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Inledning

Detta dokument &r en instruktion for hur &rendeflédet inom teknik- och
fastighetsnamnden och teknik- och fastighetsférvaltningen i normalfallet ska se ut.
Dokumentet syftar till att sdkerstélla en effektiv och rattsséker arendehantering samt att
tillgodose medborgarnas ratt till insyn i den kommunala verksamheten.

Kommunen &r en offentlig forvaltning och varje ndmnd &r en egen myndighet med en
egen diarieserie. Det innebér att verksamheten i kommunen omfattas av de regler och
lagar som galler offentliga myndigheter. Detta dokument &r en beskrivning av hur teknik-
och fastighetsforvaltningen ska tillampa och arbeta efter dessa regler och lagar i det
praktiska arbetet kring drendeprocessen.

Exempel pa hur olika skrivelser och protokoll ska se ut bifogas dokumentet.

Centralt framtagna mallar for brev, tjansteskrivelse, kallelse och protokoll finns pa
kommunens intranat. Alla ska anvanda sig av dessa mallar sa de blir sa enhetliga och
lattoverskadliga som mojligt.

Allmanna handlingar

Vad ar en allmén handling

Enligt tryckfrihetsordningen (TF) &r en handling allman om den forvaras hos en
myndighet och kan anses som inkommen till eller uppréttad hos myndigheten. Allménna
handlingar bestar inte bara av en pappershandling utan kan t ex dven vara e-post, video-
eller ljudupptagning. Handlingar som inte anses som allménna kan t ex vara tjanstemans
interna arbetsmaterial. Handlingar som arkiveras blir alltid allmdnna handlingar oavsett
vad som gallt tidigare.

Nar ar en handling inkommen eller uppréattad

En handling &r inkommen nér den I&mnats in till myndigheten eller kommit behorig
tjansteman tillhanda. Man kan saga att sa fort handlingen ér tillganglig for teknik- och
fastighetsforvaltningen sa ar den inkommen. Detta galler a&ven handlingar som sants hem
till en anstalld eller fortroendevald om innehallet rér namndens verksamhet.

En handling anses upprattad ndr den &r fardigbehandlad, nar &rendet som handlingen
tillhor ar avslutat eller nar det skickas ut frdn myndigheten. Ar handlingen arkiverad
anses den som upprattad d&ven om den inte fatt sin slutgiltiga form.

Offentlig eller hemlig handling

Allménna handlingar kan vara offentliga eller hemliga (sekretessbelagda).
Utgangspunkten &r att allmanna handlingar ar offentliga och att alla ska kunna ta del av
dem. Handlingar dar det forekommer uppgifter som &r skyddade enligt offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) &r hemliga.

Begaran om utlamnande av allmén handling

En begaran om utldmnande av allman handling som inte &r hemlig ska behandlas
skyndsamt. Om det inte foreligger uppgifter som &r sekretessbelagda ska handlingen
utlamnas genast eller s snart det ar mojligt. Lag bemanning pa grund av semester eller
sjukdom samt hog arbetsbelastning ar aldrig godtagbara skal att dréja med utldmnandet.
Den som begéar ut handlingen kan antingen valja mellan att komma till myndigheten och
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pa plats ta del av handlingen eller att fa en kopia av handlingen. Myndigheten har
daremot ingen skyldighet att Iamna ut allménna handlingar elektroniskt.

Den som begér ut en allman handling som ar offentlig, dvs. som inte skyddas av
sekretess, har en grundlagsskyddad rattighet att fa vara anonym och behéver heller inte
uppge syftet med sin begéran. Uppgifter som dr offentliga ska lamnas ut utan
efterforskning.

Om man vid prévningen kommer fram till att uppgifter i handlingen skyddas av
offentlighets- och sekretesslagen &r det forvaltningsdirektéren som ska fatta beslut om
vagran att ldmna ut handlingen.

Postbppning

Huvudregeln ar att all inkommande post, saval papperspost som e-post och fax ska
6ppnas sa fort som majligt, d.v.s. samma dag som den kommer in till myndigheten.
Detta galler &ven personadresserad post till enskilda tjdnsteman och fortroendevalda.
Syftet ar att sakerstalla att post som innehaller allmanna handlingar inte blir liggande
oOppnad. Avgdrande fér om posten ska anses som allman handling ar att den kommit in
till myndigheten, d.v.s. till nagon foretradare for myndigheten sasom
anstalld/fortroendevald och att innehallet rér myndighetens verksamhet.

Observera att aven post som sants hem till en anstélld eller fértroendevald anses som
inkommen till myndigheten om innehallet rér myndighetens verksamhet. Varje
anstalld/fortroendevald ansvarar for att aven sadan post blir éppnad och inlamnad till
registrator for registrering i myndighetens &rendehanteringssystem.

All inkommande post ska 6ppnas centralt pa forvaltningen av registratorerna. Detta for att
sékerstalla att all inkommande post som ska diarieforas blir registrerade i kommunens
arendehanteringssystem. Posten sorteras. Dérefter scannas och diariefors de handlingar
som ska och resterande handlingar, reklam, kurser m m, delas ut till respektive
handlaggare.

Personadresserad post

Personadresserad post far inte 6ppnas av andra utan medgivande fran den som posten
stallts till. Varje anstalld ska darfor lamna ett skriftligt medgivande sa att andra kan dppna
posten t.ex. vid sjukdom, semester eller da den anstéllde av annan anledning sjalv inte
Oppnar posten. Vid behov kan samma ordning tillampas for de fortroendevalda, t.ex.
ordféranden m.fl., sa att inte heller deras post férblir o6ppnad.

Oppning av anbud

Anbud som inkommer till forvaltningen ska sandas till n&mndsekreteraren som
ankomststamplar och kontrollerar att anbuden inkommit i ratt tid. Sekreteraren forvarar
anbuden inlasta i en arkivlokal till dess anbudséppning sker. Oppningen ska utforas i
narvaro av nagon av foljande personalkategorier inom férvaltningen: namndsekreterare,
jurist, chefer inom staben, avdelningschefer eller ingenjorer pa bostadsanpassning. Minst
tva av ndmnda tjanstemén ska tillsammans forratta anbudsoppningen.
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Fordelning av post

Fordelningen av post till berdrd person ska ske snarast mojligt. Handldggaren m.fl. ska
helst kunna ta del av posten samma dag som den inkommit. Om en handling kommit in
till fel myndighet/férvaltning/tjansteman ska den snarast, efter att den ankomststamplats,
Oversandas till den som ska hantera drendet. Om det &r befogat ska avséndaren
underrattas om att handlingen sénts vidare.

E-post

Den enskilde tjanstemannen och fértroendevalde ansvarar for att dverlamna e-post som
ska registreras till registrator. Meddelanden som kommer till tjinstemannens e-
postbrevlador, och som ska registreras, vidarebefordras elektroniskt till forvalt-
ningsbrevladan. Detsamma galler dven fortroendevalda. Inkommande e-post till
forvaltningsbrevladan, som ska spridas till handlaggare, fortroendevalda och andra,
vidarebefordras ocksa elektroniskt.

Vid franvaro ska inkommande e-post delegeras till nagon kollega som &r pa plats.
Franvaromedelande ska laggas in dar det framgar nar tjanstemannen éar tillbaka. Regler
for hur teknik- och fastighetsforvaltningen ska delegera sin e-mail/vanliga post vid
semester samt évrig franvaro langre an nagra dagar finns pa Solsidan.

Varje enhet ansvarar for att rutinerna for e-post vid ledighet foljs.

Riktlinjer for svar pa brev och e-post

Inom kommunen tillampas allmént regeln att brev och e-post skall besvaras inom tva
dagar. Om man inte kan lamna svar sa fort ska man anda meddela avsandaren att man
mottagit brevet och att férvaltningen kommer att aterkomma med svar sa snart som
mojligt.

I alla kommunens brev och skrivelser ska man anvéanda ett enkelt och tydligt sprak. Det
ska framga tydligt vem som ar avsandare, titel, adress, telefonnummer och e-postadress.

Registrering

Registrering av forvaltningens allmanna handlingar ger allmanheten en maéjlighet att fa
insyn i verksamheten med stdd av offentlighetsprincipen. Genom att registrera handlingar
i kommunens dokument- och &rendehanteringssystem skapas goda forutséttningar for en
effektiv och rattsséker drendehantering. Grunderna for registrering regleras i
offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Vad ska registreras

Huvudregeln &r att handlingar (t.ex. brev, faxmeddelande och e-post) som kommit in till
eller upprattats hos teknik- och fastighetsnamnden ska registreras eftersom de normalt &r
allménna handlingar. Genom att man registrerar handlingarna i kommunens dokument- och
arendehanteringssystem ger det allmanheten en mojlighet att fa insyn i var verksamhet med
stod av offentlighetsprincipen.

Allméanna handlingar som é&r offentliga behdver inte registreras om de halls sa ordnade att
det utan svarighet gar att faststalla nar de kommit in eller upprattats. Normalt bor dessa
handlingar dock registreras eftersom det ofta finns behov av att pa ett effektivt satt kunna
atersoka informationen i dem.
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Allméanna handlingar som &r hemliga ska registreras. Ansokan om parkeringstillstand for
handikappade har en vanlig ans6kan pa ena sidan och ett sekretessbelagt sjukintyg pa
baksidan. Parkeringstillstanden forses med ett nummer ur en speciell nummerserie och
forvaras ordnat i last skap i arkivlokal.

Anbud diarieférs under anbudsoppningen i ett sarskilt anbudsdiarium. Efter 6ppnandet
diariefors anbuden (alla p& samma handling) i kommunens diarium. Ovriga handlingar
diariefors pa sedvanligt satt.

Om det ar helt klart att handlingen har liten betydelse for verksamheten, behéver den inte
registreras (OSL 5:1). Det kan galla anteckningar fran personalméten, rutinbeskrivningar,
interna utbildningsprogram, mm. Eftersom det ofta finns behov av att kunna atersoka
informationen &ven i dessa handlingar kan det finnas anledning att trots allt registrera
dem.

Nér handlingen registreras ska foljande uppgifter skrivas in (OSL 5:1):

datum nér handlingen kom in eller uppréttades

diarienummer

fran vem handlingen kommit eller till vem den skickas

arenderubrik

om det kan antas foreligga sekretess, d v s hinder for utlamnande, far sarskild
anteckning géras om det. En sadan anteckning ska innehalla uppgift om tillamplig
bestammelse

oW e

Innehaller handlingen sekretesskyddade uppgifter ska punkterna 3 och 4 uteldmnas eller
sérskiljas om dessa annars skulle rgja sekretessen. Detta for att registret i dvrigt ska kunna
visas for allmanheten. Vid sekretess ska sarskild anteckning goras om det. En sadan
anteckning ska innehalla uppgift om tillamplig sekretessbestammelse, datum da
anteckningen gjordes och vilken myndighet som gjort anteckningen. (OSL 5:5)

N&r ska registrering ske

Ett av registreringens viktigare syften ar att ge myndigheten kontroll 6ver sina
inkommande och utgaende handlingar. Registrering av allménna handlingar ska darfor
ske utan drojsmal vilket normalt innebar att handlingarna registreras dagligen.

Arendemening

Arendemeningen ska s& val som majligt tacka drendets huvudsakliga innehéll. Den ska
innehélla bra sokord, men inte vara for lang. Den ska kunna fungera som rubrik pa
tjansteskrivelser, i kallelser, protokoll etc.

Undvik att borja d&rendemeningen med ord som betraffande, rorande, angaende, forslag
m.m. Férkortningar, interna arbetsnamn m.m. bor inte heller anvéndas.

Om arendemeningen behdver kompletteras eller andras under beredningens gang ska
detta goras i samrad med handlaggaren och ansvarig for diariet.
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Vem registrerar
Registratorerna registrerar all post.
Samtliga handlingar scannas in i kommunens &rendehanteringssystem.

Forvaring av handlingar

Allmanna handlingar ska forvaras i godkand arkivlokal eller i brandsakra skap. Under
handlaggningstiden kan handlingar forvaras pa tjansterummet. Allmanna handlingar som
ar hemliga ska forvaras sa att inte obehoriga kan ta del av dem. Nar det géller diarieforda
pappershandlingar ska original/arkivexemplar laggas i arendeakter. Akterna ska forvaras
hos handléggarna.

| drendehanteringssystemet ska akternas forvaringsplats registreras.

Avslut av &renden i &rendehanteringssystemet (diariet)

Arendehanteringssystemet &r ett verktyg for uppféljning av verksamheten inom
myndigheten. Det ar darfor mycket viktigt att arenden avslutas i arendehanterings-
systemet nar handlaggningen ar klar. Varje handlaggare ansvarar for att kontrollera att
alla handlingar och eventuella tjansteanteckningar som kravs for att forsta arendet finns
med och avslutar &rendet hos registrator. Handlédggaren ska stada akten innan den
arkiveras.

Arkivlaggning/gallring

Respektive enhet ar ansvarig for arkivering av arendet. Inom varje enhet finns en
arkivredogorare som kan hjalpa till. Arkivering/gallring ska ske enligt beslutad
dokumentplan. Dessa planer ses dver regelbundet i samrad med kommunarkivet.
Dokumentplanen finns pa Solsidan.

Arbetsgang for arenden till teknik- och fastighetsnamnden

Anmilan av Grovsortering/ Stopptider/ Beredning

drenden ledningsgrupper inldmning ordférande

Justering och
Arbetsutskott E=d anslag av
protokoll

Publicering Publicering
lasplattor karlstad.se

Justering och Registrering/

Registrering/ Teknik- och -
anslag av expediering av

expediering -> fastighetsnimnd —>

protokoll beslut

Verkstallighet
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Anmalan av arenden, stopptider

Arenden till teknik- och fastighetsnamnden och arbetsutskottet ska anmélas sa snart som
mojligt dock senast pa stoppdagen for motet. Handlaggare anmaéler, efter samrad med sin
narmaste chef, &renden via drendehanteringssystemet eller till ndmndsekreteraren.

Den tid som forvaltningen bestamt for inlamnande av handlingar ska hallas. Det rader i
princip forbud att Iamna in handlingar efter denna tidpunkt. Detta for att undvika dalig
beredning och dyrbar och ineffektiv administration. Den handl&dggare som i undantagsfall
inte har mojlighet att bli fardig i tid ska vanda sig till namndsekreterare/teknik- och
fastighetsdirektdren som tillsammans med namndordféranden beslutar om drendet ska
behandlas pa namndsammantradet och om handlingarna kan skickas ut i efterhand eller
delas ut vid sammantrédet. Detta bor sjalvfallet tillampa restriktivt. Sammantrédestider
och stopptider for hela aret finns pa Solsidan.

Grovsortering

Némndsekreteraren deltar vid stabens och samhallsbyggnadsavdelningens
ledningsgruppsmoten i samband med stoppdatum, dar man gor en genomgang av
anmalda &renden infor ndsta sammantréde och stdimmer av med aktuella tidplaner.

Inldmning av handlingar

Handl&aggare som skriver in tjansteskrivelser och eventuellt tjansteyttrande i kommunens
arendehanteringssystem lamnar in handlingar via det systemet. Tjansteskrivelserna ska
godkénnas av respektive enhetschef och avdelningschef innan de 1damnas in till
namndsekreteraren. Paskrivna och godkénda tjansteskrivelser ska lamnas in pa bestamd
stoppdag. Den tid som forvaltningen bestamt som stoppdag ska hallas, detta for att
undvika dalig beredning och dyrbar ineffektiv administration.

Beredning

Vid beredning av ndmndens arenden deltar ndmndens ordférande, teknik- och
fastighetsdirektdren och ndmndsekreteraren. Syftet med beredningsmétet ar att
ordférande ska faststalla dagordningen for nastkommande méte. Vid motet faststélls dven
vilka informationspunkter som ska tas upp och vilka tjansteman som bor delta pa matet.

Publicering och registrering

Efter att dagordning, tjansteskrivelser och underlag ar faststéllda publiceras alla
handlingar i appen Netpublicator.docs. Namndpolitiker far i normalfallet sina handlingar i
lasplattor en vecka innan arbetsutskottet och tva veckor innan namndsammantradet.

Ett e-postmeddelande skickas till samtliga politiker om att handlingarna finns i deras
lasplattor. Samtliga politiker i Karlstads kommun har en karlstad.se-adress som alltid
anvénds.

Alla nédmndhandlingar registreras déarefter i &rendehanteringssystemet och publiceras
senare pa karlstad.se sa allmanheten kan ta del av namndens arenden. Inga avtal
publiceras pa karlstad.se
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Teknik- och fastighetsnamndens arbetsutskott

Arbetsutskottets sammantréden ska protokollféras och utskottet fattar beslut i enlighet
med géllande delegeringsordning. Arbetsutskottet ska bereda teknik- och
fastighetsnamndens arenden.

Justering och tillkdnnagivande av arbetsutskottets protokoll

Justering ska ske inom tva veckor efter ssmmantradet. Normalt sker justering direkt efter
arbetsutskottets sammantrade. Vid beslut om omedelbar justering ska aktuell paragraf
justeras direkt eller senast dagen efter motet. | de beslutsérenden som avser antaganden
av entreprendrer som arbetsutskottet har fattat ska beslutet anslas pa kommunens
anslagstavla. Detta pa grund av att 6verklagandetiden ska borja lopa. Av
tillkannagivandet ska framga var protokollet finns tillgangligt, vilken dag det har
anslagits samt nar det tas ner fran anslagstavlan.

Registrering och utskick av arbetsutskottets beslut

Arbetsutskottets beslut ska registreras i drendehanteringssystemet och skickas till berdrda
sa snarts om mojligt efter det att protokollet justerats. Protokollet ska aven publiceras i
lasplattorna sa 6vriga namndpolitiker kan ta del av arbetsutskottets beslut och forslag

Teknik- och fastighetsndmnden

Infor teknik- och fastighetsndmndens sammantréden foreligger arbetsutskottets forslag
(politiskt forslag). Arendena féredras av teknik- och fastighetsdirektoren eller i de fall
man beslutat pa beredningen av ansvarig handlaggare.

Némnden fattar beslut i samtliga arenden utom i de &renden som ska vidare till
kommunstyrelsen eller kommunfullmaktige. | de drendena l&mnar enbart teknik- och
fastighetsndmnden ett forslag till kommunstyrelsen.

Justering av teknik- och fastighetsndmndens protokoll

Namndsekreteraren meddelar, efter samrad med ordférande och justeringsman, tid och
plats for justering av protokollet. Val av justerare och utsedd tid for justering behdver inte
protokollforas i sarskild paragraf utan antecknas istéllet pa protokollets forsta sida.

Ett protokoll ska justeras sa snart som mojligt, senast tva veckor efter sammantradet.
Justerarna skriver under protokollets andra sida och signerar varje sida i protokollet.

Vid omedelbar justering av en paragraf bor beslutstexten, innan sammantradet avslutas,
redovisas skriftligt eller om detta inte &r mojligt, ldsas upp av ordféranden. Om forslaget
godkanns, tillfrigas 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
sammantradet.

Kan inte paragrafen justeras samma dag ska den justeras senast pafoljande dag. | annat
fall kan inte uttrycket "omedelbar justering” anses uppfyllt.
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Tillkdnnagivande av namndens protokoll

Justeringen ska tillkdnnages pa kommunens anslagstavla senast andra dagen efter att
protokollet justerats. Av tillkannagivandet ska framga var protokollet finns tillgangligt
samt vilken dag det har anslagits. Anslaget ska sitta uppe pa anslagstavlan under tva
veckor.

Registrering och utskick av ndmndens beslut

Beslutet ska registreras i arendehanteringssystemet och skickas ut till berorda sa snart
som mojligt efter det att protokollet justerats. Besluten skickas ut enligt den lista som
arendets handlaggare uppréttat i tjansteskrivelsen och som aven aterfinns i protokollet.
Till vem eller vilka drendet har skickats till ska noteras i &rendehanteringssystemet,
liksom datum for expedieringen. Manuella noteringar utanfér &rendehanteringssystemet
t ex direkt i originalprotokollen far inte forekomma.

Vid expediering av beslut ska beslutsparagrafen samt samtliga handlingar i &rendet
skickas. Beslutet behdver inte bestyrkas om inte mottagaren sarskilt krévt det. Foljebrev
ska inte anvandas om det inte ar absolut nddvéndigt for att mottagaren av beslutet ska
forsta varfor det 6versands.

Expediering av beslut inom forvaltningen sker genom att protokollen gérs tillgangliga pa
karlstad.se och handlaggaren ansvarar sjalv for att ta del av beslutet som berér honom
eller henne. En e-post skickas till berdrd handlaggare med en lank till karlstad.se dar
protokollet finns publicerat. Beslut till andra ndmnder expedieras genom e-post. Beslut
till enskild skickas i pappersformat.

De beslut dar det &r av betydelse att forvaltningen kan visa nér det blev mottaget ska
skickas med mottagningsbevis. Det ar speciellt viktigt nar beslutet innebar att nagot ska
goras pa mottagarens bekostnad eller dar éverklagandetiden borjar raknas fran den dag da
mottagaren har beslutet i sin hand (t ex trafikndmnds- och bostadsanpassningsérenden).

Overklagande

Néamndens besluts laglighet kan prévas enligt 10 kapitlet i kommunallagen om beslutet
inte géller myndighetsutévning. Varje medlem av en kommun har mgjlighet att 6verklaga
ett ndmndbeslut. Beslut som rér myndighetsutévning kan till stor del dverklagas enligt
forvaltningslagens regler. Om beslut fattas enligt forvaltningslagen och om det gar part
emot ska underrattelse ldmnas om hur beslutet kan 6verklagas. Om 6verklagandet
kommit in i ratt tid ska 6verklagandet omgaende vidarebefordras till ratt instans.

Verkstéallighet och avslut

Det ar handlaggaren som ansvarar for att verkstalla ndmndens beslut samt att drendet
avslutas i drendehanteringssystemet da det inte langre &r aktuellt. Handlaggaren ansvarar
dessutom for att akten rensas pa onddigt material nar arendet avslutas. Ska arendet
aterrapporteras till namnd anmaler handlaggaren det nya arendet snarast till aktuellt
sammantrade.

Beslutsunderlag - Tjansteskrivelsen och tjansteyttrande

Handldggaren ska uppratta en tjansteskrivelse och ett tjanstemannayttrande i
arendehanteringssystemet som ska ligga till grund fér ndmndens beslut. Dokumenten ska
skrivas i presens och huvudsatser.
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Tjansteskrivelse

Handlaggaren ansvarar for att tjansteskrivelsen innehaller en rubrik som stammer 6verens
med arendemeningen eller handlingens innehall i arendehanteringssystemet.
Tjansteskrivelsen ska aven innehalla vilken instans som ska fatta det slutliga beslutet,
forslag till beslut, kort ssmmanfattning av arendet, vilka beslutsunderlag som ligger till
grund for forslaget samt var beslutet ska skickas. Dessa uppgifter ska senare kopplas till
kallelse och protokoll. Tjansteskrivelsen ska vara saklig.

Forslag till beslut

Forslag till beslut ska forstas utan hanvisning till bilagor eller andra dokument.
Undantagsvis kan drendet vara sa komplext att en hanvisning till namndens eller
forvaltningens forslag ar nédvandig for att man ska kunna forsta beslutets hela vidd.
Aven i dessa fall bor dock ambitionen vara att beslutets huvudsakliga innebérd framgar
direkt av beslutstexten. Det ska tydligt framga nér och var eventuell aterrapportering ska
ske samt hur eventuella kostnader ska finansieras.

Tjansteyttrande

Tjansteyttrandet ska innehalla handlaggarens analys och utredning av drendet.
Handl&aggaren ska beakta ekonomiska och juridiska aspekter kring &rendet samt hur
arendet kan kopplas till kommunens vardegrund och strategiska plan. | yttrandet tar
handlaggaren stallning utifran sin roll och motiverar sitt forslag till beslut.

Undertecknande m.m.

Tjansteskrivelsen ska undertecknas av forvaltningsdirektér och enhetschef samt signeras
av avdelningschefer i samband med att den fardigstalls. Handlaggaren ansvarar for att de
undertecknade originalen stimmer éverens med de digitala versionerna i
arendehanteringssystemet. | undantagsfall far dokumenten skickas ut till namnden utan att
vara undertecknad. Detta for att forhindra att handlingarna blir liggande enbart i avvaktan
pa undertecknande. Handlaggaren ansvarar i sadana fall for att avstamning av innehallet
skett med avdelningschef och forvaltningschef.

Sammantradeshandlingar

Kallelse/Féredragningslista

Kallelsen till sammantrade utgor dven foredragningslista. Foredragningslistan ska
innehalla rubrik pa de drenden som ska behandlas och en redovisning av de handlingar
och annat beslutsunderlag som skickats till namnden.

Ordforanden ansvarar for kallelsen. Mate for forberedelse och faststallande av
foredragningslista sker enligt rutiner som ndmndens och forvaltningen beslutat om.

Av kallelsen ska framga vem som ar ordférande respektive sekreterare. Kallelsen behéver
inte undertecknas.

Protokoll
Ordforanden ansvarar for protokollets utformning. Protokollet ska skrivas i presens och
huvudsatser. For varje arende i protokollet ska féljande kopieras fran tjansteskrivelsen:
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— drenderubrik med diarienummer och diarieplanbeteckning
— antaget forslag till beslut

— sammanfattning

— beslutsunderlag

— sammanstélining éver vem/vilka beslutet ska skickas till

Ledamdter som under sammantrade anmaélt att de skriftligen vill reservera sig mot ett
beslut bor om mojligt Iamna in reservationen i anslutning till sammantrédet.
Yrkanden ska lamnas skriftligen pa yrkandemall som finns tillgangliga pa métet till
sekreteraren i anslutning till sammantradet.

Arbetsutskottets protokoll

Protokoll fran arbetsutskottet dar utskottet fattat beslut med stod av delegering ska
justeras pa samma satt som namndprotokoll. Protokollet behdver inte anslas pa
kommunens anslagstavla. | &renden dér utskottet endast varit beredande behéver
protokollet varken justeras eller anslas. Arbetsutskottets beslutsarenden ska anmalas som
delegeringsbeslut pa nastkommande namndsammantrade

Anmalan av delgeringsbeslut

Beslut som fattats med stod av delegering ska anmalas till ndmnden. Tiden for
overklagande av beslutet (genom laglighetsprévning enligt kommunallagen) raknas fran
den tidpunkt da tillkannagivande om justering gjorts pa kommunens anslagstavla av
protokollet fran det sammantrade vid vilket delegeringsbeslutet anmaldes. For beslut som
kan Gverklagas med forvaltningsbesvér, t.ex. bostadsanpassningsarenden,
trafiknamndsarenden m m réknas klagotiden fran den tidpunkt som den sokande/klagande
tagit del av beslutet.

Aven beslut som fattats med stod av bestimmelserna om vidaredelegering ska anmélas
till ndmnden.

Da arbetsutskottet fattat ett beslut med stod av delegation ska detta ocksa anmalas till
namnden. Sekreteraren i arbetsutskottet gor protokollsutdrag pa de aktuella paragraferna
och anmdla dem som delegeringsbeslut vid ndstkommande ndmnd.

Varje delegeringsbeslut ska kunna harledas. | redovisningen ska &rendemening/typ-
beskrivning inga, datum for beslutet samt diarienummer eller annat I6pnummer.
Redovisningen kraver ingen tjansteskrivelse, utan skrivs direkt i form av en
protokollsparagraf. Paragrafen bor avslutas med ett stallningstagande fran namnden om
redovisningen kan godkénnas.

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

Foredragande kan 1amna information, muntligt eller skriftligt, utan att detta protokollfors,
om informationen varken forutsatter eller resulterar i nagot beslut vid sammantradet.
Utredningar mm fran andra namnder som erhallits for kdnnedom ska dock
protokollforas/anméalas om avsandaren vill fa verifierat att namnden tagit del av
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handlingen. Anmaélan av sadana handlingar samlas i en gemensam paragraf under
rubriken Information.

Om syftet med en anmélning endast &r att informera ndmndsledamd&terna om att en viss
handling finns, ska handlingen normalt laggas ut pa Internet/intranatet eller finnas
tillganglig pa forvaltningen.

N&r namndens beslut skiljer sig fran beredande organ forslag

Da namnden fattar ett annat beslut &n det som utskottet foreslagit, skrivs endast namndens
beslut i klartext i protokollet. Om ndmnden inte instammer i formuleringarna i en
tjansteskrivelse far inte tjansteskrivelsen dndras. Vid omfattande férandringar ska
namnden i sddana fall anta en egen skrivelse som bildggs protokollet och som benamns
namndens yttrande i arende x.



