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1. Inledning

Genom att alla medarbetare och verksamheter 1 Kristianstads kommun
hanterar allménna handlingar och beslutsunderlag pa ett réttssékert och
tillgingligt sdtt skapar vi bésta mdjliga forutséttningar for Kristianstads
kommuns medborgare att fa insyn 1 den kommunala verksamheten.

Denna drendehandbok ska vara en hjilp for dig 1 ditt dagliga arbete, nér
du bereder ett drende till ndmnd, kommunicerar med en medborgare eller
skapar och soker information. Handboken ar ett levande verktyg som
standigt kommer utvecklas och forbéttras. Du dr varmt vidlkommen att
delta i forbattringen genom att hora av dig med synpunkter till
kommunledningskontorets kanslienhet.

2. Offentlighet och sekretess

2.1. Vad innebar offentlighetsprincipen?

Offentlighetsprincipen hittar du i tryckfrihetsforordningen, som dr en av
Sveriges grundlagar. Den svenska offentlighetsprincipen ar den dldsta i
sitt slag och mest omfattande i jamforelse med andra ldnders lagstiftning.
Den innebdér att praktiskt taget vem som helst ska kunna kontakta
kommunen och be att fa se en handling. Genom att medborgarna kan ta
del i arbetet inom kommunen forsvéras maktmissbruk. Det blir enklare
for medborgarna att paverka och vara aktiva i det demokratiska arbetet.

2.2. Vad ar en handling?

Sinnebilden av en handling &r ofta ett traditionellt pappersdokument av
nagot slag, som ett avtal eller ett protokoll 1 ett arkiv. Men begreppet
handling omfattar alla mgjliga former av information och format. En
handling kan till exempel vara:

* Ett SMS

» Ett fotografi

* En karta eller ritning
* En databas

* En ljud- eller videofil

* Information fran en webbsida, t ex ett direktmeddelande pa Facebook
eller Twitter
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2.3. Vad ar en allman/offentlig handling?

Alla handlingar som kommer in till, upprittas i eller skickas ut ifran en
myndighet &r 1 princip allménna handlingar som i normalfallet dr
offentliga, alltsé tillgéngliga for vem som helst att ta del av. En allméin
handling dr dock inte nddvindigtvis samma sak som en offentlig
handling — en allmén handling i sin helhet eller uppgifter i handlingen
kan vara offentliga eller ha ndgon form av sekretess som gor att den inte
kan ldmnas ut.

En handling 4r allmén nér den:
e Har kommit in till kommunen
e Har upprittats av kommunen

e FoOrvaras hos kommunen

2.3.1. Inkommen handling

En handling blir inkommen 1 samma stund som den anlénder till
kommunen eller till tjinsteman/fortroendevald om den &r stélld till
person i sin tjénst/fortroendestillning. Det dr alltsd inte registreringen
som avgdr om en handling ar allmén. En handling betraktas ocksa som
inkommen nir den kommit en befattningshavare i kommunen tillhanda,
till exempel om du stéter pa en person pd gatan som ger dig ett dokument
1 egenskap av sin yrkesroll eller om ndgon skickar dig uppgifter som ér
relevanta for verksamheten pa en privat e-postadress. Det &r alltsa inte
heller handlingens fysiska plats som avgdr nédr handlingen dr inkommen.

2.3.2. Upprattad handling

Handlingar som skapats eller framstéllts inom kommunen kallas for
upprattade handlingar. En uppréttad handling blir allmén i den stund den
fardigstalls, expedieras eller justeras. Det &r ofta en friga om bedomning
huruvida en handling kan anses vara fardigstilld, nir den har fitt sin
slutgiltiga form. Om ett dokument inte dnnu fardigstéllts, men skickats
ivig utanfor myndigheten (ndmnden, forvaltningen eller kontoret) blir det
en upprittad handling 1 och med att den expedierats. Protokoll och
handlingar som tillhor protokollet blir allmdnna 1 samband med att
protokollet justeras, om de inte tidigare skickats utanfor myndigheten —
da blir de allménna i samband med expedieringen.
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2.3.3. Forvarad handling

En fysisk handling anses forvarad i kommunen om den finns i
kommunens lokaler, eller om den ar utlanad eller forvarad hos en
tjdnsteman (till exempel om du skulle ta med dig en handling hem eller
pa tjdnsteresa). En digital handling anses forvarad i den stund man hos
kommunen kan anvinda teknisk utrustning for att ldsa eller pa annat sétt
ta del av innehallet. Sammanstéllningar av information som inte kréver
omfattande programmering eller arbetsinsats for att framstélla anses
ocksa vara forvarade “potentiella” handlingar hos kommunen, vilket
betyder att rapporter och statistisk som kan tas fram i vara IT-system
ocksa ar allménna handlingar som kan begiras ut.

2.4. Nar nagon vill ta del av en allman handling

Nar nadgon begér ut en allmén handling ska den ldmnas ut skyndsamt,
utan onddiga drojsmal. Det betyder dock inte att du som anstilld utan
vidare kan 1dmna ut alla handlingar som du har tillgang till. Det &r alltid
den myndighet som forvarar handlingen som ldmnar ut den. Den som
hanterar drendet eller handlingen ska beddma huruvida den innehéller
uppgifter som dr sekretessbelagda enligt offentlighets- och
sekretesslagen. Tank alltid pa att den som begér ut en handling inte
behover beritta vem man ér eller varfor handlingen begirs ut. Hér finns
undantag betrdffande personuppgifter i registerform kontakta nimndens
personuppgiftsombud. Den som begiér ut en handling har ritt att {4 lasa
den pa plats. Att lamna ut handlingar i digitala format &r ingen
skyldighet, men kan sjilvklart goras s ldnge detta inte &r oldmpligt
utifrdn PUL (personuppgiftslagen) eller om det ror sig om ett stort uttag
av information som &r tinkt att anvdndas i marknadsforingssyfte. Om
handlingar ldmnas ut i pappersform finns mdjlighet att ta ut en avgift for
kopior, vilket regleras av ett kommunfullméktigebeslut.

Om man ska avslé en begéran om att ta del av allmén handling ska detta

alltid goras skriftligt och undertecknas av den som har delegation att fatta

beslutet. Blankett for avslag finns pa Kristianstads kommuns intranét.
Avslagsbeslutet gar att overklaga och detta ska informeras till den som
beslutet gar emot. Ar du oséker p& vad som giller vid utlimnande av
allmén handling, ta kontakt med kommunjurist eller kanslienheten pa
kommunledningskontoret.

2.5. Sekretess och sekretessbeddomning

Det dr viktigt att som tjdnsteman ha goda kunskaper om vad som berdrs
av sekretess. Man maste inte vid varje begiran om utlimnande av en
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allmén handling gora en sekretessprovning om det star helt klart att det
inte finns ndgon sekretess. Endast om det dr reglerat i lag (i offentlighets-
och sekretesslagen) far man neka att [dmna ut en allmén handling med
hénvisning till sekretessen. Ibland &r det kanske inte en
sekretessprovning man gor utan man forsoker faststdlla om den begérda
handlingen &r allmén eller inte. Det dr darfor &ven viktigt att man som
tjdnsteman har grundlaggande kunskaper i huruvida de handlingar man
arbetar med, t.ex. e-post, tjinsteutlatanden, policydokument, beslut eller
ansOkningar, dr allminna handlingar eller inte. Det dr inte befogat att
gora avkall pa kravet pa skyndsamhet med hinvisning till att man inte
visste om det var en allmén handling. Inom en kommuns verksamhet
finns en rad omréaden for vilka det rdder sekretess, exempelvis inom
socialtjansten. Arbetar man inom ett omrade dér det typiskt sett finns
sekretessuppgifter ska man gora en sekretessprovning och en begird
handling kan d& inte heller 1dmnas ut genast. I dessa fall medges att
utlimnandet tar ldngre tid. Hur l&ng tid en sddan provning far ta beror pa
omfattningen av begéran. Om handlingen endast omfattar en eller nagra
sidor text ska prévningen kunna goras ganska snabbt medan mer tid
medges om begiran omfattar ett material om t.ex. 100 sidor.

3. Postoppning

3.1 Postoppning (Inkommande handlingar)
Huvudregeln ir att all inkommande post, exempelvis papperspost, e-post
och fax ska 6ppnas sa snart som mojligt, det vill sdga samma dag som
den inkommer till myndigheten. Varje tjansteman ansvarar for daglig
hantering av e-post, sms, rostmeddelande samt annan elektronisk
utrustning. Om man pa grund av franvaro eller annan anledning inte kan
bevaka ovanstdende ska den hanteras av annan tjansteman. For
information géllande franvaromeddelande e-post, se vidare under avsnitt
e-post. Detta géller d&ven personadresserad post till enskilda tjdnstemén
och fortroendevalda. Syftet dr att sékerstilla att post och meddelande som
innehaller allmén information inte blir liggande o&ppnad.

Avgorande for om posten ska anses som allmén handling &r, att den
kommit in till myndigheten, det vill séga till ndgon fOretradare for
myndigheten sdsom anstédlld/fortroendevald och att innehallet ror
myndighetens verksamhet. Aven post som siints hem till en anstilld eller
fortroendevald, eller till dess privata e-post eller mobiltelefon, anses
darfor som inkommen till myndigheten om innehallet ror myndighetens
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verksamhet. Varje anstélld/fortroendevald ansvarar for att &ven sadan
post blir 6ppnad dagligen.

3.2 Medgivande att 6ppna personadresserad post
Personadresserad post dr sadan post som ar stilld till en
befattningshavare personligen, personens namn kan till exempel std
angiven fore kommun eller nimnden/forvaltningen. Sddan post far inte
Oppnas av andra utan medgivande frdn mottagaren. Varje anstilld ska

dérfor lamna ett skriftligt medgivande sa att andra kan 6ppna posten t.ex.

vid sjukdom, semester eller d& den anstdllde av annan anledning sjilv

inte Oppnar posten. Detta géller savél papperspost som e-post. Samma
ordning ska tillimpas for de fortroendevalda sa att d&ven deras post blir
Oppnad och registrerad.

3.3 Fordelning av post

Fordelningen av post till berdrd person ska ske snarast mojligt.
Handladggaren m.fl. ska helst kunna ta del av posten samma dag som den
inkommit.

Om en handling kommit in till fel myndighet/forvaltning/tjansteman ska
den snarast, efter att den ankomststamplats, dversdndas till den som ska
hantera drendet.

3.4 Tillganglighet/E-post
For att hantera e-post har den anstéllde en elektronisk brevlada for
kommunikation savél internt som externt.

Franvaromeddelande skrives exempelvis som foljande: Jag har semester
under perioden XX ménad - XX méanad. Min e-post bevakas av mina
kollegor eller min kollega Xxx Yyyyy, tel 044-135XXXX, e-post

XXXXXXX.

Varje forvaltning har dessutom en sa kallad
forvaltnings/myndighetsbrevlada, for e-post som skickas till
forvaltningen frén andra myndigheter, organisationer och enskilda.

Varje forvaltning och myndighet ska ha en utsedd person som ansvarar
for forvaltnings/myndighetsbrevlada.

Grundregeln ir att all typ av information kan sidndas via e-post utom
sekretessbelagd information, kédnsliga personuppgifter eller
personregister samt beslut eller motsvarande diar myndigheten ska ha
bekriftelse pd mottagande.
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4 Registrering

4.1 Vad ska registreras?

Allminna handlingar som omfattas av sekretess ska registreras. Ovriga
allminna handlingar (t.ex. brev, faxmeddelande, e-post och sms) som
kommit in till eller upprattats hos kommunens olika ndmnder,
forvaltningar m.m. ska héllas ordnade dvs ska registreras i Evolution
eller annat verksamhetssystem.

Handldggare eller registrator inom myndigheten registrerar handlingar.
Vid tveksamheter om registrering ska ske eller inte bor registrator
radfragas.

Foljande uppgifter ska finnas registrerade om handlingarna (metadata):

datum ndr handlingen kom in eller uppréttades
handlingsid/arendenummer

fran vem handlingen kommit eller till vem den expedierats
arenderubrik/handlingsbeskrivning

handldggare

Innehéller handlingen sekretesskyddade uppgifter ska uppgifterna om
vem som handlingen kommit in fran eller expedierats till sekretesskyddas
om dessa annars skulle roja sekretessen.

Félt 1 Evolution som innehaller personuppgifter som enligt
personuppgiftslagen maste skyddas ska PUL-markeras.

4.2 Nar ska registrering ske?

Registrering ska ske snarast efter att handling inkommit till eller
upprittats hos till myndighet.

4.3 Arenderubrik

Arenderubriken #r central och ska sa vil som méjligt ticka drendets
huvudsakliga innehall. Den ska innehélla bra sokord, men inte vara for
lang. Den ska kunna fungera som rubrik pa tjansteutlatande, i kallelser,
protokoll etc.

Undyvik att borja drenderubriken med ord som betriffande, rérande,
angdende, forslag. Forkortningar, interna arbetsnamn m.m. bor inte heller
anvindas. Arenderubriken ska aldrig innehélla personuppgifter. Den far
inte heller innehalla uppgifter som gor att den maste sekretesskyddas.
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4.4 Vem registrerar

Handlidggarna kan bdst bedoma vilken information som behdver kunna
atersokas och ska dérfor ges mojlighet att registrera sina drenden och
handlingar sjdlva. Det géller bade nyuppldggning av drenden och
registrering av inkommande och upprittade handlingar. Om handlaggare
sdllan handlagger en drendetyp kan det vara motiverat att registrator
istillet svarar for hela eller delar av registreringen. Denna
arbetsfordelning far provas utifrdn vad som ér rationellt i det enskilda

fallet.

Handlédggare och registratorer far inte underlata att registrera allminna
handlingar som &r av betydelse for en effektiv drendehantering. Det far
inte forekomma att enskild medarbetare registrerar en allmin handling 1
drendehanteringssystemet pa ett sadant sitt, att den inte kan aterfinnas
omgéende. Det ankommer pd samtliga chefer att aktivt se till att
medarbetare uppfyller sina skyldigheter i denna del.

4.5 Publicering pa kristianstad.se

Nar handlingen registreras som inkommen eller uppréttad i Evolution och
blir allmén publiceras ocksa uppgifterna om handlingen pa
kristianstad.se. Att dven publicera filen kréver en extra atgird. Ett sirskilt
regelverk kring publiceringen finns i de ’Riktlinjer for publicering av
personuppgifter fran kommunens drendehanteringssystem” som
beslutades av Kommunfullméktige 2013-06-19 § 163

4.6 Forvaring av handlingar

Allménna handlingar (papper eller digitala) ska forvaras sé att registrator
eller ndgon annan behorig kan plocka fram dem nér ndgon vill ta del av
dem.

Allménna handlingar ska forvaras skyddade mot forstorelse, skada,
tillgrepp och obehdrig atkomst. De ska forvaras i godkénd arkivlokal
eller 1 brandklassade skap.

I dokument- och drendehanteringssystemet ska det tydligt framga var
handlingen forvaras. Det édr drendets handldggare som ansvarar for att
andra eventuella uppgifter om ett drendes placering, da handlingen
arkivldggs.

Nér drendet &r avslutat, skrivs ett komplett d&rendekort ut och laggs langst
fram i pappersakten som en innehallsforteckning.

4.7 Rensa, gallra och bevara
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Bestdmmelserna om arkivvérd finns, férutom i arkivlagen och
arkivforordningen, i kommunalt arkivreglemente for Kristianstads
kommun vilket dr antaget av Kommunfullmaktige.

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet och har ett kommunarkiv dit
samtliga styrelser och ndimnder skickar sina handlingar som ska bevaras.
Arkivmyndigheten utdvar tillsyn dver att kommunens myndigheter
fullgor sina skyldigheter betrdffande arkivbildningen och dess syften,
samt Over arkivvarden i kommunen.

Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv véardas enligt arkivlagen och
pé det sétt som framgar av arkivreglementet. Handlingar kan komma in
till eller uppréttas pd myndigheten pa papper eller digitalt. Oberoende av
om handlingarna &r pa papper eller digitala sa ingar de i myndighetens
ansvar for arkivhéllning. P& varje myndighet ska det finnas en
arkivansvarig som dr overgripande ansvarig for myndighetens olika arkiv
och arkivhantering. Det ska @ven finnas arkivredogoérare som bland annat
ansvarar for att varda myndighetens handlingar, hélla handlingarna
tillgédngliga enligt offentlighetsprincipen och genomfora beslutad
gallring. For ndrmare beskrivning av arkivansvarigs och arkivredogorares
ansvar, se Kristianstad kommuns arkivreglemente.

Utifrén arkivlagstiftningen ska alla allménna handlingar bevaras sévida
det inte finns ett fattat beslut om att de kan gallras. Beslut om gallring
eller arkivldggning fors in i av myndighet utfdrdad
dokumenthanteringsplan. Dessa planer ska regelméssigt ses Over av varje
myndighet i samrdd med arkivarien.

4.7.1. Gallra

Att gallra betyder att man forstor allménna handlingar pé ett eller annat
sdtt, sa att den forlorar betydelsefull information, tdnkta
anvindningsomraden eller mdjligheten att forstd innehéllet i den. Vi
gallrar handlingar for att vi ska underlétta forvaring, sokning och
hantering av information under lang tid. Genom att vi héller vara arkiv
rensade, gallrade och vilvardade underléttas dverblick och mojlighet att
se strukturer och sammanhang. For att gallra allmidnna handlingar kravs
att nimnden fattar gallringsbeslut.

4.7.2. Rensa

Att rensa innebdr att forstora handlingar som inte dr allménna handlingar.
Déarmed behdvs inget gallringsbeslut, 4ven om resultatet &r detsamma,
det vill sdga forstoring av informationen. Nér man rensar ett drende tar
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man bort utkast, kopior, ovidkommande anteckningar och liknande
information som inte tillfor d&rendet nadgot och dérfor kan kastas. Detta
gor handldggaren oftast i samband med avslut av drende och
arkivldggning. Se rutin “Leverans till kommunarkivet”.

5 Handlagga

5.1. Utreda

Oavsett om ett beslut fattas pa delegation eller i nimnd ska utredningen i
drendet dokumenteras 1 ett beslut eller forslag till beslut, som innehéller
all relevant fakta, synpunkter och motiveringar till beslutet. Om drendet
handlar om myndighetsutdvning ska du alltid redogdra for hur den som
ar berord av drendet (en sokande, klagande eller annan part) har
underrittats om innehallet i forslaget och getts mdjlighet att yttra sig.

5.1.1 Din dokumentationsskyldighet

I handldaggningen av ett drende kan du muntligt eller pa annat sitt fa in
uppgifter som har betydelse for utgdngen i drendet. De uppgifter
(handlingar) som inte &r skriftliga pa nagot sétt (e-post, dokument,
papper, sms eller liknande) ska dokumenteras 1 drendet av dig som
handléggare

genom en tjdnsteanteckning.

Detta ér reglerat i forvaltningslagen och ska trygga ménniskors rétt att fa
ta del av uppgifter i drenden som de utgdr en part i — det ar alltsé for
rittssdkerhetens skull mycket viktigt att alla uppgifter som é&r relevanta
for bedomningen 1 ett drende finns redovisade 1 drendeakten. Det dr ocksa
en forutséttning for att drendet ska kunna handldggas av ndgon annan om
den ordinarie handlidggaren skulle vara frinvarande, for att den som har
ratt att besluta 1 drendet ska ha ett bra underlag for beslut och for att
granskning av drendet ska kunna goras 1 efterhand.

Dokumentationen av uppgiften ska vara sddan att den dr permanent,
alltsd att den inte enkelt kan raderas eller dndras. Den ska vara daterad
och det ska framga vem som gjort dokumentationen pa sjédlva
dokumentet eller pa fliken for dokumentinformationen. En registrerad
anteckning i drendet 1 Evolution uppfyller kraven pé en tjdnsteanteckning
— dokumentation behover alltsa inte goras ndgon annanstans.

Om forvaltningen sjélv initierar ett drende
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Har forvaltningen sjilv beslutat att starta ett drende? Tank pa att skapa ett
drende i Evolution eller annat verksamhetssystem sd snart som mgjligt.
P& sa vis blir det tydligt och transparent vilka frdgor som just nu bereds
och handldggs inom organisationen, d&ven om inga allménna handlingar
ar uppréttade dnnu.

5.2 Att fatta beslut pa delegation

5.2.1 Vad ar ett delegationsbeslut?

Delegationsbeslut dr ett beslut som egentligen ska fattas av ndimnden,
men ddr nimnden har beslutat om att flytta Over beslutanderitten till
nagon annan (ett utskott, en enskild fortroendevald eller en tjansteman).
Beslut som fattas pa delegation fattas pa nimndens vagnar. Namnden kan
nér som helst aterkalla givna delegationer. I principiellt viktiga drenden
kan ndmnden ta over drendet innan delegaten fattat beslutet och sjélv
fatta beslut. Namnden har ddremot inte rétt att dndra ett redan fattat
beslut pa grund av missndje med beslutet.

Som tjdnsteman kan man ocksé fatta sa kallade verkstéllighetsbeslut.
Verkstéllighet innebér faktiskt handlande” eller beslut som normalt
fattas av tjanstemén inom ramen for deras ordinarie arbetsuppgifter, dér
ingen beddmning behdver ske utifrdn de lagar som ska foljas. I regel
redovisas inte verkstéllighetsbeslut till nAmnden pa samma sitt som
delegationsbeslut, som maste anmélas till namnden.

5.2.2 Vem fattar ett delegationsbeslut?

Ritten att fatta beslut pa delegation regleras i nimndens
delegationsordning. Vilka beslut som ndmnden har delegerat och till vem
framgér av nimndens delegationsordning. Ett delegationsbeslut maste
dokumenteras skriftligt. Beslutet ska undertecknas av delegaten (den som
har fatt rétten att fatta beslut).

5.2.3 Hur ska jag dokumentera beslutet?

Ett delegationsbeslut ska dokumenteras kortfattat och utgér en handling i
ett drende. I Evolution finns dokumentmall for delegationsbeslut som ska
anvindas om du fattar ett beslut 1 ett pagdende drende. Nir du skapar ett
delegationsbeslut i Evolution sa innebir det att namndsekreteraren kan ta
ut en sammanstéllning 6ver alla delegationsbeslut som &r registrerade pa
ett visst sammantrddesdatum. Darfor behdver du inte sjalv géra mer én
att se till att ditt beslut blir registrerat. (Se lathund for att skapa
delegationsbeslut pd intranétet).
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5.2.4 Varfor maste jag anmala mina delegationsbesilut till
namnden?

Delegationsbesluten anmdls till nimnden genom ett drende pa
dagordningen for ett sammantride. I drendet redovisas
delegationsbesluten som en sammanstéllning eller som enskilda
handlingar. Syftet med att anmaila besluten &r att nimnden ska fa
information om och kunna kontrollera de beslut som fattats i nimndens
namn. I och med att ett beslut anmalts till nimnden och anslagits pa
kommunens anslagstavla i Rddhus Skane borjar ocksa besvirstiden 16pa,
alltsa den tidsperiod da en medborgare har mdjlighet att verklaga
beslutet genom laglighetsprovning. Om beslutet aldrig anmails kan alltsa
beslutet provas och eventuella atgirder aldggas nimnden i odndlig tid.
Arendet kan avslutas i Evolution nir provningstiden gatt ut, det vill siga
3 veckor efter anmélan till nimnd.

5.2.5 Anmalan av delegationsbeslut

Samtliga beslut som fattas med stdd av delegation ska enligt lag anmélas
till nimnden. Anmélan av delegationsbeslut ldggs som en punkt i
dagordningen. Information om besluten sammanstélls i en rapport som
laggs som en bilaga. Négot tjansteutlatande behdver inte finnas. I
rapporten r det viktigt att varje beslut kan hérledas till den
dokumentation som finns av beslutet — en rubrik, beslutsdatum, delegat
och drendenummer eller ID/I6pnummer bor darfor minst redovisas for
varje beslut. [ 6vrigt dr det nimnden sjilv som avgor hur mycket
information om delegationsbesluten man vill fa redovisad till
sammantridet samt hur ofta det ska ske.

Om delegationsbesluten dr skapade och registrerade som
delegationsbeslut i Evolution kan rapporten ”Delegeringsbeslut”
anvindas for att skapa en sammanstéllning 6ver alla delegationsbeslut
under en viss tidsperiod.

5.3 Tjansteutlatanden

Vad ska du exempelvis redovisa i tjansteutlatandet?
- Omvirldsanalys

- Konsekvensanalys, till exempel ur miljohdnseende, ekonomiska
eller organisatoriska konsekvenser

- Samréad och dialog med intressenter i drendet, till exempel
medborgare, andra myndigheter eller forvaltningar i kommunen,
berdrda organisationer
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- Samverkan med fackliga organisationer
- Eventuella konsekvenser for barn och unga

- Vid myndighetsutdvning: hur den som &r berdrd av drendet har
underrittats om innehéllet i forslaget och getts mdojlighet att yttra

sig.

5.3.1 Skapa tjansteutlatande

Samtliga tjdnsteutlatanden ska utformas si att informationen i dem kan
anvindas och kopplas till andra dokument utan att onddiga
omskrivningar behdver goras. Tjansteutlatandena ér alltsa delar av en
process som paverkar andra processer inom kommunens
ndmndadministration, till exempel kallelse, protokollsskrivning och
expediering av beslut.

Ett tjénsteutltande dr forvaltningens sakkunniga uttalande eller omdome
till nimnden. Det innehaller ett forslag till beslut eller en begéran,
exempelvis att nimnden ska godkinna nagot, foreldgga nagon att vidta
atgérder eller forbjuda nagot.

5.3.2. Att skriva tjansteutlatande i Evolution

Ett tjénsteutldtande skriver du med hjdlp av dokumentmallen
”Tjéansteutldtande” 1 Evolution. Rubrikerna ska alltid komma i den
ordning som mallen innehéller. Viss information i tjédnsteutlatandet
hiamtas direkt frdn drendet till dokumentmallen i Word.

Forslag till beslut

Det ar viktigt att beslutsforslaget dr tydligt och konkret formulerat s att
sjdlva beslutet blir begripligt d&ven taget ur sitt ssmmanhang. Om beslutet
ska borja gélla fran ett sdrskilt datum ska det framgd. Exempel:

“Forvaltningens forslag till Nimnden

e Tilldela foreningen “’Idrott dr béast” medel om 50 000 kronor for
genomforande av distriktsmésterskap 2013.”

Om beslutet ska justeras omedelbart ska detta ocksa framgd med en
beslutssats:

“Forvaltningens forslag till Namnden
e Paragrafen justeras omedelbart.”

Sammanfattning
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Sammanfattningen av drendet ska vara sa kort och koncis som mgjligt.
En fortroendevald eller medborgare ska snabbt kunna avgoéra vad drendet
handlar om. Sammanfattningen 6verfors med automatik till
beslutsparagrafen. I sammanfattningen ska du redogora for fakta,
bedomningar och synpunkter som dr relevanta for drendet och som
beskrivs mer ingdende 1 en annan del av drendet eller ndgon av drendets
bilagor (till exempel en utredning, ett forslag till yttrande eller en
rapport). Du ska ocksa redogdra for tidigare beslut som fattats i drendet,
inklusive eventuella dndringar som gjorts 1 underlaget under
beredningens ging.

Beslutsunderlag

Under rubriken beslutsunderlag i tjinsteutlatandet ska de handlingar eller
arbetsdokument som ska skickas med i kallelsen anges med datum och
tjdnsteutlatandet forst dérefter i den ordning som handlingar ska komma 1
kallelsen. Exempelvis:

Kommunledningskontorets tjdnsteutlatande 2015-01-01.
Kommunstyrelsens beslut 2014-12-01 § 121.
Karta.

Arendet

Under rubriken drendet utvecklas forvaltningens forslag till beslut 1
arendet. Redogor for vad som hént i drendet, vad forvaltningen kommit
fram till och varfor. Vid en léngre text ska underrubriker som é&r relevanta
for innehallet anvindas. Tank pa att folja formateringen i mallen om du
skapar egna rubriker.

Om drendet bestdr av en lidngre utredning eller innehéller ett forslag till
yttrande bor tjdnsteutlatandet inte redogora for innehéllet utan istéllet
hiinvisa till aktuell bilaga for vidare ldsning. DA tas rubriken ”Arendet”
bort.

Expedieras till

Handldggaren for drendet ansvarar for att det i tjansteutlatandet framgar
vilka som ska ta del av beslutet efter justering.

5.3.3 Ar tjansteutlatandet andrat?

Det forslag som tjansteutldtandet redogor for kan ibland komma att
dndras. Om en beredning, utskott eller nimnd beslutar om att géra
andringar ska detta framga i protokollet, dvs dndringar i det upprittade
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5.3.4 Registrera tjansteutlatande

Tjéansteutldtandet anses upprattat nir det skickas utanfér myndigheten/
ndmnden. Det sker oftast i samband med att kallelsen skickas ut och
ndmndsekreteraren upprittar dd de handlingar som tillhor kallelsen.

5.3.5 Skicka for granskning och godkannande

Innan ett drende kan behandlas i nimnden (eller beredning/utskott) ska
tjansteutlatandet med forslag till beslut och bilagor godkdnnas av
avdelningschef samt forvaltningschef (detta géller
kommunledningskontoret, se rutin pé din egen forvaltning).
Tjéansteutlatandet ska skrivas under och dérefter 1aggas 1 akten. Efter
underskrift ansvarar handlidggaren for att drendet ”gronmarkeras” och
skickas till ssmmantrdde i dokument- och drendehanteringssystemet.

5.4 Remissvar

5.4.1 Skapa forslag till remissvar

Ett yttrande skrivs vid handlaggning av svar pa remisser, motioner,
medborgarforslag eller liknande som ndmnden yttrar sig over. Samtliga
remissvar ska gé via den egna nimnden och dérefter till
Kommunstyrelsen om inte undantag finns reglerat 1 delegationsordning
eller reglemente. Detta géller inte vid yttrande i tillsynsérenden.

5.4.2 Att tanka pa nar du skriver ett remissvar

En begéran om yttrande har ofta skickats till minga instanser. For den
som ska sammanstilla och analysera resultatet av en remissrunda &r det
viktigt att du foljer de angivna inldmningstiderna, det &r dven till stor
hjilp om du har en kontinuerlig kontakt med den person som ar
samordnande fOr remissen.

5.4.3 Inhamta synpunkter/samrad

Ibland kan man behdva inhdmta synpunkter fran andra forvaltningar
under drendets beredning sa kallade samrad/sakinformation. Dessa ska
alltid stéllas till forvaltningschef/bolagschef.
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5.5 Beslutat arende

5.5.1 Om beslutet innebar ett uppdrag

Om nédmnden fattat beslut om att tilldela forvaltningen eller avdelningen
ett uppdrag ska detta aterrapporteras till nimnden. Eventuellt ska en ny
beslutsplanering goras av drendet. Detta avgors vanligtvis av din
forvaltnings beredningsgrupp, ndmndsekreterare eller forvaltningschef.
Namnden/avdelningen/enheten ansvarar for att d&rendet aterrapporteras
enligt beslut. Se respektive ndamnd/férvaltnings rutiner.

6 Besluta
6.1 Forberedelser infor politiskt sammantrade

6.1.1 Fardigstalla kallelse

Foredragningslistan/dagordningen skapas i Evolutions
motesadministration ddar kommunens dokumentmallar finns tillgédngliga.
Evolution hamtar automatiskt uppgifter fran systemet till mallen, som
skapas 1 Word. Som sekreterare fyller du eventuellt i de uppgifter som
aterstar.

Ovriga punkter som liggs till i féredragningslistan/dagordningen kan
laggas till med funktionen Ny punkt i Evolutions kallelsevy. En ovrig
punkt kan vara sddant som inte har ett registrerat drende till exempel
faststillande av dagordning och val av justerare.

6.1.2 Andringar och tillaggslistor

Det &r inte ovanligt att vissa dndringar gors i sammantrédets
foredragningslista eller underlag efter att kallelse och foredragningslista
redan distribuerats. Ndmnden kan sjélv besluta om rutiner for hur
andringar och tillaggslistor hanteras.

6.1.3 Sekretessarenden

Sekretessdrenden distribueras vanligen via papperspost.

6.1.4 Publicera moéteshandlingar pa kristianstad.se

I samband med att kallelse skickas ut till nimnden ska
foredragningslistan/dagordningen publiceras pd www.kristianstad.se.
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Ténk pé att kontrollera sé att kallelsen som publiceras inte innehaller
personnummer eller andra personuppgifter som kan vara kénsliga vid
webbpublicering.

6.1.5 Sammantrade ska hallas

Kallelsen ska pa ett lampligt sitt tillstéllas varje ledamot och ersittare
samt annan fortroendevald som far nirvara vid sammantrédet senast fem
dagar fore sammantrddesdagen.

6.3 Efter politiskt sammantrade

6.3.1 Fardigstalla protokoll

Liksom for kallelse och tjansteutlatande ska den kommungemensamma
dokumentmallen for protokoll anvéndas. Ifrdn Evolutions protokollsvy
kan varje paragraf genereras i Word. Information hdmtas automatiskt
fran de tjansteutlatanden som behandlats under sammantrédet.

Sida 1

Pa protokollets forstasida anges tid och plats for sammantriadet samt
uppgift om de ledamdéter, erséttare och dvriga deltagare som nirvarat vid
motet. Fortroendevalda anges med namn och partibeteckning, t ex Kalle
Karlsson (S).

Om ersittare tjanstgor ska det anges for vilken ledamot som ersittaren
tjénstgor istéllet for, t ex Anders Andersson (S) istéillet for Kalle Karlsson
(S). Tjanstemén och andra deltagare anges med namn och titel. Varje
namn skrivs pd en egen rad. Om en fortroendevald eller annan deltagare
endast deltagit i en del av motet eller avstatt fran ndgon paragraf pa grund
av jiv anges det efter namnet vilka paragrafer de medverkat under, t ex
Kalle Karlsson (S) §§ 22-25, 28.

Om nagon har avstatt att delta i en paragraf pa grund av jiv ska det 4ven
framga i paragrafen direkt under beslutet:

»Jav

Sven Svensson (FP) deltar inte i drendet pd grund av jav.”
Faststillande av dagordningen och justerare

Val av justerare, tid och plats for justeringen ska framga pa forsta sidan.

Faststéillande av dagordning behdver bara protokollforas i egen paragraf
om styrelsen/ndmnden inte dr dverens om dagordningen.
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Per paragraf

Varje beslutsédrende protokollfors under en egen paragraf. For varje
paragraf i protokollet anges paragrafnummer och en rubrik som beskriver
beslutet (hdmtas automatiskt fran Evolution ifran drenderubriken).

Beslut

Under beslut skrivs det beslut som fattas. Forslag till beslut har
automatiskt hamtats frén tjénsteutldtandet och ligger under rubriken
forvaltningens forslag till beslut och det gér att kopiera och klistra in
under beslut.

Nimnden/styrelsens behandling

Rubriken ndmnden/styrelsens behandling tas bort om alla ledamoter &r
Overens om att besluta enligt forslaget.

Om annat forslag/yrkande framkommer och omrdstning begirs redovisas
det t ex pé foljande sitt:

”Yrkanden
Sven Svensson (FP) foreslar att avsld medborgarforslaget.
Propositionsordning

Ordf6randen stéller Sven Svenssons (FP) och forvaltningens forslag mot
varandra och finner att nimnden beslutar enligt forvaltningens forslag.
Omrdstning begirs.

Omraostning

Némnden godkinner foljande beslutsging:
Ja-rost for forvaltningens forslag.

Nej-rost for Sven Svenssons (FP) forslag.
Omrostningsresultat

Med 5 ja-roster Sven Svensson (FP), Anders Andersson (FP), Elin
Elinsson (FP), Britta Brittasson (FP) och Gert Gertsson (FP) for
forvaltningens forslag och 3 nej-roster Kalle Karlsson (S), Frans
Fransson (MP) och Gosta Gostasson (V) for Sven Svenssons (FP) forslag
beslutar nimnden enligt férvaltningens forslag.

Alternativt att redovisa omrostingsresultatet i form av en tabell 1
paragrafen.
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6.3.2 Protokollsanteckningar och reservationer

I den héndelse en fortroendevald reserverar sig mot beslutet eller limnar
en protokollsanteckning anges det direkt efter beslutet.

”Protokollsanteckning

Sven Svensson (FP) ldamnar f6ljande protokollsanteckning: " Texten som
har skrivits av den fortroendevalda skrivs av eller klistras in i paragrafen”

Ar reservationen muntlig kan man skriva s4 hir:
”Reservation

Kalle Karlsson (S), Frans Fransson (MP) och Gosta Gostasson (V)
reserverar sig mot beslutet.”

Ar reservationen skriftlig och motiveringen inte ir sa ldng kan man
skriva sa hér:

”Reservation

Kalle Karlsson (S), Frans Fransson (MP) och Gosta Gostasson (V)
reserverar sig skriftligt mot beslutet enligt foljande:

Vi tycker att vért forslag till beslut ér battre”
Dokumentet med den skriftliga reservationen registreras i drendet.

Ar reservationen skriftlig och motiveringen #r for Iing s kan man skriva
sa har:

”Reservation

Kalle Karlsson (S), Frans Fransson (MP) och Gosta Gostasson (V)
reserverar sig skriftligt mot beslutet enligt bilaga KS § 40/15.”

Bilaga KS § 40/15 skrivs pa den skriftliga reservationen och laggs som
en bilaga till protokollet samt registreras i drendet.

Sammanfattning

Sammanfattningen hdamtas automatiskt fran tjdnsteutlatandet i Evolution.
Har redogors kort for drendets innehall, tidigare beslut och eventuella
fordndringar i1 drendet under beredningens gang.

Forslag till beslut

Tjansteutldtandets forslag till beslut kopieras automatiskt in under
rubriken XXforvaltningens forslag till Y Yndmnden.
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Beslutsunderlag

Tjansteutldtandets forteckning av beslutsunderlag kopieras automatiskt in
under rubriken beslutsunderlag.

Ténk pd att ange andra ndmnder/styrelsers beslut med
sammantrddesdatum och paragrafnummer. Tjanstutlatande ska alltid
anges med forvaltningens namn och datum till exempel:

”Omsorgsndmndens beslut 2015-01-01 § 1.
Omsorgsforvaltningens tjansteutlatande 2015-01-01.”

6.3.3 Bilagor till protokoll

Ambitionen dr att ett protokoll ska kunna vara begripligt helt
sjalvstiandigt, vilket gor att sa fa bilagor som mojligt &r att foredra. De
handlingar som utgor ett beslutsunderlag pa motet ar registrerade i det
drende som paragrafen ror och drendets drendenummer framgar av
paragrafen, varfor tjansteutldtande och annat underlag kan aterfinnas
direkt i drendet istéllet for som bilagor till protokollet. De bilagor som
laggs till protokollet dr eventuella sirskilda yttranden och reservationer
som ldmnas in av ledamoéter 1 ndimnden samt eventuella
voteringsprotokoll eller protokollsanteckningar, om de inte skrivits direkt
1 protokollsparagrafen.

6.3.4 Sekretessarenden

De sidor 1 ett protokoll som omfattar sekretesskénslig information tas
bort eller avidentifieras vid publicering av protokollet.

6.3.5 Justera protokoll

Justering av protokollet innebar att det skrivs under av ordféranden,
sekreterare och de justeringspersoner som utsetts under métet. En
justeringsperson maste vara en ledamot eller en tjanstgérande erséttare.
Justerarna skriver under forsta sidan med sitt fullstindiga namn och
samtliga ovriga sidor med signatur.

6.3.6 Ansla omedelbart justerade beslut

Det hander att ett beslut behover kunna verkstillas eller vinna laga kraft
sa snart som mojligt efter motet. Ndmnden fattar da beslut om att
omedelbart justera paragrafen.
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Justering av paragrafen sker i det 6gonblick som beslutsmeningen lises
upp for ndmnden pa motet. Beslutet om omedelbar justering laggs till
som en beslutssats i den aktuella paragrafen i protokollet:

”Paragrafen justeras omedelbart”.

Ett omedelbart justerat beslut ska ocksé anslas omedelbart efter
sammantridet 1dmpligtvis genom att man skapar en forsta sida for de
justerade besluten. Se lathund pd intranétet.

6.3.7 Ansla protokoll
Protokollet ska anslas senast andra dagen efter justeringen pa

kommunens anslagstavla i Radhus Skane.

Anslagsbevisets datum anger start pa de tre veckor som ett beslut kan
Overklagas. Ténk pa att bara ange vardagar som uppsittnings- och
nedtagningsdatum.

Det ér forst efter dessa tre veckor som beslutet vunnit laga kraft.

6.3.8 Registrera tjansteutlatande och beslutsunderlag

Tjansteutldtanden och beslutsunderlag som inte redan tidigare ar
registrerade ska registreras. Det som &r skapat av forvaltningen ska
upprittas med det datum som kallelsen skickades ut.

6.3.9 Registrera reservationer, sarskilda yttranden

Inldmnade skriftliga reservationer och sérskilda yttranden registreras i
respektive drende och laggs eventuellt som en bilaga till protokollet.

6.3.10 Registrera protokoll med bilagor och beslut

Protokollet i sin helhet (med bilagor) ska registreras som allmén
handling. Uppritta paragrafen det datum som protokollet justeras.
Protokollet behdver inte skannas och registreras da det undertecknade
protokollet finns arkiverat — det racker med den elektroniska filen.

Besluten registreras som uppréittade det datum som det r justerat.

6.3.11 Expediera beslut

Expediering innebdr att de som dr part eller intressenter 1 ett drende
underrittas om beslutet sa snart det dr fattat. Nar protokollet dr justerat
skickas information om beslutet till de parter som &r berorda, ofta
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tillsammans med tjansteutlatande och eventuella andra handlingar som
tillfor information till beslutet.

Vem som ska underrittas om ett beslut har handlédggaren tidigare angett i
tjdnsteutlatandet under rubriken ”Beslut expedieras till”.

Om beslutet dr ett myndighetsbeslut som kan 6verklagas via
forvaltningsbesvir (kan goras av enskild som dr part i drendet) ska en sa
kallad besvérshinvisning skickas med, vilket innebér information om hur
man gér tillviga for att fa beslutet provat. Beslut som kan dverklagas via
laglighetsprovning (kan goras av folkbokford i kommunen, dger fastighet
1 kommunen eller ar taxerad for kommunalskatt i kommunen) behover
inte atfoljas av en besviarshinvisning.

Ett beslut expedieras med fordel via e-post, savida inte mottagaren har
behov av att kunna uppvisa protokollsutdraget i en juridisk process, da
det kan behova skrivas ut pd papper och vidimeras med en underskrift.

Till handldggare inom forvaltningen kan man med fordel skicka
meddelande via Evolution.

Vanligtvis expedieras beslutet och 6vriga handlingar till flera mottagare
vid samma tillfélle. Det ricker att registrera mejlet om inte man har
skickat via Distribution (e-postfunktionen i Evolutionen for da sparas det
automatiskt) och/eller 1 noteringsfaltet for beslutet i Evolution ange vilka
mottagare som beslutet expedierats till.

Beslut till en annan nimnd/forvaltning skickas via Distribution och
Enheter. Handlingarna behover inte vara underskrivna utan skickas
digitalt.

6.3.13 Publicera protokoll och handlingar pa kristianstad.se

I samband med att protokollet anslas pa kommunens anslagstavla ska det
ocksé publiceras pa www.kristianstad.se Dokumentet konverteras till en
PDF-fil.

Det protokoll som publiceras pad webben kan med fordel vara den icke
underskrivna elektroniska filen snarare dn en scannad PDF-fil, da
kvaliteten och sdkbarheten i en scannad fil & mycket sémre 4n en fil som
skapats digitalt. Om ndgon begér ut originalprotokollet ska dock det
underskrivna protokollet kopieras eller skannas in och ldmnas ut.

Tank pa att kontrollera sa att protokollet som publiceras inte innehaller
personnummer eller andra personuppgifter som kan vara kénsliga vid
webbpublicering. Om protokollet innehdller &renden med sekretess ska
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dessa drenden tas bort helt fran protokollet fore webbpublicering.
Datainspektionens vigledning siger att tjanstemins och fortroendevaldas
personuppgifter far publiceras om uppgifterna har samband med deras
tjdnsteutovning eller uppdrag (namn, politisk tillhorighet, uppgift om
ansvarig handldggare for drende eller liknande information). Om en
saddan person ddaremot forekommer 1 nadgot annat sammanhang, till
exempel ett personaldrende eller som privatperson géller samma regler
som for ovrig publicering.

Tidigare sammantriddesprotokoll ligger kvar pd webben i drsvis sortering
under 1-2 ar bakat i tiden. Aldre arsserier av protokoll rensas bort
16pande.



