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Pitea Kommun

Syfte

Varje dag fattas det beslut i Pited kommun som berdr ménniskor. Det kan vara anstillda inom
kommunen, invanare som anvdnder kommunens service eller féretag som verkar i kommunen.
Oavsett pa vilket sdtt manniskor paverkas ér det viktigt att vi inom kommunen kommunicerar
pa ett sitt som gor att kommunens trovérdighet uppritthills och stirks. Riktlinjerna ska stodja
Pited kommuns dvergripande arbete om demokrati och dppenhet.

Denna riktlinje syftar till att utveckla en effektiv drendeprocess som framjar 6ppenhet, tydlighet
och mojlighet till ansvarsutkrdavande i hela beslutskedjan. Genom en transparant och
kvalitetsséker drendeprocess, som mdter organisationens behov, tydliggdrs den politiska
styrningen och medborgarnas tillit till kommunen upprétthalls. Syftet &r att uppna ett
gemensamt arbetssitt, hja kvaliteten och fa en snabbare drendehantering. Det ger i sin tur en
okad tydlighet for fortroendevalda och medborgare som tar del av vara handlingar och beslut.

Riktlinjerna konkretiseras i en anvisning som beskriver drendeprocessen. Riktlinjerna med
tillhdrande anvisningar géller alla férvaltningar och ndmnder i Pited kommun samt i tillimpliga
delar &ven de kommunala bolagen. Bolagen ses inte som myndigheter men omfattas av
offentlighetsprincipen och ska utga frén denna policy i sitt arbete med att halla handlingar
ordnade.

Arendeprocess

Arendeprocessen ir hela kedjan fran registrering till arkivering enligt foljande:
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Registrering — Arendet kommer in via post, e-post, telefon eller fax alternativt upprittas inom
myndigheten. Arendet registreras i diariet av registrator och fordelas till handlaggare.

Handldggning — Handl4dggaren utreder drendet, viasentliga aspekter belyses och andra experters
synpunkter och yttranden tas in. Handldggaren uppréttar en tjansteskrivelse.

Beredning — Forvaltningschef ansvarar for att bereda och kvalitetssékra drendet.
Arenden som kréver politiska beslut bereds dven av politiken infor skapande av kallelse.

Beslut — Arenden som kriver politiskt beslut behandlas i sammantridesprocessen.

Arenden som beslutas pa delegation tas av behérig tjinsteperson och delges nimnd. Beslut
inom forvaltningens verksamheter som styrs 1 lag eller i kommunens styrande dokument tas
genom verkstéllighetsbeslut av behdrig tjdnsteperson.

Avslut/arkivering —

Niér drendet ar fardigbehandlat och protokollet &r justerat ansvarar nimndsekreterare och
handlaggare for expediering. Registratorn ansvarar for att drendet avslutas och sorteras i
diarienummerordning. Arkivredogoéraren ansvarar for att det arkiveras.
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Arenden

Inom Pited kommun registreras drenden for verksamhetsprocesser som kraver ett beslut, utgor
en del i ett uppdrag, projekt, utredning, delegationsbeslut eller tecknande av ett avtal m.m. Det
ska vara god ordning pa myndighetens allminna handlingar.

Handlingar

Oavsett om en friga ska utredas och beslutas av en tjansteperson eller beslutas i en nimnd,
skapas handlingar i processen som ska hanteras enligt de regelverk som kommunen har att
efterleva. Alla drenden registreras enligt en diarieplan och ges ett unikt diarienummer. Samma
typer av drenden har en gemensam diarieplanbeteckning for att mojliggora uppfoljning,
atersokning och upprittande av statistik 6ver olika drendegrupper.

Handlingar som skapas ska folja gillande lagar och regler, vara tillginglig och begriplig for
anstillda, fortroendevalda, medborgare och néringsliv — bade idag och i framtiden. Nér
handléggare skriver i tjansten representerar man Pited kommun och texten ar en produkt for
allménheten. Spraket i offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och begripligt och utgd frén
lasarens perspektiv.

Roller

For att uppfylla de krav som finns pa offentlighet och ordning pa allménna handlingar ska
nedanstéende roller finnas pé alla forvaltningar och nimnder som hel eller del av tjanst.

e Registrator
Tillsammans med kommunens huvudregistrator ansvarar registratorn for att forvalta och
utveckla registrering- och informationshanteringsprocessen for nimnden.

e Niamndsekreterare
Néamndsekreterare dr den tjénsteperson som har helhetsansvar for att férvalta och
utveckla drendeprocessen. De har dven ansvar for att nimndens sammantrdaden
genomfors och protokollfors pa ett effektivt och korrekt sétt.

e Arkivansvarig
Arkivansvarig ska finnas for varje nimnd/styrelse.

e Arkivredogorare
Arkivredogdraren ska varda nimndens/styrelsens handlingar samt hilla dem tillgéngliga
enligt offentlighetslagstiftningen.

e Ordforande
Ordforande i1 varje nimnd avgor, efter beredning, vilka och nér drenden ska tas upp till
beslut samt vilka underlag som ska inkluderas 1 kallelsen till ssammantradet. Ordf6rande
leder sammantrédet och dr ansvarig for protokollets innehéll fram till justering.
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Handlaggning och beslut

Enligt forvaltningslagen har alla myndigheter krav pa sig att drenden ska handlédggas snabbt
och effektivt utan att rattssdkerheten asidositts. Det &r viktigt att underlaget till &rendet ar val
underbyggt och begripligt, sdvil for forvaltningen och ndmnden som f6r medborgaren.

Kommunala beslut kan tas pé tre sétt; politiskt beslut, delegationsbeslut eller
verkstillighetsbeslut. Det ska finnas en tydlighet 6ver vem som har rétt att fatta olika typer av
beslut och pa vilken nivé dessa beslut tas.

e Politiska beslut — Alla beslut utgar fran politiska stillningstaganden. Ar inte beslutet
delegerat eller ett verkstillighetsbeslut s& 4r nimnden beslutsinstans. For beslut i
principiella fragor och i d&renden av storre vikt for kommunen fattas besluten av
kommunfullmaiktige.

e Delegationsbeslut — ér beslut som fattas av ett utskott eller en tjansteperson a
myndighetens/nimndens vignar. For att kunna fatta delegationsbeslut méste nimnden
ha antagit en delegationsordning som reglerar vilka beslut som fér fattas av en annan
part i nimndens namn.

o Verkstillighetsbeslut - dr beslut som fattas av en tjansteperson i kommunen, som ligger
inom ramen for det ansvar/mandat som ingér i tjinsten. Mandatet utgar fran tidigare
politiska beslut till exempel i form av styrande dokument eller stéllningstaganden.

Oberoende beslutsform ska beslutet dokumenteras och relevanta handlingar bevaras.

Tjansteskrivelse

Alla drenden som kraver politiskt beslut eller tas av tjansteperson pa nimndens delegation ska
innehalla en tjdnsteskrivelse. For delegationsbeslut kan innehéllet i tjénsteskrivelsen istéllet
infogas i delegationsbeslutshandlingen. Tjinsteskrivelsen ar ett sakkunnigt uttalande eller
omdome fran forvaltning till ndmnd. En tjinsteskrivelse innehéller forvaltningens forslag till
beslut och en sammanfattning av drendet som syftar till att nimnden ska fa ett underlag av hog
kvalitét. Forvaltningschef ér ytterst ansvarig for tjdnsteskrivelsen. Tjansteskrivelsen kan inte
dndras av nimnden, ddremot kan nimnden tillfora/fortydliga uppgifter till protokollet.

e Beslutsmeningarna under forslag till beslut ska vara sjélvstdndiga meningar och
innehalla ett beslut per beslutsmening samt kunna verkstillas och forstas utan att ldsa
arendebeskrivningen.

e Arendebeskrivningen dr en sammanfattning av drendet och bor héllas kort till forméan
for overskéadligheten.

Kallelse, protokoll och publicering

For att f4 en sammanhallen och effektiv drendegéng dér drenden inte i onddan fordrdjs mellan
de olika beslutsinstanserna sa ska ndmnderna faststélla sina sammantrddesplaner med
utgangspunkt fran Kommunfullmiktiges sammantrédesplan.
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Kallelse med dagordning till kommunfullmiktige, kommunens nimnds- och
utskottssammantraden ska ha ett enhetligt utseende i hela kommunen. Kommunlednings-
forvaltningen har huvudansvaret for detta.

Sammantrdaden 1 Kommunfullméktige och kommunens ndmnder samt utskott ska dokumenteras
1 ett ssmmantrédesprotokoll. Protokollen ska ha ett enhetligt utseende i hela kommunen.

Kommunledningsforvaltningen har huvudansvaret for detta.

Protokoll med beslutsunderlag publiceras pa kommunens webbsida snarast efter justering.

Beslutad av KF 2018-11-28 § 244
Reviderad till Riktlinje av KF 2024-06-24 § 151
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