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Inledning

Denna anvisning utgar fran Pited kommuns styr- och ledningssystem och syftar till att utveckla en
effektiv drendeprocess som framjar 6ppenhet, tydlighet och mgjlighet till ansvarsutkravande i hela
beslutskedjan samt végleda samtliga forvaltningar i denna. En transparent och kvalitetssaker
arendeprocess, som moter organisationens behov, skickliggor politiken och uppratthaller
medborgarnas tillit till kommunen.

Denna anvisning beskriver arendeprocessen fran registrering, handlaggning och beslut till avslut
och arkivering. Syftet &r att uppna ett gemensamt arbetssatt, hoja kvaliteten och fa en snabbare
arendehantering. Det ger i sin tur en 6kad tydlighet for fértroendevalda och medborgare som tar del
av handlingar och beslut.

| samband med introduktionen av nyanstallda handlaggare ska handlaggare uppmanas att ta del av
anvisningen. Anvisningen riktar sig till handlaggare och deras chefer samt dvriga personer som
arbetar inom drendeprocessen, sa som registratorer och namndsekreterare. Den styr
arendehanteringsprocessen och kan med fordel anvéndas som ett stdd i det I6pande arbetet inom
registrering, handl&dggning, beredning samt beslut. Forvaltningschefer och ndmndsordféranden har
ansvaret for att anvisningen foljs.

Det administrativa arbetet inom kommunen styrs bland annat av tryckfrihetsférordningen,
offentlighets- och sekretesslagen, forvaltningslagen, kommunallagen, arkivlagen och
dataskyddsférordningen. Anvisningen vilar pa dessa lagar, men nagra direkta hanvisningar till
lagrum gors inte.

Enligt spraklagen ska spraket i offentlig verksamhet vara vardat, enkelt och begripligt, det kallas
klarsprak. Nar man skriver i tjansten representerar man Pited kommun och texten &r en produkt for
allmanheten. Darfor ska man alltid utga fran lasarens perspektiv, inte sitt eget. Aktuell information
om klarsprak finns pa Insidan.

Denna anvisning utgor ett grunddokument for &rendehanteringsprocessen och kompletteras av
andra styrande dokument. Exempelvis regleras styrande dokument och arkivering i andra styrande
dokument. Stod vid utlamnande av allman handling finns pa Insidan under Stod i arbetet.

Denna anvisning galler alla forvaltningar och namnder i Pited kommun samt i tillampliga delar
aven de kommunala bolagen. Bolagen omfattas av offentlighetsprincipen och ska utga fran denna
anvisning i sitt arbete.
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Roller i arendeprocessen
Nedan ges en definition av de olika rollerna inom &rendeprocessen.

Namndroller
Nedanstaende roller ska finnas pa alla forvaltningar som hel eller del av tjanst.

Forvaltningschef

Forvaltningschefen har det 6vergripande ansvaret for arendeprocessen inom forvaltningen och
ansvarar for att kvaliteten i handlaggningen och beredningsprocessen &r god.

Forvaltningschefen ar mottagare av namndens uppdrag samt leder och fordelar arbetsuppgifter
inom sin forvaltning.

Ordforande

Ordférande i varje ndmnd avgor vilka arenden och nér de ska tas upp till beslut samt vilka underlag
som ska inkluderas i kallelsen till sammantrédet. Ordférande leder sammantradet och ar ansvarig
for protokollets innehall fram till justering.

Nimndsekreterare

Néamndsekreterare ar den tjansteperson som har helhetsansvar for arendeprocessen inom
forvaltningen samt att namndens sammantraden genomfors och protokollfors pa ett effektivt och
korrekt satt.

Néamndsekreterare kvalitetsgranskar, redigerar och begér in kompletterande beslutsunderlag till
namnden. Med stod av denna anvisning har namndsekreterarna ratt att begara komplettering fran
handlaggare om underlagen inte féljer anvisningen.

Namndsekreterare ansvarar for att justering av protokoll gors i tid och att anslag publiceras pa
kommunens anslagstavla.

Det dr ocksa namndsekreterares ansvar att, i samrad med forvaltningschef och namndsordférande,
uppratta en arlig sammantradesplan for namnden att anta.

Tillsammans med kommunsekreteraren ansvarar namndsekreterarna for att utveckla och
effektivisera drendehanteringsprocessen for ndmnden.

Registrator

Registratorns uppgift ar att ha uppsikt 6ver registreringsprocessen, registrera allmanna handlingar
och stodja anvandarna i respektive drendehanteringssystem. Registrator kan ocksa fordela vissa
typer av &renden (till exempel remisser, ansokningar och rutindrenden) for handléggning.

Tillsammans med kommunens huvudregistrator ansvarar registratorn for att utveckla och
effektivisera registrerings- och informationshanteringsprocessen fér namnden.
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Handlaggare

Handl&ggarens uppgift &r bland annat att utreda arenden och sammanstalla underlag for beslut. Det
ar handlaggarens ansvar att se till att &rendet blir allsidigt belyst och tas upp for beslut i ratt tid.
Handlaggaren ska dven besvara fragor fran allménhet, organisationer och myndigheter.

Det ar viktigt att handldggaren foljer den faststéllda arendeprocessen med uppsatta
bevakningsdatum och uppréttade mallar, for att effektivisera och héja kvaliteten i beslutsprocessen

Arkivansvarig

Arkivansvarig ska finnas for varje namnd/styrelse. Arkivansvarig ska kunna fatta beslut kring
arkivfragor som paverkar budgetarbete, 6vrigt planeringsarbete och organisationsférandringar.
Arkivansvarig bor kanna till anvisningar och regler som paverkar arkiv- och informationshantering
samt bevaka att arkivlagen och kommunens arkivregler tillampas.

Arkivredogorare

Arkivredogoraren ska varda namndens/styrelsens handlingar samt halla dem tillgangliga enligt
offentlighetslagstiftningen. Arkivredogorare deltar i arbetet med att utarbeta
informationshanteringsplaner med gallringsanvisningar och ansvarar for att beslutad gallring sker.
Hen ansvarar aven for nararkiv och leverans av handlingar till Centralarkivet.

Centrala roller

Kommunchef

Kommunchef ar kommunchefen kommunens ledande tjansteperson och ansvarar for att
kommunens forvaltningsorganisation, inklusive drendeprocessen, fungerar pa ett andamalsenligt
och effektivt satt. Utover detta har for Kommunledningsforvaltningen samma uppdrag som
forvaltningschef.

Kommunsekreterare

Kommunsekreterare har for Kommunledningsforvaltningen samma uppdrag som ndmndsekreterare.
Utover detta leder och stédjer kommunsekreteraren processen for att utveckla och effektivisera
arendehanteringen foér kommunen i sin helhet.

Kommunens huvudregistrator

Kommunens huvudregistrator har for Kommunledningsforvaltningen samma uppdrag som
registrator. Utdver detta leder och stédjer huvudregistrator processen for att utveckla och
effektivisera registrering och informationshantering fér kommunen i sin helhet.

Arkivarie

Arkivarien stodjer forvaltningarnas arkivansvariga och arkivredogorare i god hantering av all
verksamhetsinformation, oavsett om informationen uppstar i analog eller digital form. Arkivarien
ansvarar for att ta fram styrdokument for informationshantering, t ex arkivreglemente, och stodjer
verksamheten genom rad och tillsyn.
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Arendeprocessen
Denna anvisning utgar fran darendeprocessen. Har ges en oversiktlig bild av ett arendes gang.

Registrering —En handling kommer in till alternativt upprattas inom myndigheten. Arendet
registreras i diariet av registrator och fordelas till handlaggare.

Handlaggning — Handl&ggaren utreder arendet, vasentliga aspekter belyses och andra experters
synpunkter och yttranden tas in. Vid politiska beslut uppréattar handlaggaren en tjénsteskrivelse.

Beredning — Forvaltningschef ansvarar for att bereda och kvalitetssikra drendet. Arenden som
kréver politiskt beslut bereds &ven politiskt.

Beslut — Beroende pa vad drendet beror fattas beslut av fullmaktige, namnd eller delegat pa
uppdrag av namnd. Det kan ocksa vara fraga om ett s& kallat verkstallighetsbeslut.

Avslut/arkivering — Néar arendet &r fardigbehandlat ansvarar ndmndsekreterare och handlaggare for
att rensa bort arbetsdokument och expediera beslut. Registrator ansvarar for att &rendet avslutas.
Arkivredogoraren ansvarar for arkivering.

Tidsplan och beslutsprocess

Nar sammantradesplaneringen for aret upprattas satts stoppdatum for nar arenden ska vara klara
infor respektive beredning. Dessa datum ska respekteras for att den politiska beredningen och
namndssammantradet, med exempelvis utskick av handlingar, ska kunna fungera. Namnderna ska
darfor faststalla sina sammantradesplaner med utgangspunkt fran Kommunfullmaktiges
sammantradesplan.

Arendehanteringssystem

| Pited kommun finns olika drendehanterings- och verksamhetssystem. Arendehanteringssystem
anvands for registrering av &renden och verksamhetssystem for handldggning av drenden. Platina &r
det huvudsakliga arendehanteringssystemet och det som anvands for ndmndssammantraden. Denna
anvisning géller oavsett arendehanteringssystem.
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|. Registrering

Registrering (diarieforing) eller god ordning pa myndighetens allménna handlingar &r nagot som
regleras i grundlagsstiftningen. Registrering av handlingar i ett &rendehanteringssystem gors av
tre huvudskal:

e att enkelt och snabbt kunna hitta handlingarna

e att halla alla handlingar som ror en viss fraga samlade pa ett och samma stalle

e att kunna félja var i en process ett arende befinner sig

Pa sa vis kan ocksa allméanhet och media ges insyn i vilka handlingar som hanteras inom
kommunen.

I.1 Registrering av handling

Allmanna handlingar ska registreras samma dag de kommer in, skickas ut eller upprattats.
Bevaranderegler for handlingar regleras i ndmndens informationshanteringsplan.

Dubbelregistrering av handlingar i olika arendehanteringssystem ska undvikas. Handlingar som
behandlas i ndmndssammantrade ska alltid registreras i Platina.

l.1.1 Versionshantering av handlingar

Nar en handling andras i namndssammantrade ska varje version registreras. Det galler saval
forvaltningens ursprungliga forslag som de olika beslutsinstansernas forslag.

.2 Uppriattande av drende

Inom Pited kommun uppréattas arenden for verksamhetsprocesser som kraver ett beslut, utgor en del
i ett uppdrag, projekt, utredning, delegationsbeslut eller tecknande av ett avtal m.m.

Detta innebadr att drenden inte enbart uppréattas for politiska beslut som tas i ndmnd utan aven for
delegationsbeslut samt verkstallighetsbeslut enligt ndmndens informationshanteringsplan. Alla
sadana arenden ska upprattas och beslut dokumenteras, saval avslag som beviljande.

Arende ska alltid upprattas i samband med att arbetet paborjas.

Nér ett &rende upprattas ska rubriken sammanfatta vad drendet behandlar i en kort mening.
Rubriksattningen ar viktig for att underlatta framtida atersokning av arendet. Inga forkortningar
eller personuppgifter ska anvandas och facksprak ska undvikas.

Rubriken byggs upp enligt principen, typ av arende — specifikt drende. Till exempel:
Medfinansiering — Projekt X

Detaljplan — Omrade X

Motion (parti) — Motionsnamn

1.2.1 Arenden med flera beslut

For arenden som foranleder flera beslutstillfallen ar huvudregeln att upprétta nytt &rende for varje
nytt beslutstillfélle och relatera till tidigare arenden i processen. Rubrikerna ska ha likalydande start
och drendena relateras till varandra i drendehanteringssystemet.
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2. Handlaggning

I kommunen hanteras en stor mangd olika typer av arenden som syftar till att utreda och fatta
beslut i en specifik fraga. Oavsett om ett beslut fattas pa delegation eller i namnd ska utredningen i
arendet dokumenteras i ett beslut eller forslag till beslut, som innehaller all relevant fakta,
synpunkter och motiveringar till beslutet. Ansvarig handlaggare ser till att arendet haller god
kvalitet, att alla allmanna handlingar &r dokumenterade, lagrade och kommunicerade pa rétt satt
samt att underlagen &r klara i tid.

2.1 Bedomning av ett drende

Handlaggaren bor nar denne mottagit drendet sa snart som majligt lasa igenom tillhérande
handlingar och kontrollera foljande:

e Har &rendet kommit rétt?

o Kréver drendet ett politiskt-, delegations- eller verkstallighetsbeslut?
e Nar behovs beslutet? Gor tidsplanering utifran sammantradesplan.

e Behover det remitteras?

2.2 Utredning av ett arende

Enligt forvaltningslagen har alla myndigheter krav pa sig att arenden ska handlaggas sa enkelt,
snabbt och kostnadseffektivt som mojligt utan att rattssdkerheten eftersatts. Det ar viktigt att
underlaget till d&rendet &r val underbyggt och begripligt, saval for forvaltningen och namnden som
for medborgaren.

Efter bedomning och tidsplanering &r det handlaggarens uppgift att utreda arenden och
sammanstélla underlag for beslut. Handlaggaren ansvarar for att &rendet blir allsidigt belyst och att
tillrackligt med fakta samlas in. Vid handlaggning av ett &rende kan handldggaren anvénda sig av
olika utredningsmetoder. Relevant information att redogéra for ar till exempel:

e Omvdrldsanalys

o Konsekvensanalys, till exempel ur miljéméssigt, ekonomiskt eller organisatoriskt
hanseende

e Samrad och dialog med intressenter i arendet, till exempel medborgare, andra
myndigheter, forvaltningar i kommunen eller berdrda organisationer

e Samverkan med fackliga organisationer
e Tidigare beslut inom arendeomradet. Foljer forslaget dessa beslut?
e Relevanta resultat och undersékningar.

e Hur paverkar forslaget till beslut kommunens mojligheter att uppna vision och
strategier?

2.2.1 Dokumentationsskyldighet

Vid handlaggningen av ett drende kan uppgifter som har betydelse for utgangen i drendet tas emot,
de ska dokumenteras i &rendet. Om uppgifter kommer in muntligt ska dven dessa dokumenteras av
handl&ggare och registreras i arendehanteringssystemet som en tjansteanteckning. Detta ar reglerat i
forvaltningslagen och ska trygga manniskors ratt att fa ta del av uppgifter i arenden som de utgor en
part i — det ar alltsa for rattsséakerhetens skull mycket viktigt att alla uppgifter som &r relevanta for
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bedémningen i ett drende finns redovisade i drendeakten. Det ar ocksa en forutsattning for att den
som har rétt att besluta i &rendet ska ha ett bra underlag for beslut och for att granskning av arendet
ska kunna goras i efterhand.

2.2.2 Kommunicering vid myndighetsutovning

Enligt forvaltningslagen far ett arende som avser myndighetsutévning mot enskild i princip inte
avgoras utan att den som &ar sokande, klagande eller annan part har underréttats om en uppgift som
har tillforts arendet av nagon annan an hen sjalv och hen har fatt tillfalle att yttra sig éver uppgiften.
Det ska framga av texten i tjansteskrivelsen pa vilket satt och nér arendet har kommunicerats med
sOkanden, klaganden eller annan part. Kommunicering kan uteslutas i vissa fall, till exempel om
beslutet inte gar parten emot eller om uppgiften saknar betydelse.

2.2.3 Dokumentmallar

| &rendehanteringssystemet finns olika dokumentmallar som ska anvandas. Word och PDF &r de
format som ska anvandas for beslutsunderlag. PowerPoint &r ett presentationsformat och Excel &r
ett kalkylprogram, de ska darfor inte anvandas som beslutsunderlag.

2.3 Intern remiss

Vid handlaggningen av vissa typer av arenden som involverar mer &n en namnd eller férvaltning
tillampas sarskilda forfaringssatt.

Med intern remiss menas att arendet remitteras inom kommunen. Det anvands da
Kommunstyrelsen eller annan namnd behdver synpunkter i ett arende. Det kan géras pa tva satt,
antingen efterfragas yttrande fran namnd eller sakkunnigt yttrande fran forvaltning. Vid remiss till
namnd handlaggs och bereds arendet pa samma satt som 6vriga arenden till namnden. Vid
sakkunnigt yttrande lamnar en forvaltning eller bolag skriftligt yttrande till en annan forvaltning.

Vid intern remiss ska forvaltning eller namnd Iamna forslag till beslut och i arendebeskrivningen
redogora for skalen till stallningstagandet. Vid sakkunnigt yttrande anvands mallen for
tjansteskrivelse.

2.4 Motioner och Piteforslag

Motioner vacks i Kommunfullméktige och remitteras till styrelsen eller ndmnd for beredning.
Piteforslag inkommer till Kommunledningsforvaltningen och kommunchef ansvarar for fordelning.

Forslag till beslut for motion och Piteforslag ska vara bifall, avslag eller anses fardigbehandlat om
forslaget redan &r genomfort. Vid forslag till bifall ska namnden &ven ge forslag till beslut om
uppdrag att ansvara for genomférande av forslaget. Namnden ska dven redogora for hur
genomforandet prioriteras gentemot évrig verksamhet och om det kan genomféras inom befintlig
budget eller om &skande behdver goras i ndstkommande budgetprocess. Om ndmnden bedémer att
genomforandet ligger inom Kommunstyrelsens verksamhetsomrade ska Kommunstyrelsen ta
stéllning till prioritering och eventuella dskanden.

Om motionaren eller forslagsstallaren foreslar exempelvis en utredning av nagot slag ska det inte
genomforas innan slutlig beslutsinstans har bifallit en utredning.
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2.5 Remiiss fran myndighet utanfor kommunen

Kommunen ges ofta mojlighet att yttra sig 6ver exempelvis lagforslag eller utredningar, som &r ute
pa remiss fran andra myndigheter eller organisationer. Kommunchef (i samband med
tjdnsteberedning) avgor vilken instans som ska besvara remisser for Pited kommuns rakning.

Huvudregeln ar att Kommunstyrelsen besvarar remisser for Pited kommuns rakning.

Kommunfullméaktige besvarar remisser som avser fragor av principiell art eller storre vikt, samt
remisser som avser fragor som ar politiskt kontroversiella i kommunen. Forslag till beslut bereds av
Kommunstyrelsen och de n&mnder/bolag vars verksamhet remissen beror.

Enskild ndmnd besvarar remisser av rent teknisk art som faller enbart inom namndens
ansvarsomrade. Inom begreppet “rent teknisk art” ligger att remissen bedoms fa begriansad
paverkan pa verksamhet och budget (klaras inom ram). Beslut i dessa drenden tas i namnd och
behover inte beslutas av Kommunstyrelsen.

2.6 Interpellation och enkel fraga
Fullmaktigeledamoter kan stalla fragor i fullméaktige via interpellation eller enkel fraga.

Interpellationer [amnas till Kommunledningsforvaltningen och anméls i Kommunfullméktige. Efter
anmélan i Kommunfullmaktige skickas interpellationen till svarande, som for att sammanstalla sitt
svar kan inhamta faktaupplysning fran sakkunnig tjansteperson vid berord férvaltning. Svar pa
interpellation skickas till Kommunledningsforvaltningen infor utskick av kallelse till
Kommunfullmaktiges sammantrade.

Enkel fraga lamnas till Kommunledningsforvaltningen och besvaras direkt vid kommande
Kommunfullmaktigesammantrade.

2.7 Styrande dokument

Styrande dokument utgér en sarskild kategori av arenden och handlaggningen skiljer sig fran
vanliga arenden. Detta regleras i Pited kommuns styr- och ledningssystem.

Vid revidering av styrande dokument ska det i tjansteskrivelsens drendebeskrivning framga vilka
forslag till revideringar som gjorts i dokumentet. Som bilaga laggs tva dokument. Ett dokument
som ar fardigt, dar alla revideringar gjorts och ett dokument med markering av borttag, &ndringar
och tillagg.

N&mnds beslut om indexupprékning av taxa expedieras till Kommunledningsforvaltningen for
delgivning i Kommunfullméktige. Beslutande instans ansvarar for publicering.

2.8 Tjansteskrivelse

| handlaggning for arenden som gar till politiskt beslut ingar att ta fram en tjansteskrivelse som ar
ett viktigt beslutsunderlag tillsammans med andra handlingar. Darfér ar det viktigt att
handlaggaren som utreder arendet skriver tjansteskrivelsen.

En tjansteskrivelse innehaller forvaltningens forslag till beslut och en sammanfattning av arendet
som syftar till att namnden ska fa ett underlag av hog kvalitét. Férvaltningschef ar ytterst ansvarig
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for tjansteskrivelsen. Tjansteskrivelsen kan inte &ndras av ndmnden, ddremot kan ndmnden tillfora
och fortydliga uppagifter till protokollet.

Tank pa att spraket ska vara vardat, enkelt och begripligt. Handlaggaren som skriver representerar
Pitea kommun och texten ar en produkt for allméanheten. Texten ska utga fran lasarens perspektiv
for att mojliggora forstaelse och insyn for fortroendevalda och medborgare.

Mallen Tjansteskrivelse i arendehanteringssystemet Platina ska anvandas. Nar kallelser och
protokoll skrivs hamtar dessa mallar vissa uppgifter fran tjansteskrivelsen. Andra darfor aldrig
nagonting i mallen.

Rubriken pa tjansteskrivelsen ska vara samma som rubriken for arendet. For rubricering av drende,
se Registrering.

Tjansteskrivelsen bor besta av en till tva sidor.

Tjansteskrivelsen innehaller rubrikerna, Forslag till beslut, Arendebeskrivning, Konsekvenser for
Vision 2050, Forvaltningens motivering, Beslutsunderlag och Beslut ska skickas till.

2.8.1 Forslag till beslut

Beslutsmeningarna under forslag till beslut ska vara sjalvstandiga meningar och innehalla ett beslut
samt kunna verkstallas och forstas utan att lasa arendebeskrivningen.

Innehaller arendet flera beslut skrivs flera beslutsmeningar.

Finns det tidigare beslut som ersétts av ett nytt, ar det viktigt att upphéva det tidigare beslutet och
sedan anta nytt beslut i separat beslutsmening. Beroende pa arendets typ kan beslut om upphavande
tas i separat arende.

| forslag till beslut ar det forvaltningen som lamnar forslag till sista beslutsinstans. Handlaggaren
tar stallning till forslag till beslut och till vilken sista beslutsinstans &r i &rendet. T.ex.
Samhallsbyggnad foreslar att Kommunfullmaktige antar...

| forslag till beslut hénvisas till namngiven bilaga.

I beslut som galler myndighetsutévning mot enskild ska lagrum anges. Det ska ocksa klart framga
varfor lagrummet &r tillampligt pa det aktuella drendet. Motivering kan uteslutas i vissa fall om
beslutet inte gar nagon part emot eller om det annars ar uppenbart obehovligt att upplysa om skélen.
Motivering ar obligatorisk om beslutet innebar att en ansokan helt eller delvis avslas.

Exempel pa formulering i forslag till beslut:

Godkanner namnden godkanner aterrapporten om...

Bifaller ndmnden bifaller motionen/Piteforslag om...

Avslar namnden avslar ansokan/motionen/Piteforslag om. ..
Beviljar ndmnden beviljar ansdkan om...

Faststaller ndmnden faststéller Riktlinje for...

Antar ndmnden antar yttrandet om...

Upphaver ndmnden upphéver beslutet om...

Avsatter/anvisar namnden anvisar medel fran...

Remitterar arendet remitteras till namnd for ...
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Ger uppdrag ndmnden ger forvaltningschef i uppdrag att. ..
Aterrapport namnden beslutar att aterrapport ska ske 31 mars 2018.
Anses fardigbehandlad (gdller endast motioner och Piteforslag)
Tar del av namnden tar del av informationen om...
Avskriver Kommunfullméktige avskriver drendet fran vidare

handlaggning. (galler enbart for slutliga beslut i fullmaktige for
motioner enligt KL 5:35)

Anvand inte:

Bifaller till viss del (dela upp beslutssatserna till sjalvstandiga beslutsmeningar)

Ersatter

Stéller sig bakom...

Néamnd lagger ... till handlingarna.

Skickar till...

2.8.2 Arendebeskrivning

Under den hér rubriken redogors for bakgrunden till &rendet, vad som hittills har hént och vad
forvaltningen har kommit fram till och varfoér. Arendebeskrivningen ar en sammanfattning av
arendet och bor hallas kort till forman for dverskadligheten. Den omfattar till exempel framtagna
fakta, kostnadsberakningar, forvantade effekter med mera som politikerna har att ta stallning till.

Tidigare beslut som ar fattade i arendet eller som har betydelse for arendet kan med férdel anges i
bérjan av drendebeskrivningen t.ex. Kommunstyrelsen beslutade den 12 juni 2017 § 168 att arendet
ska kompletteras...

2.8.3 Konsekvenser for Vision 2050

Under den héar rubriken beskrivs forslagets positiva och negativa paverkan pa kommunens
mojligheter att uppna visionen och de évergripande strategierna. Finns ingen paverkan anges det.
2.8.4 Forvaltningens motivering

Under den hér rubriken ska férvaltningen motivera forslag till beslut. Det ska vara tydligt vad
beslutet avser och vilka konsekvenser det far.

2.8.5 Beslutsunderlag

Under rubriken redovisas de dokument som handldggaren anser behéver bifogas i kallelsen, t.ex. en
ndmnds beslutsprotokoll eller en rapport. Vid statliga offentliga utredningar (SOU) eller andra
offentliga handlingar kan hanvisning i d&rendebeskrivningen goras, t.ex. med en lank istallet for att
bifoga hela utredningen.

Ta stéllning till vilka underlag som ar relevanta for beslutsfattaren. Vanligtvis &r det en fordel att
minska mangden till forman for 6verskadligheten. Omfangsrika beslutsunderlag kan med fordel
sammanfattas eller bifoga endast sammanfattning om sadan redan finns.

2.8.6 Beslutet ska skickas till

Har anges kontaktuppgifter till de instanser och yrkesroller som beslutet ska skickas till.
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3. Beredning

Né&r handlaggaren har fardigstallt utredningen anméls det till beredning enligt férvaltningens
rutiner. Forvaltningschefen har det formella ansvaret for att bereda och kvalitetssékra arenden.
Arenden som kraver politiskt beslut bereds aven politiskt.

Sekreterare gor en forsta kvalitetsgranskning, redaktionella &ndringar och begér in
kompletterande beslutsunderlag. Sekreterarna kan skicka tillbaka underlag till handlaggarna om
arendet inte foljer denna anvisning.

3.1 Tjansteberedning

Kvalitetssakring ska ske i tjansteberedning pa forvaltningen. Arenden ska sékerstéllas utifran
arendegang, juridiska och ekonomiska faktorer samt hur det stiammer 6verens med redan beslutade
styrande dokument och strategiska stéllningstaganden.

3.2 Politisk beredning

Vid politisk beredning foredras arenden for namndens presidium. Ordférande avgor vilka drenden
och beslutsunderlag som ska l&ggas till ndmndens kallelse for politiskt beslut.
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4. Beslut

Det finns tre typer av beslut: politiska beslut, delegationsbeslut och verkstéllighetsbeslut. Politiska
beslut kan tas i ndmnd, Kommunstyrelse eller Kommunfullméktige. Delegationsbeslut tas av
behorig tjansteperson/delegat utifran namndens delegationsbestammelser. Verkstallighetsbeslut tas
i rutinmassiga fragor som redan ar reglerade i lag, styrande dokument eller avtal.

Handlaggaren tar stéllning till vilken beslutsinstans eller delegat som ska fatta beslut i &rendet och
tillsammans med namndens sekreterare planerar och foreslar till vilket ssmmantrade arendet ska
behandlas.

4.1 Beslut i Kommunfullmaktige, Kommunstyrelse eller namnd
(Politiska beslut)

Kommunfullmaktige beslutar i arenden av principiell beskaffenhet eller av annars storre vikt for
kommunen. Ndamnd och Kommunstyrelsen fattar beslut i &renden som faller inom deras respektive
verksamhetsomraden och som inte omfattas av Kommunfullméktiges exklusiva beslutsbefogenhet.

4.2 Delegationsbeslut

Delegation innebér att namnden ger delegaten i uppdrag att pa namndens vagnar sjalvstandigt fatta
beslut i vissa drenden. Ndmnden kan delegera beslutanderétt till fortroendevald, tjansteperson och
utskott.

Beslut som fattas pa delegation fattas pa namndens vagnar. Namnden kan nar som helst aterkalla
delegationen. Namnden har daremot inte rétt att &ndra ett redan fattat beslut. Vilka beslut som
namnden har delegerat och till vem framgar av namndens delegationsbestammelser.

Ett delegationsbeslut maste dokumenteras skriftligt och undertecknas av delegaten. Ett
delegationsbeslut ska dokumenteras och utgdér en handling i ett arende. | Platina finns
dokumentmallar for delegationsbeslut som ska anvéandas, alternativt att det skapas i forvaltningens
verksamhetssystem. Handlaggare ansvarar for detta och meddelar registrator att beslut tagits.

Beslutet ska registreras och anmalas till nd&stkommande ndmndsammantréde. Syftet med att anméla
besluten &r att namnden ska fa information om och kunna kontrollera de beslut som fattats i
ndmndens namn. | och med att ett beslut anmalts till némnden (kommunallagen medger &ven annan
hantering) och anslagits pa kommunens anslagstavla borjar besvarstiden 16pa, den tidsperiod en
medborgare har mojlighet att 6verklaga beslutet genom laglighetsprévning. Om beslutet aldrig
anmals kan beslutet provas och eventuella atgarder alaggas namnden i evinnerlig tid.

4.3 Verkstallighetsbeslut

Vissa uppgifter och beslut som &r av rent forberedande eller rent verkstallande karaktar ankommer
automatiskt pa den anstallda utan delegation. Dessa beslut behover inte anmalas till namnden. For
att det ska vara fraga om beslut av rent forberedande eller rent verkstallande karaktar ska det saknas
utrymme for sjélvstandiga bedémningar. Den anstéllde ska inte heller behdva véalja mellan
alternativa losningar eller gora egna 6vervaganden. Exempel pa sadana beslut ar avgiftsdebitering
enligt faststalld taxa eller tilldelning av forskoleplats enligt klar turordningsprincip.
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4.4 Kallelse med dagordning

Kallelse med dagordning till Kommunfullméktige, kommunens ndmnds- och utskottssammantréden
ska ha ett enhetligt utseende i hela kommunen. Kommunledningsférvaltningen har huvudansvaret
for detta. Dokumenten skapas i &rendehanteringssystemet Platina. Kallelse med dagordning visar
tid och plats samt omfattar alla handlingar infor sammantradet.

Nér kallelsen publiceras anvander Pited kommun métesportalen Meetingsplus. Behorigheter till
Meetingsplus ges i forsta hand till fortroendevalda. | samband med att kallelsen publiceras till
namnden ska kallelsen med beslutsunderlag aven publiceras pa kommunens hemsida. Detta for att
medborgarna ska kunna garanteras insyn i kommunens offentliga beslutsfattande. Publicering av
personnamn ska ske med varsamhet eller maskeras. Kallelser ska darfor inte i onddan innehalla
namn pa personer. Sekretessbelagda uppgifter far aldrig publiceras.

Datainspektionens végledning sager att tjanstepersoners och fortroendevaldas personuppgifter far
publiceras om uppgifterna har samband med deras tjansteutévning eller uppdrag, exempelvis namn,
politisk tillhérighet, uppgift om ansvarig handlaggare for arende eller liknande information.

4.4.1 Anmalan av handling

Handlingar som inte foranleder enskilda beslut i ndmnden kan registreras i ett samlingsarende, t.ex.
arsredovisningar och protokoll fran andra myndigheter eller foreningar. Forslag till beslut ska da
vara att namnden tar del av anméalda handlingar.

4.4.2. Av ledamoter vackta arenden

Enligt kommunallagen 4 kap 20 § far varje ledamot i en namnd véacka arenden. Ledamoter i en
ndmnd har, antingen ensamma eller flera tillsammans, ratt att vacka arenden i ndmnden. Rétten att
vacka arenden avser endast den namnd som ledamoten tjanstgor i och innebar inte en ratt att fa
arendet avgjort vid det sammantrade da arendet vacks. Den sista punkten i kallelsen till namnd och
styrelsen ska vara Av ledamoter véackta arenden. Om ledamot vacker drende ska ndmnden ta beslut
om &rendet ska avgoras direkt eller 1lamnas till férvaltningen for beredning.

4.5 Protokoll

Sammantraden i Kommunfullmaktige och kommunens ndmnder samt utskott ska dokumenteras i
ett sammantrédesprotokoll. Protokollen ska ha ett enhetligt utseende i hela kommunen.
Kommunledningsforvaltningen har huvudansvaret for detta. Protokollen skapas i
arendehanteringssystemet Platina.

| protokollen dokumenteras alltid yrkanden och beslut. Diskussioner, fragor och asikter
dokumenteras inte.

For att aterge sjalva sammantradet skrivs protokollet i tidsformen presens som uttrycker att en
handelse sker i nutid.

4.5.1 Reservationer

En ledamot kan reservera sig mot ett beslut. Reservationen kan antingen vara muntlig eller skriftlig
och visar att ledamoten inte star bakom beslutet. Reservationen skrivs in i direkt anslutning till
beslutet. Reservationen ar personlig och ledamoten namnges med partibeteckning inom parentes.
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Hantering av eventuell motivering regleras i Kommunfullmaktiges arbetsordning samt Reglemente
for styrelsen och ndmnder.
4.5.2 Protokollsanteckning

Om en ledamot vill ha nagot antecknat till protokollet. Det ar ordféranden som avgor om en
protokollsanteckning ska tillforas protokollet. Protokollsanteckningen skrivs in sist i &rendet, fore
beslutsunderlaget.

4.5.3 Jav

En ledamot som é&r javig far inte delta i handlaggning och beslut av ett arende. Reglerna for jav
aterges i kommunallagen. Jav skrivs in i direkt anslutning till beslutet.

4.5.4 Forslag till beslut under overldaggningarna

Alla forslag till beslut redovisas. Forslag till beslut ar personliga och ledamoten namnges med
partibeteckning inom parentes.

4.5.5 Beslutsgang

Under rubriken beslutsgang framgar hur ordféranden har stallt férslagen mot varandra och vilket
beslut som ordférande avser att ndmnden beslutat bifalla.

4.5.6 Omrostningsresultat

Omrdstningsresultat redovisas under egen rubrik med antalet ja-roster, antalet nej-roster och antalet
ledamdter som avstatt fran att rosta. Vid omrostning genom upprop ska det framga hur varje
ledamot rostat, antingen direkt i protokollet eller pa sarskild omrostningslista.

4.6 Justering
Sammantradesprotokollet signeras i forsta hand digitalt av ordférande och justerare.
Vid signering pa papper signeras sammantradesprotokollets forsta sida av ordféranden och

justerare. Pa paragrafsidorna skrivs initialer i sidfoten av ordféranden och justerare.
Beslutsunderlag signeras inte.

Protokollet ska justeras senast 14 dagar efter sammantrédet.

4.6.1 Omedelbar justering

Omedelbart justerade drenden redovisas i separat protokoll. I nytt stycke direkt efter beslutet skrivs:
Néamnden forklarar paragrafen omedelbart justerad. Observera att detta innebér att protokollet ska
vara justerat i anslutning till métet. Omedelbar justering av beslut ska anvandas ytterst restriktivt.

4.7 Publicering av tillkinnagivande av protokoll

Publicering av tillkannagivande av protokoll gérs pa kommunens anslagstavla sa snart det &r
justerat, senast tva dagar efter justeringen. Av tillkannagivandet ska det framga var protokollet
finns tillgangligt, vilken dag det har publicerats och vilken dag det avpubliceras. Tillkdnnagivandet
far inte avpubliceras fran anslagstavlan innan tiden for dverklagande har gatt ut.
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4.8 Expediering av beslut

Vid expediering mellan ndmnder skickas protokollsutdrag och beslutsunderlag till berérd ndmnds
diarium. Mottagande nd&mnd ansvarar for vidare expediering inom sin forvaltning.

Nér beslut ska expedieras utanfér kommunorganisationen faststéller forvaltningen egna rutiner.

4.8.1 Underrittelse om beslut

Enligt forvaltningslagen ska en sokande eller klagande underrattas om innehallet i beslut som avser
myndighetsutovning mot enskild, om underrittelse inte &r “uppenbart obehdvlig”. Om besluten gar
parten emot och kan 6verklagas ska hen dessutom underrattas om hur man 6verklagar.

Inom Pited kommun skickas ett protokollsutdrag for att underratta om beslut. Protokollsutdraget
bestar av paragrafsidan for det aktuella arendet.

Ett negativt beslut, d.v.s. som gar nagon part i ett arende emot, ska alltid skickas med
rekommenderat brev och mottagningsbevis. Om parten inte har 6verklagningsratt, alltsa inte ar
sakagare i arendet men av nagon annan anledning ska delges beslutet, kan beslutet skickas med
vanligt brev.

4.9 Publicering av protokoll

Protokoll med beslutsunderlag publiceras pa kommunens hemsida snarast efter justering.
Personuppgifter i protokollet ska maskeras innan publicering pa hemsidan-Sekretesshelagda
uppgifter far aldrig publiceras.

Integritetsskyddsmyndighetens véagledning anger att tjanstepersoners och fértroendevaldas
personuppgifter far publiceras om uppgifterna har samband med deras tjansteutdvning eller
uppdrag exempelvis namn, politisk tillhdrighet, uppgift om ansvarig handldggare for drende eller
liknande information.

Protokollet publiceras dven pa Meetingsplus for fortroendevalda.
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5. Avslut och arkivering

Vid avslut och arkivering av arenden styr namndens informationshanteringsplan hur handlingar
ska hanteras och var de ska forvaras. Mer information om vad som styr arkiveringen finns i
kommunens arkivreglemente med tillhdrande riktlinjer.

5.1 Avsluta arende

| &renden registreras handlingar som har betydelse for arendets avgoérande. Ansvarig handlaggare
rensar bort arbetsdokument som inte ska arkiveras innan drendet avslutas. Utga fran namndens
informationshanteringsplan.

5.1.1 Informationshanteringsplan

I ndmndens informationshanteringsplan beskrivs samtliga allmanna handlingar, hur dessa hanteras
och var de forvaras. Informationshanteringsplanen lamnar information om vilka handlingar som ska
bevaras eller gallras, efter vilken tidsfrist de ska gallras eller nér de ska ldmnas till Centralarkivet.
Planen ska hallas uppdaterad och antas av behorig namnd eller styrelse och kopia pa beslutet ska
delges Centralarkivet for kannedom. Innan beslutet tas ska Centralarkivet kontaktas for samrad. All
gallring som inte finns beskriven i informationshanteringsplanen behdver ett separat gallringsbeslut
som fattas av ansvarig namnd.

5.2 Arkivering

Varje namnd inom Pited kommun och kommunala bolag har ett arkivansvar och ska uppratta en
informationshanteringsplan och arkivbeskrivning éver sina allménna handlingar for att uppfylla de
krav som stalls pa informationsredovisning. Detta, liksom att Kommunstyrelsen dr kommunens
arkivmyndighet, beskrivs i Pited kommuns arkivreglemente.

Centralarkivet arbetar pa delegation av arkivmyndigheten och ger rad och stod i fragor kring
informationshantering samt utdvar tillsyn enligt arkivlagen.

Mer information om vad som styr arkiveringen finns i kommunens arkivreglemente med tillhérande
riktlinjer samt pa Insidan.

5.2.1 Leverans

Néar handlingar 6verlamnas fran namnd till Centralarkivet 6verfors ansvaret fran en myndighet till
en annan. Arkivmyndigheten, det vill saga Kommunstyrelsen och darigenom Centralarkivet,
Overtar allt ansvar for det som levererats. Avslutade drenden levereras till Centralarkivet enligt
informationshanteringsplan.
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