller direkt till fullméktiges presidium vid
fullmaktiges sammantréade. Ett medborgarforslag kan bara behandlas i sak om det ligger
inom fullmaktiges befogenhetsomrade.

Kommunfullmaktige kan i vissa fall 6verlata till kommunstyrelsen eller annan namnd att
fatta beslut i arendet. Forslagsstéllaren ska i sa fall underrattas om vilken namnd som i
fortsattningen kommer att handlagga arendet.

Om fullméktige har 6verlatit arendet till namnd géller inte foljande bestammelser som avser
handl&aggningen i fullméktige.

Medborgarforslag ska beredas sa att fullmaktige kan fatta beslut inom ett ar fran det att
forslaget véackts. Nér ett medborgarforslag beretts fardigt och beslut ska fattas ska
forslagsstallaren underrattas.
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Kommunstyrelsen ska tva ganger om aret redovisa de medborgarforslag som inte har beretts
fardigt. Redovisningen ska goras pa fullmaktiges sista ordinarie sammantrade under varen
och hdosten.

Den som har véckt ett arende genom medborgarforslag har rétt att delta i 6verlaggningarna
nar fullmaktige behandlar arendet.

I och med att fullméktige infort mojligheten till medborgarforslag, galler samma regler och
forutsattningar for medborgarférslag som for motioner. Dessa tva vagar att vacka ett arende i
fullméktige &r alltsa likstéllda i alla avseenden.

4.5.3. Beredning av motioner och medborgarférslag

| Habo kommun remitterar kommunfullméktige alltid motioner och medborgarforslag till
kommunstyrelsen for beredning. Kommunstyrelsen remitterar i sin tur motionen eller
medborgarforslaget till den eller de ndmnder som berdors for yttrande.

Forslag till yttrande, skrivs av tjansteman. Den aktuella ndmnden faststéller yttrandet och
skickar det till kommunstyrelsens forvaltning som bereder drendet infor beslut i
kommunstyrelsen och kommunfullméaktige. Da en namnd ska yttra sig éver en motion eller
medborgarforslag ska drenderubriken som anvéandes i kommunfullméktige dven anvandas i
namnden.

4.5.4. Remissvar till en motion eller ett medborgarférslag

Nér ett yttrande till en motion eller ett medborgarférslag ska besvaras anvénds mallen for
tjansteskrivelse. Under rubriken sammanfattning skrivs en kort sammanfattning av motionen
i ett inledande stycke. Overlag &r det bra att skriva Kortfattat och att inte blanda ihop
sammanfattningen av motionen med ndmndens stallningstagande. Forsok dven att undvika
fackuttryck och forkortningar och forklara alltid s& kallade initialforkortningar.

Besvara alltid motionens eller medborgarforslagets att-satser”, det vill sdga det som yrkas,
och redogor for skalen till stallningstagandet. Pa sa satt kan texten enkelt anvandas i
beredningen infor beslut i kommunstyrelsen och kommunfullmaktige. Under rubriken
beslutsunderlag listas de dokument som ligger till grund for yttrandet.

En motion och ett medborgarférslag innehaller ett forslag till nagot och &r inte en
fraga. Darfor ska det framga om motionen/medborgarforslaget ges:

e Bifalls (som innebér att det som motionen/medborgarforslaget foreslar ska
genomforas)

o Bifalls till viss del (som innebér att en del av det som motionen/medborgarforslaget
foreslar ska genomforas, har ar det viktigt beslutet tydligt forklarar vilken del av
motionen/medborgarforslaget som ska bifallas )

e Avslas (som innebér att det som motionen/medborgarforslaget foreslar inte ska
genomforas)

e Ska anses fardigbehandlat med hanvisning till de omstandigheter/fakta som
inhdmtats under remissen.

Vid forslag om bifall eller bifall till viss del ska ocksa inga forslag om uppdrag till namnd att
ansvara for verkstallighet av uppdraget.
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Kommunstyrelsen ansvarar for att folja upp verkstélligheten bland beslutade motioner och
att aterrapportera dessa till fullméktige.

4.5.5. Svara forst — utred sedan

Om en motionér eller en forslagsstéllare foreslar en omfattande utredning av nagot slag ska
man i beredningen undvika att genomfora utredningen i det har skedet. Istallet bor
beredningen fokusera pa fragan om den foreslagna utredningen bor genomforas eller inte,
och bara foresla ett bifall eller avslag pa forslaget till utredning. En beredning av motioner
och medborgarforslag ska alltsa undvika att i sak utreda nagot innan kommunfullmaktige har
bifallit en utredning.

Daremot ar det generellt sett viktigt att i yttrandet ge ett sa utforligt beslutsunderlag som
mojligt och kanske ocksa en grov kostnadsberakning 6ver det forslag eller den atgard som
motionen avser.
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4.6 Delegationsbeslut

Som tidigare diskuterats i punkt 4.1.2 sa innebéar en delegation att en namnd har dverlatit
beslutanderétt i en enskild fraga till ett utskott, en ledamot eller en tjansteman. Om man som
fortroendevald eller tjansteman har fatt delegationsratt att fatta beslut i en, eller flera, fragor
sa gor man det alltsa i namndens namn. Den som har fatt ratten att fatta ett delegationsbeslut
kallas for delegat.

Maojligheten for fullméktige, styrelser och ndamnder att delegera beslutanderatt har till syfte
att avlasta de fortroendevalda fran rutindrenden sa att deras uppmarksamhet istéllet kan
riktas at principiellt viktiga fragor. Delegationsratten ger aven férvaltningarna mojligheten
effektivisera de egna handlaggningsprocesserna. Eftersom det &r ndmnden som &r ytterst
ansvarig for beslut som fattas pa delegation sa kréavs det att det finns aterrapporteringsrutiner
som gor sa att ledamaterna kontinuerligt informeras om vilka beslut som fattats.

Nedan foljer en genomgang av hur man fattar delegationsbeslut i Hdbo kommun.

4.6.1 Handlaggning

Ett arende handlaggs enligt de principer som fastlades i punkt 4.3. Det ar handlaggarens
uppgift att ta reda pa om ett arende kraver ett delegationsbeslut. Om sa ar fallet sa ska
handlaggaren antingen kontakta delegaten och meddela att denne behover fatta ett
delegationsbeslut, eller, om handlaggaren sjélv har delegation i fragan, sjalv fatta ett
delegationsbeslut.

4.6.2 Delegat fattar beslut

Delegationsbeslutet utformas enligt den mall som finns i kommunens dokument- och
arendehanteringssystemet eller i motsvarande verksamhetssystem. Om beslutet handlaggs i
ett annat verksamhetssystem sa anvands den mall som namnden beslutat om dér.

Delegationsbeslut som inte rér myndighetsutdvning mot enskild innehaller féljande rubriker:

Beslut
Har redovisas beslutet i fullstandiga meningar och inte i sa kallade “att-satser”. Om beslutet
bestar av flera delbeslut s ska dessa numreras.

Sammanfattning

Hér skrivs en kort sammanfattning av drendet. | sammanfattningen ska man hanvisa till den
punkt i delegationsordningens som forklarar att man som delegat har ratt att fatta ett beslut i
fragan.

Beslutsunderlag
Hér presenteras eventuella underlag som ligger till grund for beslutet.

Underskrift
Alla delegationsbeslut ska skrivas under av delegaten. Namn och tjénstebefattning ska
framga.

Beslutet skickas till
Har skrivs vilka personer, foretag eller instanser som beslutet skickats till.
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Nar ett beslut rér myndighetsutévning mot enskild och dessutom gar den enskilde emot sa
ska det dven innehalla en motivering av beslutet. En beslutsmotivering innehaller ofta
hanvisningar till olika lagrum och det ska klart och tydligt framga varfor lagrummet ar
tillampbart i det specifika fallet. Det ska aven framga hur beslutet kan dverklagas.

Det finns dven delegationsarenden som férekommer i stor méangd dar besluten fattas pa/via
faststéllda blanketter. De forvaltningar som anvander blanketter i delegationsbeslut ansvarar
for att dessa utformas sa det tydligt framgar:

e Att det ar fragan om ett beslut

Att beslutet ar fattat med stdd av delegation
Namnet pa namnden som fattar beslutet
Datum for beslutet

Delegatens namn och befattning

4.6.3 Delegationsbeslut registreras och expedieras

Delegaten ansvarar for att beslutet registreras i kommunens dokument- och
arendehanteringssystem eller vid behov annat verksamhetssystem, och att beslutet
expedieras till berdrda mottagare. Delegaten ansvarar dven for att ett pappersoriginal 1aggs i
arendeakten. Expedieringen ska folja de rutiner som forvaltningen beslutat om.

4.6.4 Delegationsbeslut verkstalls

Efter att ett delegationsbeslut ar fattat kan det verkstéllas. Det kan dock ibland vara
nddvéndigt att vanta med att verkstélla ett beslut tills det att dverklagningstiden har 16pt ut
och beslutet vunnit laga kraft.

For beslut som inte rér myndighetsutévning mot enskild sa l6per 6verklagningstiden tre
veckor fran och med det datum da bevis om justering av protokollet (dar delegationsbeslutet
aterredovisades till namnd) anslagits pa kommunens anslagstavla.

For beslut som ror myndighetsutévning mot enskild sa borjar dverklagningstiden 16pa fran
och med det datum da beslut &r mottaget, det ar darfor viktigt att det vid expedieringen av
beslutet foljer med ett delgivningskvitto eller mottagningsbevis eller liknande.

4.6.5 Delegat anmaler beslutet till nAmnden

Alla delegationsbeslut ska anmalas till den nd&mnd som beslutat om delegationsratten. Den
ansvariga namnden bestammer sjalv formen pd anmalningarna. Det ar delegatens ansvar att
se till sa att fattade delegationsheslut anmals till namnden. Detta sker enklast genom att
anvanda anmalningsfunktionen i kommunens dokument- och arendehanteringssystem. Via
systemet kan ndmndsekreteraren sedan ta ut en rapport éver ndmndens fattade
delegationsbeslut som anméls till n&mnden.

Om namnden bestammer att de vill ha tillgang till delegationsbesluten i fulltext sa ska
delegaten dven lamna en kopia av beslutet till nAmndsekreteraren.

Delegationsrapporten kan antingen skrivas ihop med protokollet eller arkivlaggas i en
samlingsakt for det aktuella aret.
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4.6.6. Arendet avslutas

Nar beslutet har verkstéllts sa kan drendet avslutas. Det ar delegatens eller handlaggarens
uppgift att beddma nér ett &rende kan avslutas.
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5. Kallelse och protokoll
5.1 Utformning av kallelse

Formellt &r det ordféranden som ansvarar for kallelsen. Forberedelse och faststéllande av
arendelista ska ske enligt rutiner for beredning (se kapitel 2; ”Ett drendes géng i Habo
kommun”). Det dr endast for kommunfullméktiges kallelse som det finns riktlinjer i
kommunallagen.

| kallelsen ska foljande information framga:

e Vilken namnd/utskott eller rad (eller liknande) som kallelsen galler
e Tid och plats for ssmmantréadet

e VVem som ar ordférande respektive sekreterare

e Ledamoter och ersattare

e Vilka &renden som ska behandlas

Foljande punkter ar obligatoriska pa arendelistan:

Upprop

Val av justerare

Faststallande av dagordningen
Redovisning av delegationsérenden

| arendelistan kan man &ven ha med punkterna Meddelanden och Ovriga fragor, detta ar
dock valfritt.

Varje arende som ska behandlas pa sammantradet bor ha en tjansteskrivelse och 6vriga
eventuella beslutsunderlag. Tjansteskrivelsen ska bland annat innehalla en sammanfattning
av arendet. Sammanfattningen skrivs av handlaggaren och ska skrivas pa ett satt sa att den
enkelt kan kopieras till namndens protokoll.

5.2 Ersattare vid sammantrade

Om en ledamot inte kan narvara under sammantrédet ska hen sjélv ta kontakt med sin
ersattare eller med partiet for att se till att partiet blir representerat pa sammantradet.
Ledamoten behdver i normalfallet inte anmala i forvag till forvaltningen att hen inte
kommer.

5.3 Protokoll

Protokollet ska skrivas i presens. Protokollet for ett arende delas in pa foljande sétt:
e Arenderubrik

Beslut (redovisas 6verst i protokollet)

Beslutsmotivering

Sammanfattning av &rendet

Beslutsunderlag

Reservationer

Motiveringar till reservationer och sarskilda uttalanden
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e Forslag till beslut pa sammantradet

e Beslutsgang

e Omrostningsresultat

e Uppgift om jav

e Veml/vilka protokollets utdrag ska skickas till

| protokollet redovisas arendets beslut 6verst pa sidan. Beslutets rubrik bor ange vilken
namnd beslutet géller, se exempel nedan.

Beslut

1. Bygg — och miljonamnden beslutar att...

Ledamoter som under sammantradet anmaélt att de skriftligen vill reservera sig mot ett beslut
bor om maojligt ldmna in reservationen i anslutning till sammantradet. Den som reserverar
sig mot ett beslut har dock alltid mdjlighet att valja att lamna in sin reservationsskrivelse
fore protokollets justering.

For varje arende i protokollet ska foljande uppgifter kunna kopieras fran tjansteskrivelsen:

Arenderubrik

Beslut

Sammanfattning

Beslutsunderlag

Vem/vilka beslutet ska skickas till

| protokollet ska det aven framga information om:

Vilka ledamdter och ersattare som har tjanstgjort vid sammantradet
Ovriga medverkande

Vilka personer som har valts till justerare samt tid och plats for justering
Datum da protokollet anslas samt datum for anslagets nedtagande

5.4 Namndprotokollens utformning — nagra exempel pa mallar

5.4.1 Protokollsmall — utan forslag till beslut pd sammantradet och utan omrdstning
Antag att namnden fattar beslut i enlighet med forslag fran arbetsutskottet eller forvaltning
utan att nagra andra forslag till beslut framstallts. I detta fall lamnas ingen redovisning 6ver
beslutsgangen i protokollet. Namndens beslut redovisas i klartext utan hanvisning till
forslaget fran forvaltning eller arbetsutskott under delrubriken ”X-ndmndens beslut”.

Arbetsutskottets eller forvaltningens forslag till beslut redovisas endast genom hénvisning
till foredragningslistan/arbetsutskottet under delrubriken ”Beslutsunderlag”.

Exempel pa protokoll utan forslag till beslut pa sammantradet och utan omréstning, se
bilaga 2.
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5.4.2 Protokollsmall — med forslag till beslut pA sammantradet och utan omrdstning
Om en eller flera ledamaéter i namnden foreslar som beslut bifall till forslag fran
arbetsutskottet eller forvaltningen ska de framstéllda forslagen redovisas i klartext, utan
hanvisning till forslaget fran forvaltning eller arbetsutskott, under delrubriken “Forslag till
beslut pd sammantridet”, se bilaga 3.

Under delrubriken “Beslutsgang” redovisas att ordféranden stéller forslagen mot varandra
samt vilket forslag till beslut som enligt ordférande bifallits av néamnden.

Namndens slutgiltiga beslut redovisas i klartext, utan hanvisning till forslaget fran
forvaltning eller arbetsutskott, under delrubriken ”X-ndmndens beslut”.

Arbetsutskottets eller forvaltningens forslag till beslut redovisas &ven i detta fall endast
genom hanvisning till foredragningslistan eller arbetsutskottet under delrubriken
”Beslutsunderlag”.

Den som vill ta del av de beredande organens forslag kan gdra detta genom hénvisningen i
protokollet till féredragningslistan dar arbetsutskottets forslag finns redovisat eller till
tjansteskrivelsen om arbetsutskott saknas. Detta for att minska protokollets omfang och
skapa Oversiktlighet.

5.4.3 Protokollsmall — med forslag till beslut pd sammantradet och med omrdstning
Om en eller flera ledamoter i namnden foreslar som beslut bifall till forslag fran
arbetsutskott eller forvaltning ska dven det redovisas under delrubriken ”Forslag till beslut
pa sammantridet”. De framstillda forslagen ska redovisas i klartext utan hinvisning till
forslaget fran forvaltning eller arbetsutskott, se bilaga 3.

Under delrubriken ”Beslutsging” redovisas precis som i exemplet ovan att ordféranden
staller forslagen mot varandra samt vilket forslag till beslut som enligt ordférande bifallits
av namnden.

Detta exempel omfattar omrdstning. Under delrubriken “Beslutsgang” finns dérfor en
redovisning av vad ja- respektive nej-rost ska betyda.

Observera den enkelt formulerade beslutsgangen.

Under delrubriken ”Omrostningsresultat” redovisas utfallet av omrdstningen i tabellform.
Dér anges med angivande av namn och partibeteckning vilka som rostat ja, vilka som rostat
nej och vilka som eventuellt avstatt.

Namndens beslut redovisas i klartext utan hanvisning till forslaget fran forvaltning eller
arbetsutskott under delrubriken ”X-ndmndens beslut”.

Arbetsutskottets eller forvaltningens forslag till beslut redovisas dven i detta fall endast
under delrubriken ”Beslutsunderlag”.

Den som vill ta del av de beredande organens forslag kan géra detta genom hénvisningen i
protokollet till kallelsen, dar arbetsutskottets forslag finns redovisat eller till
tjdnsteskrivelsen om arbetsutskott saknas. Detta gors for att minska protokollets omfang och
skapa Oversiktlighet.
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5.4.4 Yrkande/forslag till beslut

For att underlatta for ordféranden och namndssekreteraren, bor tjanstgorande politiker
uppmanas att anvanda uttrycket ”Jag yrkar...” i samband med redovisning av
aterremitterings-, bordlaggnings-, tillstyrkans-, avslags-, andrings- eller tillaggsforslag. Detta
for att skilja ut forslagen fran allmanna resonemang och synpunkter som kan uppsta i
samband med ett arendes handlaggning.

I protokollet noteras yrkanden under en rubrik med foljande lydelse: ”Forslag till beslut pa
sammantradet”.

5.5 Protokollféring av anmalda delegationsbeslut

Beslut som fattats med stdd av delegation ska anmalas till n&mnden. Tiden for 6verklagande
av beslutet (genom laglighetsprévning enligt kommunallagen) raknas fran den tidpunkt da
anslag om justering gjorts pa kommunens anslagstavla av protokollet fran det sammantrade
vid vilket delegationsbeslutet anmaldes.

For beslut som kan dverklagas med forvaltningsbesvar raknas dock klagotiden fran den
tidpunkt som den s6kande/klagande tagit del av beslutet.

Namnden kan, med eller utan motivering, nar som helst aterkalla delegerad beslutanderitt.
Konstaterar namnden att ett beslut ar olampligt eller oriktigt far namnden aterkalla den
delegerade beslutanderétten. Ndmnden kan inte &ndra eller upphé&va ett delegationsbeslut.

Det ska vara mojligt att i efterhand kunna fastsla vilka delegationsbeslut som rapporterats
vid ett visst sammantrade. Den som vill 6verklaga ska med ledning av ndmndprotokoll
kunna se vilka beslut har som fattats med stod av delegering.

Ett minimikrav ar att redovisningen i protokollen omfattar sadana uppgifter att bland annat
de som har rétt att Overklaga kan avgora om de har intresse av att narmare ta del av
delegationsbesluten. Detta géller beslut som dverklagas med stod av kommunallagen
(laglighetsprovning). Redovisningen bor ocksa vara sa utformad att intresserade med hjélp
av drendemening, diarienummer, I6pnummer eller annat kan ta reda pa sjélva beslutet. Ofta
racker det med att ndmndens protokoll redovisar arendemeningar, I6pnummer och
diarienummer for fattade delegationsbeslut.

Den paragraf som upptar redovisningen 6ver fattade delegeringsbeslut far inte avslutas med
en beslutsmening som innebdr att ndmnden godkénner delegationsbesluten. Daremot kan
redovisning av delegationsbesluten godkénnas av ndmnden.

5.6 Meddelanden och rapporter

Mera omfattande rapporter av typen utvarderingar, rapporteringar i verksamhetsfragor och
uppfoljningar av ndmndens verksamhet redovisas i separata paragrafer i protokollet.

Foredragande kan dock Iamna information, muntligt eller skriftligt, utan att detta
protokollfors, om informationen varken forutsatter eller resulterar i nagot beslut vid
sammantradet. Kursinbjudningar och cirkuldr ska till exempel inte protokollforas.
Utredningar eller liknande information fran andra namnder som tagits emot for kannedom
ska dock protokollféras/anmalas om det fran avsandaren finns 6nskemal om att fa verifierat
att ndmnden har tagit del av handlingen.
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Ordféranden bér noga 6vervéga vilka arenden som ska anmalas till ndmnden, eftersom for
manga anmalningar i onddan belastar ssmmantradena. Namnden bor, liksom néar det galler
delegeringsbeslut, ta stallning till om redovisningen av rapporter och meddelanden kan
godkannas.

5.7 Andring av arendelistan

5.7.1 Extra arenden

Extradrenden som vacks pa sammantradena kan leda till bristande effektivitet i
namndadministrationen och i forlangningen ocksa aventyra den lokala demokratin. Vid extra
arenden forhindras de fortroendevalda bland annat beredningen inom de politiska
organisationerna. Det ar primért ordférandens uppgift att i samarbete med férvaltningen
forsoka begrénsa antalet extra arenden. De fortroendevalda bor strava efter att direkt med
forvaltningschefen ta upp papekanden som kommit dem till handa som alternativ till att
anmala &renden vid sammantrédet.

Det &r praktiskt om eventuella extradrenden vacks vid sammantrédets borjan innan
foredragningslistan beslutas. Men ledamot far dven vacka nya arenden efter att
foredragningslistan har faststallts. Namnden bor ha som rutin att éverlamna extradrenden till
forvaltningen for beredning innan ett forslag avgors.

| fullméktige kan i princip inga extradrenden, utéver dem som kungjorts, férekomma. Detta
hanger samman med kraven pa kungorelse- och beredningstvangen (KL 5 kap § 11)
Arenden som kraver skyndsam handlaggning far dock avgoras under forutsattning att
reglerna for detta i kommunallagen foljs (KL 5:11, KL 5:32, och KL 5:40). Om ett
extradarende i fullmaktige inte ar berett krévs att samtliga ledamaéter ar ense om beslutet. Av
fullméaktigeprotokollet ska det framga att fullméaktige beslutat att ta upp arendet, trots att det
inte kungjorts. Ett sddant beslut maste vara enhélligt. Det innebar dock inte att beslutet om
att ta upp arendet till behandling maste avgoras genom omrostning

5.7.2 Forandringar i kungdrelse/féredragningslista

Vill ordféranden eller ledamot dndra kungdrelsens ordning av arendena maste detta provas
av fullméaktige. Sadant beslut kan fullméaktige fatta med enkel majoritet. Beslut om andrad
foredragningsordning i forhallande till kungdrelsen ska protokollforas. P& motsvarande satt
ska ett forslag om andrad ordning av ndmndarenden provas av ndmnden genom enkelt
majoritetsbeslut.

5.7.3 | protokollet

Protokollet bor inledningsvis redovisa vilka &renden som tillkommit, vilka &renden som
utgatt och pa vilket satt arendeordningen eventuellt andrats i forhallande till den utséanda
foredragningslistan. Det finns dock ingen lagstadgad skyldighet for ordféranden att fa
kungorelseforfarandet provat av fullméktige/namnd. I de fall kungérelseférfarandet
understélls fullméaktiges provning ska beslutet protokollféras. Ett sadant beslut innebar dock
inte att fullmaktige/ndmnd kan godkanna ett faktiskt fel i kungorelseforfarandet.

5.8 Protokollféring av beslut om remissvar och liknande arenden

I ndmndé&renden ska tjansteskrivelser med forslag till beslut i huvudsatser i klartext
regelmaéssigt upprattas. Detta ar huvudregeln. Vissa drenden ar dock av den karaktéren att
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forvaltningens forslag till beslut inte enbart kan anges i ett antal beslutsmeningar, till
exempel vid remissyttranden. Da ar det mojligt for forvaltningen att i en kompletterande
beslutsmening foresla namnden besluta i enlighet med en viss yttrande.

Om namnden inte instammer i formuleringarna i yttrandet far inte forvaltningens forslag till
yttrande andras av namnden — yttrandet fran forvaltningen ska finnas kvar i oférandrat
skick.

Namndens forslag till forandringar ska framga av den protokollférda beslutmeningen. Om
andringarna ar omfattande bor man 6vervdga om ndmnden ska anta en egen skrivelse som
bildggs protokollet och som bendmns namndens yttrande i &rendet.

Med denna ordning markeras skiljelinjen mellan férvaltning och de fortroendevalda. Néar
forvaltningen lamnat sin tjansteskrivelse till namndsekreteraren har man skilt sig ifran
arendet och dverlamnat denna for politisk behandling.

5.9 Justering

Ordféranden meddelar, efter samrad med sekreteraren, tid och plats for justering av
protokollet. Val av justerare och tid for justering behover inte protokollféras i sérskild
paragraf utan antecknas istéllet pa protokollets forsta sida. Protokollet ska justeras senast 14
dagar efter sammantradet av ordforanden samt i 6vrigt pa satt som fullméktige respektive
namnd beslutat.

Justerarna ska skriva under protokollets forsta sida samt &ven signera varje sida i protokollet
inklusive eventuella reservationer och andra bilagor som hor till protokollet.

Vid omedelbar justering av en paragraf bor beslutstexten, innan sammantradet avslutas,
redovisas skriftligt eller om detta inte & mojligt, 1asas upp av ordféranden. Om forslaget
godkanns, tillfragas namnden om paragrafen kan forklaras omedelbart justerad. Beslut om
omedelbar justering ska framga av protokollsparagrafen. Paragrafen ska undertecknas av
ordféranden och justeraren/justerarna under eller i omedelbar anslutning till sammantréadet.

Kan inte paragrafen justeras samma dag ska den justeras senast paféljande dag. | annat fall
kan inte uttrycket “omedelbar justering” anses uppfyllt. Senast andra dagen efter det att
protokollet har justerats ska justeringen tillkannages pa kommunens anslagstavia. Av
tillkannagivandet ska framga var protokollet finns tillgangligt samt vilken dag det har
anslagits.

5.10 Expediering

Alla fattade beslut ska registreras i diariet. Besluten ska sedan expedieras till berérda sa
snart som mojligt efter det att protokollet justerats. Den som expedierar beslutet ska utga
fran den lista som arendets handlaggare uppréttat i tjansteskrivelsen och som aven aterfinns i
den aktuella protokollsparagrafen.

Till vem eller vilka &rendet har expedierats ska tillsammans med datum for expedieringen
noteras i kommunens drendehanteringssystem.
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| Habo kommun skickas protokollsutdrag samt eventuellt underlag, som till exempel
tjansteskrivelse, till ndstkommande instans eller till den instans, eller person drendet beror.
Inom kommunen ar strdvan att expedieringen ska ske elektronsikt.

5.11 Kallelser och protokoll pa Internet

Det flesta kommuner valjer att publicera protokoll och handlingar pa Internet. Aven i Habo
kommun bor malséttningen vara att strava efter en val fungerande 6ppenhet med majlighet
for kommuninvanarna att na kommunala handlingar och protokoll via Internet. Det ar dock
upp till varje namnd att besluta om i vilken omfattning n&mndens handlingar och andra
dokument ska laggas ut pa Internet.

Personuppgifter kan i vissa fall publiceras pa webben, men det maste ske i enighet med
personuppgiftslagen (PuL). En personuppgift ar all slags information som direkt eller
indirekt kan knytas till en fysiskt levande person. Det handlar alltsa exempelvis om namn,
personnummer, adresser, telefonnummer, e-postadresser, fastighetsbeteckningar,
kundnummer och foton. Uppgifter om foretag ar inte en personuppgift, férutom om det
géller en enskild firma.

For att personuppgifter i form av bilder, I6pande text eller annan sa kallad ostrukturerad
information ska fa publiceras kravs att kommunens intresse av att publicera uppgiften pa
webben véger tyngre &n den enskildes intresse av skydd for den personliga integriteten.

Foljande uppgifter definieras enligt PuL som sa pass kansliga att de som huvudregel inte far
publiceras pa webben utan den enskildes samtycke:

e Personnummer/samordningsnummer

e Ras

e Etniskt ursprung

 Politiska asikter, med undantag for politiker

o Religios eller filosofisk dvertygelse

o Medlemskap i fackforening

o Halsa eller sexualliv

e Lagovertrédelser

e Uppgifter som omfattas av sekretess eller tystnadsplikt

o Integritetskanslig information, till exempel uppgifter om den enskildes personliga
forhallanden

Personuppgifter som ror fortroendevalda och anstallda far publiceras om uppgifterna har
samband med deras uppdrag eller tjansteutdvning. Uppgifterna som kan publiceras ar
exempelvis namn, politisk tillhérighet, vem som ar ansvarig handléggare och liknande
information. Om en sadan person férekommer i ndgot annat sammanhang, exempelvis i ett
personaldrende eller som privatperson, géaller samma regler om PuL som for Gvriga personer.

Innan diarier, protokoll, kallelser och andra handlingar kan publiceras pa webben maste de
”Pul-sdkras”. Detta innebdr att handlingarna forst maste granskas och maskeras (rensas)
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fran alla personuppgifter dar kommunens intresse av att publicera uppgiften pa webben inte
véger tyngre an den enskildes intresse av skydd for den personliga integriteten.

Vidare innebdr "Pul-sdkringen” att till synes harmldsa uppgifter méste maskeras
exempelvis pa grund av det sammanhang uppgifterna forekommer i, vad behandlingen kan
leda till eller om behandlingen inte kan motiveras utifran ett kommunalt &ndamal. Om fler
uppgifter eller mer kansliga uppgifter publiceras &n vad som ar motiverat med hansyn till
andamalet med publiceringen leder en intresseavvagning enligt PuL till att publiceringen ar
otillaten.
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6. Avsluta och arkivera arenden

Varje namnd &r arkivbildare och ansvarig for sin arkivvard fram till dverlamning for
slutférvaring. Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet och ska se till att de andra ndmnderna
fullgor sin arkivvard samt har ansvar for centralarkivet.

6.1 Arkivbeskrivning och dokumenthanteringsplan

Enligt arkivreglementet ska varje myndighet redovisa sitt arkiv genom information om
vilka slag av handlingar som kan finnas och hur arkivet &r organiserat (arkivbeskrivning)”.
Det framgar dven att ”varje myndighet ska uppratta en plan som beskriver myndighetens
handlingar och hur dessa hanteras (dokumenthanteringsplan)”.

6.1.2 Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ska i forsta hand vara ett hjalpmedel fér allmanheten. Den ska ge en
oOversikt dver vilken information som finns att hamta hos forvaltningen och informera om
hur arkivet ar organiserat. Dar ska &ven finnas information om vanligt forekommande
handlingar, viktiga sokingangar samt register.

Arkivbeskrivningen ska hallas sa kortfattad som majligt och den bor inte vara langre an en
till tvd A4-sidor. Det ar forvaltningens ansvar att uppratta en arkivbeskrivning och det kan
vara bra att ta hjalp och stod av arkivarien. Arkivbeskrivningen ska uppdateras och
kompletteras fortlopande.

Foljande bor inga i en arkivbeskrivning:
e Myndighetens organisation forr och nu, har ska begynnelsear finnas med samt
information om organisationsférandringar.
e Myndighetens arbetsuppgifter. Man maste ange om uppgifterna dvertagits fran annan
myndighet.
Arendeslag och handlingar som &r typiska for verksamheten.
Vilka arkiv som myndigheten forvarar.
Sokingangar till arkivet.
Inskrénkningar i tillgdngligheten genom sekretess.

6.1.2 Dokumenthanteringsplan

I en dokumenthanteringsplan beskrivs myndighetens samtliga allméanna handlingar och hur
dessa ska hanteras. Dokumenthanteringsplanen lamnar information om vilka handlingar som
ska registreras och i vilket system, om de ska bevaras eller gallras, efter vilken tidsfrist de
ska gallras och nar de ska lamnas till arkivmyndigheten. I de fall icke registrerade
bevarandehandlingar forekommer ska dokumenthanteringsplanen informera om hur dessa
ska hallas ordnade.

Det ar viktigt att veta att all gallring (forstérande av allménna handlingar) som inte finns
beskriven i dokumenthanteringsplanen &r otillaten om det saknas ett separat gallringsbeslut.
Gallringsbeslut fattas av ansvarig namnd.

Planen ska hallas uppdaterad och antas av myndigheten. Uppdatering av
dokumenthanteringsplanen &r viktig, eftersom dokumentflodet standigt forandras. Vissa
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dokument férsvinner, medan andra tillkommer. Kontakta ndmndens arkivansvarige eller
arkivredogorare om du saknar nagot i planen eller om nagot ar inaktuellt i den.

6.2 Arkivering av arenden

Nér ett arende ar fardigbehandlat och klart ska det stangas i diariet. Det sker genom att
arendet avslutas. Innan ett drende avslutas ska arendeakten rensas fran icke allmanna
handlingar (se punkt 3.3). Nar akten ar rensad arkiveras arendet och forvaras i ett nararkiv.
Efter de tidsfrister som aterfinns i dokumenthanteringsplanen sa 6verfors arendet till
centralarkivet for slutforvaring. Det &r handldggarens ansvar att avgora nér ett arende ska
avslutas, och meddela detta till registrator/ndmndsekreterare.

6.2.1 Aktomslag

Handlingar i ett &rende ska forvaras tillsammans i ett aktomslag som &r godként for
arkivering, till exempel de gréna aktomslagen fran SKL Kommentus. Aktomslaget ska
maérkas med &rendets diarienummer och drendemening. Oavsett om ett &rende &r 6ppet Over
flera ar sa ska de handlingar som hor till arendet alltid laggas i samma aktomslag.

6.2.2 Originalhandlingar

Originalhandlingar ska alltid forvaras i akten. Handlingarna i akten ska vara enkelsidigt
utskrivna pa arkivbestandigt eller aldersbestandigt papper. Det gor man for att underlatta
framtida inlasning, kopiering och forvaring. Den &ldsta handlingen ska ligga underst och den
yngsta overst i akten. Arendekortet, som redovisar vilka handlingar som finns i akten, ska
alltid ligga 6verst.

6.2.3 Rensning av arendeakt

Nar ett drende avslutas och arkiveras ska akten rensas fran icke bevarandehandlingar och
arbetsmaterial av olika slag. Eftersom rensning avser handlingar som inte &r allménna
handlingar, ar det darmed inte nagon gallringsatgard och kraver heller inget gallringsbeslut.
Nar akten vél blivit arkiverad blir allt kvarliggande kvarvarande material, som till exempel
minneanteckningar eller andra noteringar, ocksa allméanna handlingar.

Det ar viktigt att information som inte tillfor ett arende nagonting inte arkiveras, eftersom
det forsvarar framtida informationssokning i akten. Aktrensningen gors av arendets
handlaggare, som ar den som kanner arendets handlingar bést, i samrad med
registrator/namndsekreterare.

Vid en aktrensning ar det viktigt att tanka pa att sortera handlingarna i kronologisk ordning
samt att rensa bort:
e anteckningar och meddelanden som ar av tillfallig karaktar,
e utkast, kladdar, post-it-lappar och andra arbetspapper som saknar vérde
e kopior av originalhandlingar i akten,
o offentliga tryck, broschyrer, reklamtryck med mera, om materialet inte &r nodvéndigt
for att man ska forsta sambandet med évriga handlingar,
o plastmappar, parmar, spiralryggar, haftklamrar och gummisnoddar eftersom de kan
skada handlingarna och dessutom ofta gor att akten blir tjock.

For att handlingarna inte ska skadas ar det ocksa viktigt att se till att material som
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plast och OH-blad inte férekommer i akten. Undvik &ven gem och héaftklamrar. Istallet kan
pappersblad anvandas for att halla ihop handlingarna.

Samtidigt med aktrensning bor det kontrolleras att akten &r komplett och diarieforingen
fullstandig. Efter rensningen avslutar registrator eller motsvarande tjansteman arendet i
diariet och ser till att akten arkiveras
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Kommunstyrelsens forvaltning
Kommunstyrelsens kansli
Jonas Eliasson, kanslichef
0171-525 58
jonas.eliasson@habo.se

Bilaga 1
Exempel pa tjiansteskrivelse

Sammantradesdagar for kommunstyrelsen 2014

Forslag till beslut

Kommunstyrelsen beslutar att faststalla ssmmantradesdagar for
kommunstyrelsen 2014 till 12 februari, 13 mars, 15 April, 15 maj, 16 juni, 4
september, 10 oktober, 11 november samt 19 december.

Sammanfattning

Kommunstyrelsen ska enligt kommunallag (1990:900) 6 kap 18 § och
reglemente fatta beslut om beslut om sammantradesdagar under
verksamhetsaret. Kommunstyrelsens kansli har tagit fram ett férslag till
sammantradesdagar for 2014.

Arendet

Foreliggande forslag har arbetats fram av kommunstyrelsens kansli.
Forslaget har remitterats till gruppledare, ordféranden och berérda
tjansteméan. Ledande principer vid arbetet har varit att inrdttandet av en
sammantradesordning med kortast mojliga beslutstid samt en arbetssituation
som mojliggor en hogkvalitativ beredningsprocess.

Ekonomiska konsekvenser och finansiering
Forslaget innebar inga ekonomiska konsekvenser.

Uppfdljning
Kommunstyrelsens kansli kommer att utvardera processen tillsammans med
de som deltagit och dokumentera utvérderingen.

Beslutsunderlag
Sammantradesdagar 2014 i Habo kommun, hid.nr. 2014.1048

Beslutet skickas till:
Kommunsekreterare
Kommundirektor
Samtliga namnder


mailto:jonas.eliasson@habo.se

DELEGATIONSBESLUT
ﬁ HABO Datum

KOMMUN 2013-03-01

Kommunstyrelsen férvaltning
Per Kjellander, kommundirektor
0171-525 03
per.kjellander@habo.se

Bilaga 2
Exempel pa delegationsbeslut

Delegationsbeslut
Kommundirektor

Beslut

1. Fran och med 2013-03-01- 2013-03-14 sa tillférordnas Ekonomichef
Vipul Vithlani som kommundirektor.

Sammanfattning

Enligt kommunstyrelsens delegationsordning i personalarenden har
kommundirektdren delegation att utse ersattare for kommundirektor vid
franvaro upp till en méanad bland representanter i kommundirekttrens
ledningsgrupp.

Per Kjellander
Kommundirektor

Besluts skickas till:
Ekonomichef

JUSTERARE EXPEDIERAD SIGNATUR UTDRAGSBESTYRKNING

Nr [Hnr]


mailto:per.kjellander

SAMMANTRADESPROTOKOLL
ﬁ HABO Datum

KOMMUN 2013-05-22

Kommunstyrelsen

KS §10 KS 2013/42

Bilaga 3

Exempel pa protokoll utan forslag till beslut p4 sammantradet och
utan omrostning

Foreningsbidrag till Batklubben Ankaret

Kommunstyrelsens beslut
1. Kommunstyrelsen beslutar att Batklubben Ankaret far under 2014
bidrag pa 300 000 kronor

2. Kommunstyrelsen beslutar att pengarna tas ur anslaget for
foreningsbidrag

Sammanfattning

Bildningsndmnden har i enlighet med bildningsforvaltningens forslag
foreslagit att batklubben Ankaret far ett bidrag ar 2013 pa 800 000 kronor.
Forslaget skall beredas av kommunstyrelsen innan fullméktige kan fatta
beslut i &rendet. Bildningsnamndens férslag innebér en héjning av bidraget
med 25 procent. Kommunledningskontoret har dock utarbetat ett alternativ
som bygger pa frivilliga insatser fran klubbmedlemmarna och som skulle
kunna genomfdras inom nuvarande ekonomiska ramar.

Beslutsunderlag
Batklubbens skrivelse, hid.nr 2013.1041

Bildningsforvaltningens tjansteskrivelse, hid.nr. 2013.1042
Bildningsndmndens beslut 2013-05-03, § 10

Kommunkansliets tjansteskrivelse, hid.nr 2013.1410

Beslutet skickas till:
Batklubben Ankaret Bildningsndamnden

JUSTERARE EXPEDIERAD SIGNATUR UTDRAGSBESTYRKNING Nr [Hnr]



SAMMANTRADESPROTOKOLL
ﬁ HABO Datum

KOMMUN 2013-05-22

Kommunstyrelsen

KS §10 KS 2013/42

Bilaga 4

Exempel pa protokoll med forslag till beslut pd sammantradet och
utan omrostning

Foreningsbidrag till Batklubben Ankaret

Kommunstyrelsens beslut
1. Kommunstyrelsen beslutar att Batklubben Ankaret far under 2014
bidrag pa 300 000 kronor

2. Kommunstyrelsen beslutar att pengarna tas ur anslaget for
foreningsbidrag

Sammanfattning

Bildningsndmnden har i enlighet med bildningsforvaltningens forslag
foreslagit att batklubben Ankaret far ett bidrag ar 2013 pa 800 000 kronor.
Forslaget skall beredas av kommunstyrelsen innan fullméktige kan fatta
beslut i &rendet. Bildningsnamndens férslag innebér en héjning av bidraget
med 25 procent. Kommunledningskontoret har dock utarbetat ett alternativ
som bygger pa frivilliga insatser fran klubbmedlemmarna och som skulle
kunna genomfdras inom nuvarande ekonomiska ramar.

Beslutsunderlag

Batklubbens skrivelse, hid.nr 2013.1041
Bildningsforvaltningens tjansteskrivelse, hid.nr. 2013.1042
Bildningsndmndens beslut 2013-05-03, § 10
Kommunkansliets tjansteskrivelse, hid.nr 2013.1410

Forslag till beslut pa sammantradet
Adam Adamsson (M) yrkar att Batklubben Ankaret far under 2004 bidrag
pa 300 000 kronor.

Britta Brittasson (C) yrkar att Batklubben Ankaret far under 2004 bidrag pa
500 000 kronor.

Cristel Cristelsson (FP) yrkar att Batklubben Ankaret far under 2004 bidrag
pa 800 000 kronor.

Beslutsgang
Ordfdranden staller forslagen mot varandra och finner att kommunstyrelsen
bifaller Adamssons forslag.

Beslutet skickas till:
Batklubben Ankaret

JUSTERARE EXPEDIERAD SIGNATUR UTDRAGSBESTYRKNING Nr [Hnr]



SAMMANTRADESPROTOKOLL
ﬁ HABO Datum

KOMMUN 2013-05-22

Kommunstyrelsen

KS §10 KS 2013/42

Bilaga 5

Exempel pa protokoll med forslag till beslut pd sammantradet och
med omrdstning

Foreningsbidrag till Batklubben Ankaret

Kommunstyrelsens beslut
1. Kommunstyrelsen beslutar att Batklubben Ankaret far under 2014
bidrag pa 300 000 kronor

2. Kommunstyrelsen beslutar att pengarna tas ur anslaget for
foreningsbidrag

Sammanfattning

Bildningsndmnden har i enlighet med bildningsforvaltningens forslag
foreslagit att batklubben Ankaret far ett bidrag ar 2013 pa 800 000 kronor.
Forslaget skall beredas av kommunstyrelsen innan fullméktige kan fatta
beslut i &rendet. Bildningsnamndens férslag innebér en héjning av bidraget
med 25 procent. Kommunledningskontoret har dock utarbetat ett alternativ
som bygger pa frivilliga insatser fran klubbmedlemmarna och som skulle
kunna genomfdras inom nuvarande ekonomiska ramar.

Beslutsunderlag

Batklubbens skrivelse, hid.nr 2013.1041
Bildningsforvaltningens tjansteskrivelse, hid.nr. 2013.1042
Bildningsndmndens beslut 2013-05-03, § 10
Kommunkansliets tjansteskrivelse, hid.nr 2013.1410

Forslag till beslut pa sammantradet
Adam Adamsson (M) yrkar att Batklubben Ankaret far under 2014 bidrag
pa 300 000 kronor.

Britta Brittasson (C) yrkar att Batklubben Ankaret far under 2014 bidrag pa
500 000 kronor.

Cristel Cristelsson (FP) yrkar att Batklubben Ankaret far under 2014 bidrag
pa 800 000 kronor.

Beslutsgang

Ordfdranden staller forslagen mot varandra och finner att kommunstyrelsen
bifaller Adamssons forslag.

Votering begérs

Kommunstyrelsen godkéanner féljande beslutsgang:

JUSTERARE EXPEDIERAD SIGNATUR UTDRAGSBESTYRKNING Nr [Hnr]



SAMMANTRADESPROTOKOLL
ﬁ HABO Datum

KOMMUN [SammantrDat]
k

[BeslinstKod] [PgrfEjArtal] [DiaEnhetKod] [Diarient]

Ja-rost for bifall till Adamssons forslag

Nej-rost for bifall till Brittassons forslag

Omroéstningsresultat
Ja-roster: Adam Adamsson (M), Cristel Cristelsson (C), David Davidsson
(KD), Elin Elinsson (M), Frida Fridsson (M),

Nej-roster: Bitta Brittasson (M), Gert Gertsson (S), Helen Helsson (V), och
Ivar Ivarsson (S)

Med 5 ja-roster for Adamssons forslag mot 4 nej-roster for Bengtssons
forslag beslutar kommunstyrelsen i enlighet med Adamssons forslag.

Beslutet skickas till:
Batklubben Ankaret

JUSTERARE EXPEDIERAD SIGNATUR UTDRAGSBESTYRKNING Nr [Hnr]
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