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1 De namnds administrativa rollerna

1.1 Verksamhetschef

Ansvarar overgripande for hanteringen av darenden inom sitt verksamhetsomrade

och kvalitetssakrar underlagen for beslut. Godkanner beslutsunderlag till utskottet.

1.2 Verksamhetschef, enhetschef och handlaggare

Utreder, analyserar och ger genom-tjansteutlatande forslag pa hur utskottet ska
beslutai ett drende. | tjansteutlatandet ska uppgifter om vem som ska ha
protokollsutdrag noteras.

OBS! For samtliga tjanstepersoner galler opartiskhet vid hantering av arenden
(forvaltningslagen (FL) & 5).

1.3 Stodenheten - kansli

- Registrerarinkommande post och fordelar till ratt personer.

- Haller handlingar tillgangliga enligt offentlighetsprincipen.

- Bevakar de drenden som ska tas upp pa beredningar.

- Skickar kallelse och beslutsunderlag till politikerna i god tid fére sammantrade.
- Ansvarar for upprattande och expediering av protokoll.

- Arkiverar enligt de bestammelser som géller for arkivvard (kanslichef ar

arkivansvarig).

1.4 Arkivmyndighet

Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och har yttersta ansvaret for kommunens arkiv.

Antagen av kommunstyrelsen 2025-06-03 § 82



2 Ett drendes gang

Det ndmnds administrativa flodet kan liknas vid en kedja som innefattar alla steg fran
det att en allman handling kommer in till eller upprattas inom myndigheten. Alla
moment i kedjan har betydelse for hur atersékningen av information kommer att
fungera, inte bara for stunden utan aven i framtiden och for hur

offentlighetsprincipen foljs.

Arenden hanteras enligt foljande flodesschema:

4 )

Till g Insamling av Berednings-
beredning Uppdraget + drenden av > grupp
formuleras/order namndsekreterare
sedel:
- Vem utreder? A
VSZZZSka det Utskick/kallelse
Arendet goras: il
. . - Malsattning? .
inkommer Berednings- . sammantrade
och grupp - Nar ska det
registreras vara lart?
g - Alt forslag?
- Konsekvens- Beslut | Utskotts“—
beskrivning? sammantrade

Ej beredning

Till némnd Till fullmaktige

besvaras och
avslutas Y

Beslutet expedieras och
drendet avslutas
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3 Arendegang for delegeringsbeslut

1. Arendet kommer in och registreras av kanslienheten.

2. Arendet skickas till delegat for berdrd verksamhet for utredning, bedémning och

beslut. Otydliga arenden lagg till beredningsgruppen for bedomning.
3. Delegeringsbeslutet expedieras av handlaggare for verksamheten.
4. Delegeringsbeslutet lamnas till kanslienheten.

5. Kanslienheten gor en sammanstallning/forteckning 6ver anmalda
delegeringsbeslut som redovisas pa kommunstyrelsens sammantrade.

Kommunstyrelsen noterar redovisningen.

OBS!

Om inte delegeringsbeslutet anmals kan

arendet overklagas i oandlig tid.

Med stod av kommunallagens regel om
laglighetsprovning, rdknas tid for
overklagande fran den tidpunkt da
tillkannagivandet gjorts pa kommunens

anslagstavla.
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4 Utforlig forklaring av - Ett drendes gang

Ett drende ar ndgot som "vi gér ndgot med”, dvs inte ren information. Arenden &r
ofta foremal for beslut, till exempel ansékan om pengar, andring av taxor, motioner

och riktlinjer.

Arenden inkommer ofta till forvaltningen utifran, exempelvis fran allmanheten eller
frdn annan myndighet. Arenden kan ocksa inledas fran forvaltningen. | princip

handlaggs dess drendetyper pa samma satt.

4.1 Initiering (FL § 19)

- Arendeinkommer till myndigheten (bade interna och externa drenden).

- Arendet registreras.

~  Arendet laggs till beredningsgruppen. Om drendet dr ren verkstallighet eller om
arendet hanteras enligt kommunstyrelsens delegeringsordning sorteras det

direkt till respektive mottagare.

4,2 Beredningsgrupp

- Beredningsgruppen bereder samtliga arenden for alla kommunstyrelsens
utskott. De traffas 2 timmar, en gang per vecka.

- Gruppen bestar av kommunstyrelsens ordférande, kommunchef och
kommunsekreterare.

- Arendenabeddms utifran budget, mal, reglementen, delegationsordning,

verksamhetsplan och verkstallighet.

4.3 Uppdraget formuleras i en uppdragsbestiallning

- Huvudansvarig verksamhetschef.

- Vad ska utredas.

- Nar ska detvaraklart?

- Vilkafler enheter ska yttra sig i arendet?

- Alternativa forslag till beslut

- Kopiaav uppdragsbestallning skickas for kannedom till berord

utskottsordférande.
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Samtliga uppdrag besvaras genom ett tjdnsteutlatande.

4.4 Bevakning och insamling av arendet

Kanslienheten bevakar deadline och utdelade uppdrag.

4.5 Beredningsgrupp

- Stam av mot uppdragsbestallning.

- Avgorom arendet ar berett fardigt och klart att lamna till sammantrade.

- Omarendet inte ar berett fardigt skickas det tillbaka med ny
uppdragsbestallning.

4.6 Kallelse till sammantrédde

Kallelse skickas elektroniskt till politikerna, sju dagar innan sammantradet.

4.7 Utskotts- och radssammantrade

- Utskott och rad fattar beslut utifran arbetsordning eller delegationsordning.

- Utskott och rad foreslar beslut till kommunstyrelsen.

4.8 Namndsammantrade

- Kommunstyrelsen fattar beslut utifran reglementet.

- Kommunstyrelsen féreslar beslut till kommunfullmaktige.

4.9 Protokoll

- Namndsekreteraren fardigstaller protokollet som ska justeras senast 14 dagar
efter sammantradet.

- Protokollet anslas pa kommunens anslagstavla samt laggs ut pa hemsida
omgaende efter justering. Anslaget ar ett viktigt besked om att beslut tagits och
att tiden for overklagande borjat lopa. Anslaget sitter upp i tre veckor, den tid

som kommuninvanarna har att éverklaga.
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4.10 Expediering och utskick

Namndsekreteraren ansvarar for att kopia av beslut skickas till dem som berors av

beslutet. Viktigt att ha koll pa nar beslutet ska vara verkstallt.

- Ska ske skyndsamt.

Bor framgad av beslutet ndr/om dterrapportering ska ske.

4.11 Genomforande/verkstallande av beslut och arkivering

Ansvarig handlaggare ar ansvarig att folja sitt arende tills beslutet ar verkstallt.

Kanslienheten avslutar arendet i diariet och arkiverar arendet.

5. Forklaring av olika begrepp
Vad ar ett arende? Ett drende dr nagot som "vi gor nagot med”, dvs inte ren

information. Arenden ar ofta foremal fér beslut, t ex ansékan

om pengar, andringar av taxor, motioner och riktlinjer.

Arenden inkommer ofta till forvaltningen utifran, exempelvis
fran allmanheten eller fran annan myndighet. Arenden kan
ocksa inledas fran forvaltningen. | princip handlaggs dessa

drendetyper pa samma satt.

Nar ett arende kommer in registreras det i diariesystemet

Evolution och en ansvarig handlaggare tilldelas.

Offentlighetsprincipen Innebar att allmanhet och massmedia - tidningar, radio och
tv, ska hainsyn i statens och kommunernas verksamhet. Detta
regleras i Tryckfrihetsforordningen och Offentlighets- och

sekretesslagen.

Undantag fran offentlighetsprincipen ar till exempel hemliga
handlingar samt utkast, minnesanteckningar och liknande

som inte tas tillvara nar arendet ar slutbehandlat.

Vad dr en handling? En handling kan beskrivas som ndgot som innehaller
information av nagot slag. Enligt tryckfrihetsférordningen 2

kap 3 § ar handling en "framstallning i skrift eller bild samt
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upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas endast med tekniska hjalpmedel”. En handling
behdver alltsa inte vara en upprattad skrivelse utan kan dven

vara t ex ett ljudband eller en e-postlista.

Handlingar kan vara allmanna eller inte allmanna. Handlingen
blir allman om den forvaras hos en myndighet, eller har

inkommit eller upprattats dar.
Handlingar ar inte allmanna om de ar:

- Minnesanteckningar, dvs som hor till ett arende utan att

tillfora sakuppgifter
- Arbetsmaterial (mellanprodukter)
- Interna eller personliga meddelanden
- Partipost till politiker
- Posttill fackliga fortroendeman

Handlingen ar forvarad  Det forsta kriteriet for en allman handling ar att den forvaras
hos myndigheten. Finns handlingen i myndighetens lokaler

och ar upprattad ellerinkommen, da ar den ocksa allman.

Om t ex en rekryteringsfirma har anlitats for att genomfora en
speciell rekrytering for myndighetens rékning, sa anses de
handlingar som inkommit till rekryteringsfirman vara
forvarade hos myndigheten och darmed vara allman

handling.

Handlingen darinkommen En handling anses inkommen till en myndighet sa fort den har
anlant dit med posten eller 6verlamnats till ndgon behorig

representant for myndigheten.

Handlingen behover inte vara diarieford for att vara allman.
Anbud och andra liknande tavlingshandlingar anses inte
inkomna forran den tidpunkt som bestams for 6ppnandet.
Anbuden ar sedan sekretessbelagda till dess avtal traffats

eller beslut fattats.

Handlingen ar upprattad En handling anses upprattad nar den ar expedierad eller nar
det arende den hor till har slutbehandlats hos myndigheten.

Om handlingen inte tillhor ndgot speciellt arende och inte
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heller ska expedieras ar handlingen allman nar den har
fardigstallts, dvs nar behorig tjansteman har godkant
innehallet eller undertecknat handlingen. Det kan galla t ex

fristaende utredningar eller promemorior.

Handlingen ar utgaende Handlingar som skickas fran myndigheten ska alltid

diarieforas.

Tjansteutlatande

Ett tjdnsteutlatande ar ett dokument som handlaggaren ska skriva for de drenden som ska

behandlas politiskt. Skrivelsen ska folja en sarskild mall.

OBS!

Det ar viktigt att alla anstdllda inom kommunen ar
medvetna om att en handling som de far eller upprattar ar

en allman handling.

Det ar alltsa inte endast skrivelser som inkommer eller
upprattas i kommunhuset som ar allmanna handlingar,

utan dven handlingar som kommer direkt till olika enheter.

Dessa ska forvaras och/eller diarieforas!
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6 Flodesschema - handlingar:

Handling

“ndgot som innehdller information
av nagot slag”

Allman Inte allman

“Minnesanteckningar, arbetsmaterial,
interna eller personliga meddelanden,
partipost till polit ller post till

2

facklica fortroendemdn’

“Handlingar som férvaras,

inkommit eller uppréttats hos en
myndighet”

Hemlig

“Skyddad enligt Offentlighets- och
sekretesslag eller
speciallagstiftning”

Offentlig

“Alla allmédnna handlingar som inte
dr hemliga dr offentliga”
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7 Att overklaga kommunens beslut

Att overklaga ett kommunalt beslut

Det finns tva olika satt att 6verklaga ett beslut som fattats av ett kommunalt organ, det
vill séga av kommunfullmaktige, kommunstyrelsen eller nagon namnd. En
fortroendevald eller anstalld kan ocksa besluta pa namndens vagnar enligt sa kallad

delegation och dven de besluten gar att 6verklaga.

Vilken av de tva olika 6verklagningssatten som far anvandas beror pa vilket slags beslut
det galler och vem som har fattat beslutet. De tva olika 6verklagningssatten ar
laglighetsprovning (kommunalbesvar) och forvaltningsbesvar. Alla kommuninvanare
kan 6verklaga enligt laglighetsprovning (kommunalbesvar) medan endast den som
beslutet angdr och som beslutet kan anses ha gatt emot, kan 6verklaga ett beslut

genom forvaltningsbesvar.
Laglighetsprovning (kommunalbesvar)

Reglerna for laglighetsprévning finns fran och med den 1 januari 2018 i
kommunallagen, kapitel 13. Laglighetsprovning innebar, som namnet antyder, att

beslutets laglighet provas. Provningen gors av Forvaltningsratten.

Kommuninvanare kan 6verklaga nar de tycker att kommunen har 6verskridit sina
befogenheter eller fattat beslut i strid mot gallande regler for hur ett beslut ska fattas.
Det ar forvaltningsratten som provar 6verklagandet. Alla medborgare/medlemmar i

kommunen kan 6verklaga ett beslut genom laglighetsprovning.
Att overklaga ett beslut genom laglighetsprovning

En laglighetsprovning ska [amnas skriftligen till forvaltningsratten inom tre veckor fran
den dag da det har tillkdnnagivits pa kommunens officiella anslagstavla att protokollet

har justerats. Kommunens officiella anslagstavla ar pa kommunens webbplats.

| overklagandet maste den klagande tydligt ange vilket beslut som 6verklagandet galler

samt skalet till varfor den klagande anser att det ar felaktigt.
Forvaltningsratten kan upphava ett beslut om:

- Beslutetinte har tillkommit i laga ordning

- Beslutet hanfor sig till ndgot som inte dr en angelagenhet for kommunen

- Detorgan som har fattat beslutet har 6verskridit sina befogenheter eller om

Beslutet strider mot lag eller annan forfattning
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Aven om forvaltningsratten upphaver ett 6verklagat beslut kan forvaltningsratten inte

faststilla ett annat beslut i drendet.
Forvaltningsbesvar

Endast den som berors av ett beslut kan overklaga enligt forvaltningsbesvar. Exempel
pa kommunala beslut som kan 6verklagas genom forvaltningsbesvar ar beslut om
bygglov, skolskjuts eller ekonomiskt bistand. Vid denna typ av beslut ar kommunen
skyldig att upplysa den som berdrs av beslutat om hur den ska gora for att overklaga.
Detta kallas besvarshanvisning. | besvarshanvisningen ska framga hur ett 6verklagande

gar till och var 6verklagan ska skickas.

Man har tre veckor pa sig att 6verklaga ett beslut enligt forvaltningsbesvar och tiden

raknas fran det datum personen fick ta del av beslutet.

Reglerna om forvaltningsbesvar finns i forvaltningslagen. Den 6verprovande instansen,
som vanligtvis ar lansstyrelsen eller forvaltningsratten, provar bade beslutets laglighet
och lamplighet. Lampligheten provas inom de ramar som den tillampade lagen ger. Den
Overprovande instansen kan bade upphava beslutet och komma fram till ett annat
beslut.

Overklagandet ska vara skriftligt och skickas till den myndighet som har fattat beslutet.
Den klagande maste tydligt ange vilket beslut som 6verklagan galler samt skalet till

varfor den klagande anser att det ar felaktigt.



	1 De nämnds administrativa rollerna
	1.1 Verksamhetschef
	1.2 Verksamhetschef, enhetschef och handläggare
	1.3 Stödenheten – kansli
	1.4 Arkivmyndighet

	2 Ett ärendes gång
	3 Ärendegång för delegeringsbeslut
	4 Utförlig förklaring av - Ett ärendes gång
	4.1 Initiering (FL § 19)
	4.2 Beredningsgrupp
	4.3 Uppdraget formuleras i en uppdragsbeställning
	4.4 Bevakning och insamling av ärendet
	4.5 Beredningsgrupp
	4.6 Kallelse till sammanträde
	4.7 Utskotts- och rådssammanträde
	4.8 Nämndsammanträde
	4.9 Protokoll
	4.10 Expediering och utskick
	4.11 Genomförande/verkställande av beslut och arkivering

	5. Förklaring av olika begrepp
	Tjänsteutlåtande

	6 Flödesschema - handlingar:
	7 Att överklaga kommunens beslut
	Att överklaga ett kommunalt beslut
	Laglighetsprövning (kommunalbesvär)
	Att överklaga ett beslut genom laglighetsprövning
	Förvaltningsbesvär


