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1 Inledning

Dagligen fattas politiska beslut i Luled kommun som berér méanniskor. Det kan handla om
beslut som paverkar invanarna, foretag som verkar i kommunen eller kommunens anstéllda.
Mot bakgrund av detta dr det darfor viktigt att kommunen handldgger och dokumenterar
drenden pa ett enhetligt, rattssakert och professionellt sitt. Genom ett enhetligt arbetssatt
med stod av modern teknik nyttjas kommunens resurser effektivt.

Via tillgang till digitala medier 6kar kunskapen och mangden information i samhallet. Detta
medfor att den enskilde medborgaren har en 6kad insyn i olika fragor, men ocksa en 6kad
medvetenhet om vilka rattigheter och skyldigheter som finns i samhallet. Kravet pa ratt och
lattillganglig information okar, vilket innebar att service, stod och insatser fordrar en flexibi-
litet i bemotande och forhallningssatt. Genom att allt fler soker information pa kommunens
webbplats 6kar kraven pa att kommunens anstillda uttrycker sig begripligt i motet med
medborgaren, saval i tal som i skrift.

Mojligheten att via kommunens webbplats ta del av beslut och handlingar gor att det stalls
allt hogre krav pa enhetlighet och tydlighet. Darfor ar det ocksa viktigt att kommunen un-
derlattar fOr lasaren att forsta innehallet.

Syfte med dokumentet

Syftet med dokumentet dr att tydliggora Luled kommuns arbetssatt for administration av po-
litiskt beslutsfattande, definiera roller och ansvar for att kvalitetssdkra processen. Dokumen-
tet baserar sig pa en systemoberoende beskrivning av ett gemensamt arbetssitt, som omfat-
tar alla ndamnder och foérvaltningar.

I samband med nyanstillning av handldggare ska de fa kdannedom om vart dokumentet
finns samt ta del av informationen for att ge dem en inblick i och forstaelse for kommunens
politiska beslutsprocess.

Dokumentets struktur

Dokumentet inleds med definition och hantering av allmanna handlingar sedan beskrivs rol-
ler och ansvar beskrivs utifran processen. Darefter foljer en beskrivning av drendehante-
ringsprocessen och dess olika moment. Avslutningsvis framgar hantering av olika typer av
drenden samt begreppslista.
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Luled kommuns organisation

Kommunfullmdktige 4&r kommunens hogsta beslutande organ och bestar av bestar av 61 le-
damoter och 38 ersdttare. I Luled kommun finns dven kommunstyrelse, barn- och utbild-
ningsnamnd, kultur- och fritidsndmnd, miljo- och byggnadsnamnd, stadsbyggnadsnamnd,
socialndmnd, valndmnd, 6verformyndarnamnd och e-namnd.

Namndsekretariat

I kommunstabens kansli finns sedan 2018 ett namndsekretariat som bemannar namndsmo-
tena med sekreterarfunktion. Sekretariatet administrerar samtliga nimnder inklusive utskott
med undantag av e-ndmnden, valndmnden, 6verformyndarndamnden och raddningsutskot-
tet.

Overenskommelser mellan stabens sekretariat och namnderna/férvaltningarna har triffats. I
avtalet regleras uppdrag och ansvar avseende namndadministrativa uppgifter. I och med
overenskommelsen tydliggors stabens ansvar for utformning och utvecklande av gemensamt
arbetssatt.
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2. Allméan handling

Eftersom bestammelserna i tryckfrihetsforordningen (1949:105 TF) stéller stora krav pa hur
allmanna handlingar far hanteras, ar det nddvandigt att alla som arbetar med nagon del av
det kommunala dokumentflodet kdnner till vilka slags handlingar som &r allmanna. I tryck-
frihetsforordningen definieras vad som menas med en allman handling.

Med handling avses alla typer av informationsbarare, inte enbart skrivna pappersdokument
utan aven till exempel kartor, fotografier, ljudupptagningar och mikrofilm. 12 kap 3 § TF
framgar att dven digital information exempelvis e-post ingar i begreppet handling.

En handling dr allmdn om den forvaras hos en myndighet och har inkommit till myndig-
heten eller har uppréttats dar. Digitala handlingar, ljudupptagningar och andra typer av
upptagningar blir allmdnna handlingar pa samma satt som vanliga pappersdokument.

Inkommen Allmin
Handling Forvarad eller handling
upprattad

Forvaras hos

Det forsta kriteriet for att en handling ska anses som allmén ar att den forvaras hos myndig-
heten. Finns handlingen i myndighetens lokaler och ar upprattad eller inkommen, ar den
ocksa allman. Ibland ar dock begreppet “férvarad” inte lika sjalvklart. En handling kan anses
forvarad hos en myndighet dven om den forvaras nagon annanstans. Det kan forekomma att
handlingar ar utlanade eller att ett foretag eller en konsult utfor uppdrag f6r en kommunal
myndighets rakning och ddrigenom har hand om viss dokumentation som rér uppdraget. En
privat handling, exempelvis ett personligt brev som inte rér myndighetens verksamhet, ar
inte allméan enbart for att den forvaras i myndighetens lokaler.

Inkommen

En handling anses inkommen och ddrmed allmén nar den har anlédnt till myndigheten eller
overlamnats till nagon behorig representant for myndigheten. Detta galler for alla fortroen-
devalda och kommunalt anstillda. Det ar viktigt att notera att handlingen inte behover vara
diarieford for att vara allman.

Anbud och andra liknande handlingar anses inte vara inkomna forran vid den tidpunkt som
bestdms for 6ppnandet. Anbuden ar sekretessbelagda till dess avtal traffats eller beslut ta-
gits. (19 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen 2009:400 OSL)
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Upprittad

En handling anses uppréttad ndr den ar expedierad, slutbehandlad, justerad eller fardig-
stalld hos myndigheten. Till exempel dr kommunens utgdende skrivelse en allmdn handling
sa snart skrivelsen har skickats.

Pigdende drenden

Om handlingar i pagdende drenden skickas till ndgon utanfor myndigheten, blir dessa hand-
lingar normalt sett ocksa allmdnna. De olika ndmnderna dr egna myndigheter. Det ar viktigt
att komma ihag att nar en handling skickas till en forvaltning som inte lyder under den egna
namnden, dar handlingen upprattad hos avsandaren och inkommen hos mottagaren och ska
darfor registreras hos bada.

Arbetsmaterial

En handling ar arbetsmaterial fram till dess att tjanstepersonen har fardigstallt den, d& over-
gar den till att vara upprattad. En tjansteskrivelse som en handldggare arbetar med &r arbets-
material fram till att skrivelsen publicerats externt eller att drendet ar avgjort.

Utkast och minnesanteckningar

Utkast och minnesanteckningar ar inte allmdnna handlingar. De blir dock allmén handling
om de tas omhand for arkivering. Detta gdller &ven om handlingarna inte innehaller ndgon
information som dr viktig for drendet. Darfor ar det viktigt att innan arkivering rensa bort
sadana handlingar som inte tillfor sakuppgifter i ett arende.

Enskilda handlingar (handlingar som inte dr allmidnna)
Hos en myndighet kan det finnas handlingar som skapats, fardigstallts och forvaras hos
myndigheten, men som dnda inte ar allmédnna utan raknas som enskilda handlingar.

Enskilda handlingar ar:
¢ minnesanteckningar som inte tillfor drendet nagra sakuppgifter

e arbetsmaterial som utviaxlas under ett drendes behandling (mel-
lanprodukter)

¢ myndighetsinterna meddelanden och informationsmeddelan-
den

e rent personliga meddelanden i ett meddelandesystem

e handlingar som tas emot av en person i egenskap av annan
stallning, exempelvis partipost till politiker eller post till facklig
fortroendeman

e handlingar som har upprittats eller inkommit for att publiceras
i ndgon skrift som myndigheten ger ut regelbundet, till exempel

personaltidning.
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Tillgdnglighet

Allménna handlingar maste alltid vara tillgangliga sa att de kan lamnas ut 4ven om handlag-
garen dr borta. Post far inte ligga odppnad i flera dagar eller veckor vid semester, sjukdom
eller annan franvaro.

Utlimnande av allmdin handling

En viktig grund for offentlig verksamhet dr offentlighetsprincipen. Med stod av den kan all-
méanheten begdra att fa ta del av allmadnna handlingar (2 kap. 1 § TF). Det ar darfor viktigt att
halla ordning pa kommunens handlingar. Alla handlingar som allménheten har rétt att se
har man ocksa rétt att f& kopia av. Kommunfullméaktige har faststallt en taxa for kopior, av-
skrifter m.m.

Enligt tryckfrihetsforordningen ska allménna handlingar, som inte ar sekretessbelagda, lam-
nas ut till den som fragar efter dem. Vem som helst, svenskar och utldandska medborgare, har
ratt att ta del av allmdnna handlingar. En besokare har ingen skyldighet att uppge sitt namn
eller redogora for varfor man ar intresserad av en viss handling. Enda gangen tjansteperso-
nen far efterfraga uppgifter om besdkaren ar om fragan galler en sekretessbelagd handling.
Tjanstepersonen maste da kunna avgdra om personen har ratt att ta del av handlingen eller
inte.

Sekretessbelagd
™~ Ja === handling

Allm&n handling e —

Finns sekretess for /
uppgifter i

-Inkommen
. handlingen?

upprittad, férvarad

Nej == Offentlig handling

Handling

e
-~

Ej allmén handling

Handlingar ska limnas ut skyndsamt

Enligt 2 kap 15 § TF ska handlingarna lamnas ut genast eller sa fort som mdojligt, vilket i
praktiken innebdr omedelbart vid ett personligt besok. Vid enklare begdran far det ta hogst 2
dagar. Medborgaren maste precisera sig tillrackligt for att en myndighet som haller ordning
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pa sina handlingar ska kunna hitta materialet nagorlunda enkelt. Om begaran inte ar tydlig
far tjanstepersonen be medborgaren om ett fortydligande.

Om det behovs teknisk utrustning for att ta del av handlingarna dar myndigheten skyldig att
tillhandahalla sadan, till exempel en persondator {or digitala handlingar. Besokare har ocksa
ratt att fotografera eller skriva av allmdnna handlingar.

Beslut om att limna ut handlingar

I forsta hand ar det den tjansteperson som har hand om handlingen som tar stillning till om
den ska ldmnas ut eller inte. Om tjanstepersonen bedomer att en handling inte ska ldmnas ut
ska den som begédr ut handlingen upplysas om mdjligheten att fa ett skriftligt beslut fran
myndigheten samt ges information om hur beslutet kan 6verklagas.

Om en handling inte ska ldmnas ut maste detta kunna motiveras genom att hanvisa till rele-
vanta bestammelser i offentlighets- och sekretesslagen eller tryckfrihetsférordningen. Med-
borgaren kan 6verklaga beslutet. Vill myndigheten inte andra sitt beslut ska den snarast
(senast inom en vecka) vidarebefordra arendet till domstol. Kammarréatten ar forsta instans
och forvaltningsdomstolen den hogsta instansen. Det finns en kommungemensam rutin pa
intranatet for hur fragor som ror utlamnande av allman handling hanteras.

Sekretessbelagda handlingar

Handlingar som ar helt sekretessbelagda (hemliga) far inte lamnas ut. Syftet med sekretessen
kan till exempel vara att skydda en enskild persons integritet eller att skydda affarshemlig-
heter.

Nar nadgon begér att fa ta del av en handling som innehaller uppgifter skyddade av sekretess,
ska fragan om utelamnande provas omedelbart och i varje enskilt fall. Om en handling end-
ast delvis innehaller sekretessuppgifter, ar myndigheten skyldig att tacka 6ver de delarna
och visa upp den del som é&r offentlig. Observera att det 4r myndigheten/férvaltningen som
avgor vad som omfattas av sekretess eller inte. Det hdander att personer skickar in handlingar
och skriver ”fortroligt”, “behandlas konfidentiellt” eller liknande pa dem, men det saknar
betydelse i ssmmanhanget.

Sarskilt om serviceskyldigheten enligt forvaltningslagen

Myndigheter ska lamna upplysningar, viagledning, rad och annan hjalp till enskilda i sadana
fragor som ror myndigheternas verksamhetsomraden. Hjdlpen ska lamnas i den utstrackning
som dr lamplig med hansyn till fragans art, den enskildes behov av hjédlp och myndigheter-
nas verksamheter. Fragor fran en enskild ska besvaras sa snart som mgjligt. Om nagon av
misstag vander sig till fel myndighet, bor myndigheten hjdlpa denne tillratta.
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3. Roller och ansvar

I den namndadministrativa processen ingar ett antal roller med tillhérande ansvar. Hante-
ringen av allmédnna handlingar ar nagot som berdr varje medarbetare, oavsett funktion eller
verksamhet. For att drendeprocessen ska fungera sa smidigt och effektivt som mdgjligt ar det
viktigt med ett fungerande samarbete och dialog mellan de roller som redogors nedan.

Ordférande
Ordforanden leder nimndens arbete samt presidieberedningen. Ordfoéranden faststaller dag-
ordningen infér sammantradet, leder ssmmantradet samt ansvarar for nimndens protokoll.

Forvaltningschef
Forvaltningschefen har det 6vergripande ansvaret for darendehanteringen inom forvaltningen
och ansvarar for att kvaliteten i utredningar och beredningsprocessen ar god.

Verkstillighet

Det 6vergripande ansvaret som forvaltningschef har innebar, férutom beredning av drenden,
aven att sakerstalla verkstallighet och aterrapportering till namnd av redan fattade beslut.
Aterrapportering sker pa en 6vergripande nivé i samband med delarsrapport och arsredo-
visning.

Registrator

Registrator pa respektive forvaltning ansvarar for registrering av allmdnna handlingar.
Registrator ska ha goda kunskaper i offentlighetsprincipen och i kommunens drendehante-
ringssystem. Det dr ocksa viktigt att registrator fungerar som ett stod for verksamheten nar
det galler att bedoma om handlingar ska registreras eller inte.

Registrators uppgift ar att ha uppsikt over registreringsprocessen, registrera allmanna hand-
lingar som inte registreras av handldggare och ge anviandarstdd i darendehanteringssystemet.
Registrator fordelar inkomna drenden till handlédggare (remisser, yttranden och rutindren-
den) och kan sdtta bevakningsdatum till handlaggare. Bevakningsdatum ar det datum nar
drendet ska vara fardigberett for att kunna behandlas i namnden.

Det ar viktigt att registrator har en god forstaelse for hur klassificeringsstrukturer
och dokumenthanteringsplaner fungerar och anvands, saval for sokmajligheter som for
ingangar till informationen i diariesystemet.

Handldggare

Handladggare i drendehanteringsprocessen ar ansvarig for att utreda, analysera, besluta eller
ge forslag till beslut i ett drende. Handlaggning kan besta bland annat av besvarande av re-
misser, utredningar pa uppdrag, ansokningar, anmalningar, besvarade av fragor fran all-
manhet, organisationer och myndigheter samt att bereda namndens arenden. Det ar viktigt
att handlaggare respekterar bevakningsdatum, anvander upprattade mallar och foljer den
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faststallda drendeprocessen. Handldaggarens ansvar ar att se till att drendet blir allsidigt be-
lyst genom att tillrackligt med fakta samlas in samt att eventuella samrad med berdrda har
skett.

I vissa fall fattar handldggare beslut pa egen hand efter delegation fran namnden. Det ar vik-
tigt att all relevant information i drendet omhéndertas for registrering.

Skrivrdd till handliggare

Spraket i tjansteskrivelser och yttranden ska vara korrekt och enkelt att forsta. Handlaggare
som skriver i tjansten representerar Luled kommun. Att skriva enkelt och lattforstaeligt ar en
skyldighet.

Att tanka pa:

e Skriv med lasaren i fokus och tank efter vad du vill att lasaren ska forsta.

e Planera texten — gor en disposition och skriv det viktigaste forst.

e Korrekturlds texten — stryk det som inte ar vasentligt. Las texten hogt — fungerar den
att lasa hogt fungerar den oftast for lasaren.

e Facksprak bor undvikas sa langt det ar mojligt. Nar det finns behov av att anvanda
sig av facktermer ar det viktigt att forklara dem.

e Undvik att skriva for langa meningar, ldsaren ska inte behdva ldasa om meningen for
att forsta den.

e Att skriva med aktiva verb underlattar for ldsaren. Passiva uttryck forsvarar oftast
lasningen.

e Undvik forkortningar — skriv forklaring forst, foljt av forkortning inom parentes.

e Skriv partibeteckning med stor bokstav inom parentes i text. Exempel (S), (C), (V), (L)
etc.

e Skriv ndimnd, férvaltningsnamn och avdelning med liten begynnelsebokstav i 16-
pande text. Exempel: kommunstyrelsen och kommunstabens kansli.

Namndsekreterare

Namndsekreteraren dr den tjansteperson som ansvarar for att namndens sammantraden ge-
nomfors och protokollfdrs pa ett korrekt och effektivt satt. Namndsekreteraren har en sam-
ordnande och kvalitetssakrande funktion for motesprocessen. Namndsekreteraren har befo-
genheter att justera handlaggarnas beslutsunderlag, sa att de uppfyller kraven pa spraklig
kvalitet och har ratt att skicka tillbaka beslutsunderlag till handldggarna om dokumenten
inte uppfyller kraven eller inte foljer anvisade dokumentmallar.

Namndsekreteraren sammanstéller kallelse till sammantraden samt distribuerar moteshand-
lingar till namndens ledamoter och 6vriga berérda inom angiven tid infor motet. Sekrete-
raren dokumenterar motet och upprattar protokoll samt ser till att namndens beslut anslas.
Rollen innebar att stodja fortroendevalda och forvaltning i fragor som ror drendehantering.
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Arkivansvar

Varje namnd ar en myndighet och for att myndigheten ska kunna uppfylla kraven som stalls
betraffande arkiv och arkivvard ska det finnas minst en arkivansvarig tjansteperson samt en
eller flera arkivredogorare beroende pa hur stor forvaltningen ar. For information om vilka
arkivuppgifter som ska utforas av arkivansvarig tjansteperson respektive arkivredogorare, se
arkivreglemente for Lulea kommun.

4. Arendehanteringsprocessen

Luled kommuns standardiserade arbetssatt bygger pa en digital process som bidrar till att
skapa en kvalitativ, effektiv och mindre sarbar politisk ndimndadministration. Processen dgs
av kommunstabens kanslikontor som ansvarar for férvaltning och utveckling av Lulea kom-
muns ndmndsadministration.

Processen bestar av foéljande huvudomraden:

I Posthantering

Gallring och
arkivlaggning

Protokoll

Sammantride

Posthantering
Processens initiala steg utgors av posthantering. Kommunen har en skyldighet att halla
handlingar ordnade och viljer darfor att ocksa registrera mer dn vad lagen kraver.

Registrera

Det finns manga lagar och regler som siager hur handlingar ska behandlas i en kommun. Be-
stimmelserna om hantering och registrering av allmanna handlingar finns i fjarde och femte
kapitlet i OSL (2009:400). Handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska alltid
registreras enligt denna lag.
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Enligt huvudregeln ska handlingar som kommit in eller upprattats hos den kommunala
myndigheten (i en kommun &r varje nimnd en egen myndighet) omedelbart registreras.
Aven arkivlagen (1990:782) innehaller en bestimmelse om registrering. Dir uppges att myn-
digheterna ar skyldiga att registrera pa ett sddant satt som underldttar arkivvarden, framfor
allt nar det géller gallring och framtida atersokning. Syftet dr att allmanheten med hjélp av
register 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 hand-
lingar.

Varje medarbetare dr ansvarig for att Oppna och séakerstélla att den post som ska registreras
blir registrerad. Detta géller ocksa brev eller meddelande som anstéllde tar emot hemma el-
ler ndgon annanstans. En personadresserad, eller direktadresserad, forsandelse innebar att
en persons namn star overst pa ett brev med myndighetens adress. Sddana brev anses som
allmanna handlingar om det r6r myndighetens verksamhet men de féar inte 6ppnas av nagon
annan an den person som brevet ar stallt till utan ett sarskilt medgivande. Om inget medgi-
vande finns maste den anstallda dagligen finnas pa plats for att 6ppna sin post.

Om post ska registreras ska registrering ske senast dagen efter det att den inkommit. Samma
regler galler for fax och elektronisk post. Kraven pa offentlighet, god sdkerhet och i férekom-
mande fall sekretess och integritet &r lika for vanlig post, fax och elektronisk post. Vid regi-
strering ar det viktigt att drenderubriker och dokumentrubriker speglar drendets innehall
och mojliggor eftersok i diariet.

Det finns ett kommungemensamt system for diarieforing och politisk drendehantering. Hu-
vudregeln inom Luled kommun &r att handlingar och drenden som ingar i den politiska pro-
cessen ska diarieforas i drendehanteringssystemet.

Handlingar som uppenbart har ringa betydelse for kommunens verksamhet behover inte re-
gistreras. Exempel pa sddana handlingar ar kursinbjudningar, reklam, facklitteratur, tid-
ningar, tidskrifter, broschyrer och skrappost (spam).

Handlidggning av drenden

Arenden kan definieras som en avgrinsad fraga. Ett drende uppstar oftast genom att en
skriftlig handling kommer till kommunen, exempelvis ansdkningar, e-forslag m.m. Arenden
ar ofta foremal for beslut och kommer antingen utifran till forvaltningen, fran allmanheten
eller annan myndighet, eller inleds av den egna férvaltningen.

Snabb och effektiv handliggning

Enligt forvaltningslagen har alla myndigheter krav pa sig att drenden ska handlaggas snabbt
och effektivt utan att rattssakerheten asidosatts. Darfor ar det viktigt att arenden som vara
fortroendevalda ska besluta om ar val forberedda.
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Med myndighetsutovning menas alla beslut som innebar ett bestimmande 6ver en enskild.
Beslut som fattas med stdd av bland annat plan- och bygglagen, miljobalken eller social-
tjanstlagen innebar myndighetsutovning mot enskild.

Nar det galler myndighetsutovning mot enskild finns det séarskilda regler i forvaltningslagen
om handlaggningen (bl.a. 25 § om kommunicering av uppgifter, 32 § om motivering och 33 §
om underrattelse av beslut). Det finns dven andra bestimmelser i forvaltningslagen som in-
direkt galler arendehandldggningen (t.ex. 6 och 7 §§ om myndigheters serviceskyldigheter
och 14-15 §§ om ombud och bitrade.)

Vid handldggning av alla typer av drenden ska myndigheten sjalv inhdmta upplysningar och
yttranden fran andra myndigheter och organisationen om sddana beh6vs. Myndigheten ska
strava efter att uttrycka sig lattbegripligt.

Bedomning och handliggning av ett drende
Handlaggaren bor sa snart som majligt nar denne mottagit drendet lasa igenom tillhérande
handlingar och kontrollera foljande:

1. Har darendet kommit ratt?

2. Ar det brattom?

3. Behover synpunkter inhdmtas fran andra myndigheter, organisationer eller kommu-
nala rad?

Kraver drendet ett namnds- eller delegationsbeslut eller racker det med ett brevsvar?
Om det ska till ndmnd, ar det ett informations- eller beslutsarende?

Kommer forslaget att paverka ndgon annan verksamhet?

Hur har andra kommuner hanterat liknande drenden (omvarldsanalys)?

Finns det relevanta resultat och undersokningar som kan anvandas som underlag till
arendet?

9. Finns det tidigare beslut inom drendeomradet? Foljer forslaget dessa beslut?

10. Finns en forforstaelse inom politiken? Om inte, beskriv bakgrunden mer utforligt.
11. Kommer drendet att vara foremal f6r medborgar- eller brukardialog?

® N e

Vid handlaggning av ett drende ska sa mycket faktaunderlag som majligt samlas in. Forutom
inlasning av textmaterial kan information och fakta hamtas fran en annan namnd eller myn-
dighet. Ibland kravs det att handlaggaren ar mer formell och behover begira in ett skriftligt
yttrande genom att remittera drendet till en annan namnd, myndighet eller organisation. Se
kapitel 5 for handlaggning av vanliga drenden.

Delegationsbeslut

Maénga beslut inom kommunen fattas pa delegation, oftast av en tjansteperson. Enligt kom-
munallagen (2017:725 KL) ska delegationsbeslut anmalas till den ansvariga namnden eller
sarskilt protokollforas. I Lulea kommun anmals delegationsbeslut till nimnd via forteckning
over fattade beslut. Varje delegat ska regelbundet anmala sina delegationsbeslut till
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namnden. Ett delegationsbeslut ar réttsligt sett ett beslut pA nimndens vagnar och ar darfor
mojligt att Sverklaga. Overklagandetiden for ett delegationsbeslut (21 hela dagar) borjar 16pa
ndr beslutet har anmalts till nimnden och protokollet fran sammantradet ar justerat och har
anslagits.

Undantag fran denna regel ar beslut som kan 6verklagas genom sa kallat forvaltningsbesvar
dar tiden rdknas fran den tidpunkt ndr den som berdrs av beslutet tagit del av beslutet. Be-
slut som kan 6verklagas genom forvaltningsbesvar har karaktaren av myndighetsutovning t.
ex. socialt bistand och bygglov. Handlaggare som fattar beslut ska ha god kunskap om de
regler som finns kopplat till jav.

Tjéinsteskrivelse

Vid handlaggning ingar att ta fram en tjansteskrivelse som blir ett viktigt beslutsunderlag
tillsammans med andra handlingar. Det finns en kommungemensam mall f6r tjansteskri-
velse som ska anvandas.

Tjansteskrivelser utgor grund for bade kallelse och protokoll. Det dr darfor viktigt att mal-
lens originalformatering bibehélls. Tjansteskrivelsen &r ett sakkunnigt uttalande eller pro-
fessionellt omdome fran handlaggare till namnd. Texten ska ha samma sprakliga form som i
ett protokoll och ange ett tydligt forslag till beslut. Forslaget bor skrivas som fullstandiga
meningar (dvs inga att-satser) och pa ett sddant satt att de kan forstas &ven om meningarna
lyfts ur sitt sammanhang.

Téank pa att vara sparsam med att uppge namn pa personer i skrivelser till namnden ef-
tersom de bildar underlag till protokoll som publiceras. Kan ett namn erséttas med en orga-
nisation eller funktion, anvand det i stallet.

Beredning

Beredning sker i tva steg, tjansteberedning och presidieberedning. Vid tjansteberedningen
sakerstélls att &rendet ar komplett. Presidieberedning bestar av ordférande, vice ordféran-
den samt forvaltningschefen. Forvaltningschefen redogor for de drenden som forvaltningen
anser vara fardiga att hanteras politiskt.

Kallelse

Kallelse med dagordning till kommunens nimndssammantrdden ska ha ett enhetligt utse-
ende. Dokumenten skapas darfor i en gemensam mall for samtliga namnder. Kallelsen visar
tid och plats for sammantradet och dagordningen ar en forteckning over de drenden som ska
behandlas under motet. Respektive drende innehaller en kort beskrivning av vad det handlar
om som vid behov kompletteras med bilagor som ar av vasentlig art for att drendet ska
kunna avgoras. Huvudregeln ar att kallelsen gors tillganglig pa kommunens webbplats.
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Sammantriade

Sammantradet genomfdrs enligt den sammantradesordning som faststallts for aret. Ordfo-
randen leder motet enligt faststdlld dagordning och ansvarar f6r den allmadnna ordningen i
lokalen. Till ordférandens ledning av sammantradet hor vanligen att hen forklarar samman-
tradet Oppnat, ser till att upprop forréttas och att justerare utses samt bestammer tid for ju-
stering av protokollet.

Protokoll
Sammantraden i kommunfullméktige, kommunstyrelsen och namnder samt beslut i utskott
ska dokumenteras i ett sammantradesprotokoll.

For vem skriver vi protokoll?

Forutom fortroendevalda och anstdllda inom kommunen ldses protokoll av kommuninva-
nare, massmedia, andra myndigheter och forskare med flera. Eftersom kommunens kallelse,
tillkdnnagivande och protokoll publiceras pa var webbplats ar de tillgangliga for fler intres-
senter nu an tidigare.

Spréket bor darfor vara enkelt och innehallet begripligt for lasarna. Invecklade meningar och
ord ska undvikas i mdjligaste méan. Besluten i protokollet bor i sa stor utstrackning som moj-
ligt utformas sa att de kan forstas sjalvstandigt. I protokollet dokumenteras @ven annat dn
beslutsarenden under rubrikerna information, meddelanden och anmélan om delegationsbe-
slut.

Tillkédnnagivande av protokoll

Tillkdnnagivande av protokoll gors genom anslag pa kommunens digitala anslagstavla efter
justering. Av anslaget ska det framga var protokollet finns tillgangligt och vilken dag det har
anslagits. Tillkdnnagivandet far inte tas bort fran anslagstavlan innan tiden for 6verklagande
har gatt ut (21 hela dagar).

Expediering

Expediering innebar att kommunen skickar ett utdrag ur protokollet samt eventuellt medfol-
jande bilaga till den instans eller person som drendet beror. Expedieringen sker efter att pro-
tokollet har justerats.

Underritta om beslut vid myndighetsutovning enligt forvaltningslagen

Enligt 33 § forvaltningslagen ska en sokande, klagande eller annan part underrattas om inne-
hallet i beslut som avser myndighetsutovning mot enskild, om underrattelse inte dr “uppen-
bart obehovlig”. Om besluten gar parten emot och kan 6verklagas ska hen dessutom under-
rattas om hur beslutet 6verklagas.

Om beslutet inte kan 6verklagas kan vanligt brev eller e-post anvandas. I vissa fall finns det
krav i speciallagstiftning att beslutet ska delges sokande eller andra berérda. Kommunen el-
ler andra intressenter kan ocksa ha ett intresse att kunna avgora nar beslutet vunnit laga
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kraft. I dessa fall maste kommunen se till att det finns bevis om att de berdrda tagit del av be-
slutet. Sddan delgivning kan till exempel ske genom att anvianda delgivningskvitto, rekom-
menderat brev med delgivningsbevis eller stamningsman.

Kommunicering

Enligt 25 § forvaltningslagen far ett arende som avser myndighetsutdvning mot enskild i
princip inte avgoras utan att den som ar sokande, klagande eller annan part har underréttats
om en uppgift som har tillforts drendet av ndgon annan. Den enskilde som drendet ror ska
aven fa tillfille att yttra sig 6ver uppgiften. Det kallas att kommunicera uppgiften.

Kommunicering kan i vissa fall uteslutas till exempel om beslutet inte gar parten emot eller
om uppgiften saknar betydelse.

Laglighetsprovning av beslut enligt kommunallagen

Beslut som fattas i drenden dar det inte finns foreskrifter i lag om 6verklagande, kan enligt 13
kap 2 § kommunallagen provas genom laglighetsprovning. Alla medborgare kan begira lag-
lighetsprovning hos forvaltningsratten. Begaran av omprovning ska ske inom tre veckor fran
den dag dé anslag har satts upp pa kommunens anslagstavla.

Gallring och arkivldggning

Kommunstyrelsen dar kommunens arkivmyndighet. Arkivmyndigheten ger via kommunsta-
ben rad och stdd i fragor kring arkiv- och dokumenthantering och utovar tillsyn enligt 7 §
arkivlagen.

Vad bestir myndighetens arkiv av?

I 3 § arkivlagen definieras arkiv som ”de allmadnna handlingarna fran myndighetens verk-
samhet”, vilket innebar att samtliga allmdnna handlingar pa férvaltningen ar en del av arki-
vet, oavsett var de dr placerade.

Arkivbestindighet

Vid upprattande och forvaring av handlingar ska material och metoder som anvands garan-
tera informationens bestandighet. Kravet pa arkivbestandighet géller vid alla led nar en
handling upprattas, det vill sdga papper, pennor, férvaringsmedel f6r handlingen, databaser,
skrivare, faxar, kopieringsmaskiner med mera.

Rensning och arkivliggning

Nar ett drende ar fardigbehandlat signalerar handldggaren till registrator om att drendet ska
avslutas. Arendet avslutas i diariet och kan omhéndertas for langtidsarkivering.

Naér ett drende avslutas ska akten rensas innan arkivering. Har en akt vél arkiverats blir
eventuellt kvarliggande kladdlappar/noteringar ocksa allmdnna handlingar. De far darefter
inte skiljas ur akten. Information som inte tillfor d&rendet ndgonting ska inte arkiveras, ef-
tersom det forsvarar informationssokningen i akten. Aktrensningen gors av registrator i sam-
rad med handlaggare (ej rutindrenden).
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Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ska i forsta hand vara ett hjalpmedel for allmadnheten. Den ska ge en
oversikt over vilken information som finns att hamta hos forvaltningen och informera om
hur arkivet dr organiserat. Dar ska dven finnas information om vanligt férekommande hand-
lingar, viktiga sokingangar samt register.

Dokumenthanteringsplan

I en dokumenthanteringsplan for kommunens myndigheter beskrivs samtliga allmanna
handlingar och var dessa forvaras. Dokumenthanteringsplanen ger en 6verblick over inform-
ationsflodet och gor det lattare att svara pa fragor (saval interna som externa) samt samman-
stdlla information. Informationen eller handlingarna som ska redovisas i dokumenthante-
ringsplanen ar oberoende av media, det kan alltsa handla om allt fran papper till en postien
databas. All gallring som inte finns beskriven i dokumenthanteringsplanen ar otillaten. Gall-
ringsbeslut fattas av ansvarig namnd.

5. Olika typer av drenden
Kommunen hanterar en rad olika typer av drenden. Vanligt f{érekommande &r remisser, mot-
ioner och yttranden av olika slag.

Svara pa remisser

Kommunstyrelsen ar kommunens primédra remissinstans. Kommunen ges ofta mdjlighet att
yttra sig nar exempelvis lagforslag eller utredningar fran andra myndigheter eller organisat-
ioner ar ute pa remiss.

Ibland kan det behdvas synpunkter fran en nimnd med specialistkunskaper i arendet. Vid
sadana tillfallen behover inte kommunstyrelsen fatta ett formellt beslut om att remittera
drendet. Arendet skickas direkt pa remiss och berérd ndimnd yttrar sig till kommunstyrelsen.
Tjansteperson pa kommunstaben sammanstaller sedan remissvaret vid behov och kommun-
styrelsen faststéller det. Det hander att remisser fran myndigheter eller organisationer
skickas direkt till en forvaltning/namnd. Praxis dr att kommunstyrelsen star som avsandare
av remissvar. Om drendet har en mycket detaljerad namndspecifik karaktdar kan den berérda
facknamnden sta som avsandare istallet.

Avgrinsningar av remissvar

Remissinstanserna brukar f& vetskap om vilka delar av exempelvis ett betinkandet som rege-
ringen i forsta hand vill ha synpunkter pa. Darigenom besparas remissinstanserna onodigt
arbete med att plocka ut den eller de delar som r6r dem ur ett omfattande betankande. Den
som far en remiss som &r begransad till ndgon bestimd del av ett betinkande far naturligtvis
lamna synpunkter dven pa ovriga delar. Avsikten med att avgransa remissen ar att under-
latta remissinstansens arbete. Omvant galler naturligtvis att en remissinstans alltid kan be-
gransa sitt yttrande pa lampligt satt.
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Remissvaret stélls upp enligt foljande om svaret ar ett eget dokument (dvs inte en del av
tjansteskrivelsen):

e Borja med en sammanfattning av de synpunkter som kommunen vill lamna

e Folj betankandets disposition

o Aterge inte utredningsforslagen i onddan. Skilj referat fran egna synpunkter

e Gor stallningstagandet tydligt

Det ar viktigt att se till att avsdndande remissinstans far yttrandet i begart format.

Svara pa motioner

En motion bereds som vilket drende som helst. Detta innebar att innan en motion avgors av
fullméktige ska den beredas av en namnd. Kommunstyrelsen ska alltid fa tillfalle att yttra sig
i ett drende som beretts av en annan namnd.

En motion vécks av en eller flera ledamoter i kommunfullméaktige. En motion innebar ofta ett
forslag till forandring. Kommunfullméaktige remitterar alltid motionen till kommunstyrelsen
for beredning. Kommunstyrelsen remitterar i sin tur motionen till den eller de nimnder som
berdrs eller till handlaggare pa kommunstaben. Forslag till beslut skrivs av tjansteperson och
mallen for tjansteskrivelse ska anvandas. Den egna namnden faststaller yttrandet och skickar
det till kommunstaben som sdkerstiller vidare hantering i kommunstyrelsen och kommun-
fullméktige. Da en ndmnd ska yttra sig 6ver en motion ska drenderubriken som anvandes i
kommunfullméaktige dven anvandas i namnden.

Beredning av e-forslag (Luleaforslaget)

Alla far vacka arenden i kommunfullmaéktige via e-forslag. For att fragan ska utredas kravs
att minst en promille av Luleds medborgare har valt att rosta for forslaget. Ett e-forslag vacks
genom att det lamnas in ett forslag via kommunens digitala e-tjanst. Ett e-forslag kan bara
behandlas av kommunfullméktige om det ligger inom kommunfullmaktiges befogenhetsom-
rade.

Kommunfullmaktige kan i vissa fall 6verlata till kommunstyrelsen eller annan namnd att
fatta beslut i arendet se 5 kap 2 § KL. Nar ett e-forslag beretts fardigt och beslut ska fattas,
ska forslagsstdllaren underrattas och bjudas in att narvara vid beslutstillfallet.

Styrelsen ska i april och oktober varje &r lamna information till fullmaktige om hanteringen
av e-forslagen.

Vid besvarande av motioner och e-forslag

En motion eller ett e-forslag innehéller ett forslag till ndgot och ar inte en fraga. Darfor ska
det i beslutet framga om motionen/e-forslaget bifalls, bifalls till viss del eller avslas. Det ska
aven framga eventuella ekonomiska ataganden f6r kommunen.

Motioner och e-forslag bor behandlas sa att beslut kan fattas inom ett ar. Om motiondren el-
ler forslagsstallaren foreslar en utredning av nagot slag - undvik att genomfdra utredningen i
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det hir skedet. Foresla bara bifall eller avslag pa forslaget till utredning. Undvik alltsa att i
sak utreda nagot innan det finns ett beslut om att gora det.

Om flera myndigheter ska yttra sig 6ver en motion eller ett e-forslag samordnar vanligtvis
kommunstabens kansli ett gemensamt yttrande infor beslut i kommunstyrelse eller kom-
munfullmaktige.

Lokala styrdokument for drendehantering
Namndernas reglementen
Kommunfullmaktiges arbetsordning
Néamndernas delegationsordningar
Néamndernas dokumenthanteringsplaner
Arkivreglemente

Tillampningsanvisningar for arkivreglementet

Styrdokumenten finns publicerade pa kommunens hemsida.
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6. Begreppslista

Allméan handling En handling som forvaras hos, kommit in till eller upprattats av
myndigheten.

Ansla Nar protokollet &r justerat anslas det pd kommunens anslagstavla
i tre veckor.

Arbetsmaterial En handling som &ar under framtagande eller &nnu inte godkand,
beslutad eller faststalld.

Beredning Ett arbete som genomfors bade av anstéllda och pa politisk niva
efter handlaggning infor att ett &rende ska beslutas om av namnd,
styrelse, kommunfullmaktige.

Beredningstvang Ett drende i kommunfullmaktige ska, med vissa undantag, vara
berett av kommunstyrelsen.

Beslutsunderlag De handlingar som skickas till fortroendevalda som underlag in-
for beslut i ett drende. Vanligtvis en tjansteskrivelse med en eller
flera bilagor.

Bordligga Nar politisk instans skjuter upp beslut i ett drende till kommande
sammantrade utan att drendet ska beredas ytterligare.

Diarieforing Registrering av allmanna handlingar i ett diarium.

Diarium En forteckning eller ett register 6ver allmanna handlingar hos
myndigheten.

Expediera Skicka beslut till berorda parter, t ex berérd ndmnd, forslagsstal-
lare eller sokande.

Handling Kan vara en tjansteskrivelse, utredning, rapport, yttrande, karta,
sms, bild m.m.

Inhibition Med inhibition avses att ett beslut, vilket annars galler omedel-
bart, ska avvaktas med att utforas och inte far verkstallas.

Justering Nar ordforande, utsedd justerare och nimndsekreterare skriver

under protokollet sa det kan anslas och 6verklagandetiden kan
borja lopa.
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Laga kraft Da ett beslut vunnit laga kraft kan det inte langre 6verklagas.
Motion Forslag fran en ledamot i kommunfullméktige. Forslaget bor be-
handlas inom ett ar.
Myndighet Varje namnd é&r en sjédlvstandig myndighet.

Omedelbar justering

Personuppgift

Presidium

Remiss

Sekretess

Tjansteskrivelse

Yttrande

Aterremiss

Namnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras
omedelbart. Beslut om omedelbar justering ska framga av den ak-
tuella protokollsparagrafen.

All slags information som direkt eller indirekt kan knytas till en
fysisk person.

Namndens, styrelsens eller kommunfullméaktiges ordférande och
vice ordforande samt 2:e vice ordforande.

Ett satt att fa synpunkter i ett &rende. Kommunstyrelsen kan ex-
empelvis genom ett remissforfarande be en viss naimnd att yttra
sig i en fraga. Departement och andra organ kan be kommunen
yttra sig i t ex lagstiftningsarenden.

Att hélla en uppgift hemlig med stod av offentlighets- och sekre-
tesslagen (OSL), dar man gor undantag fran tryckfrihetsforord-
ningens ratt att ta del av allmanna handlingar. Exempel pa upp-
gifter som ofta omfattas av sekretess dr individarenden inom soci-
altjansten.

Forvaltningens sakliga och objektiva forslag till beslut infor poli-
tisk behandling i namnd.

Ett stallningstagande (remissvar) till den som sant ut remissen.
Den beslutande instansen aterlamnar arendet for ytterligare be-

redning till den som handlagt det, ofta fran ndimnd eller styrelse
tillbaka till forvaltningen. Beslut om aterremiss ska motiveras.
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