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1. Varfor behovs en handbok?

For att det ska finnas forutséttningar for insyn och service samt vél underbyggda och vél forberedda
beslut om verksamheten maste det finnas fungerande administrativa rutiner i kommunen. Det
praktiska arbetet med att utreda och forbereda beslut som politikerna sedan fattar utfors av oss
medarbetare/tjanstepersoner inom kommunen.

Det krévs att samtliga enheter och handlaggare i kommunen arbetar enligt faststéllda rutiner for att
ndmndadministrationen ska fungera. Rutinerna ar som ldnkar i en kedja. Varje enskild rutin maste
fungera for att den kommunala nimndadministrationen som helhet ska bli effektiv. Handboken
fungerar som en gemensam plattform.

Syftet dr att sprida kunskap om gemensamma standarder och rutiner for hur drenden hanteras och
bereds. Hér beskrivs ocksa hur dokument ska utformas, anvéndas och lagras samtidigt som
kommuninvénarnas mojlighet till insyn okar.

Om du saknar nagot i d&rendehandboken, hor av dig till administrativa avdelningen pa
kommunledningsforvaltningen.
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2. Hantering av handlingar i Lilla Edets kommun
21 Allmant

Alla myndigheter &r skyldiga att ha kontroll 6ver sina allménna handlingar. Ett diarium &r en form av
register for att hélla ordning pad kommunens allménna handlingar. I kommunen é&r varje ndimnd en egen
myndighet och det finns déarfor flera diarier. Handlingar kan ocksé hallas ordnade pa annat vis om
kraven pé atersokning och kontroll uppfylls.

I diariet registreras inkommande och utgdende handlingar. Handlingar som beddms vara av mindre
betydelse for verksamheten behover dock inte registreras. Det &r kommunens registratorer som
ansvarar for registrering i diariet.

Vad gor vi ndr ndgon fragar efter ett brev som har inkommit eller ett skrivet kommunalt dokument?
Vad ér en allmén handling och géar det att lamna ut vad som helst till vem som helst? Vad ska man
diariefora och méste man alltid &ppna sin post? Kapitel tva innehéller praktisk information om hur vi
hanterar kommunala dokument i Lilla Edets kommun.

2.2 Arende- och dokumenthanteringssystem

Kommunen anvénder ett drende- och dokumenthanteringssystem som heter Evolution (diariet).
Systemet dr en gemensam plattform for drende- och dokumenthantering dér in- och utgdende
handlingar passerar.

Den inkomna posten registreras i diariet och originalhandlingar forvaras i arkiv i pappersform.

2.3 Offentlighetsprincipen och begreppet allman handling

Centralt for det svenska demokratiska samhéillet 4r medborgarnas mdjlighet att fa insyn i den
kommunala verksamheten, oavsett om det &r i egenskap av privatperson eller som representant for
massmedia. Denna mdjlighet anses virdefull for att motverka maktmissbruk, men dven for att fraimja
mdjligheten for medborgarna att paverka.

Den kommunala verksamheten regleras av offentlighetsprincipen som rent konkret innebér att
medborgarna har rtt att ta del av allménna handlingar. Rétten att ta del av allménna handlingar
begransas dock genom offentlighets- och sekretesslagstiftningen (OSL). Det innebér att det ibland &r
av storre intresse att en handling forblir hemlig 4n att den ska vara offentlig.

Vad ar en allméan handling?
I Tryckfrihetsforordningen (TF) definieras vad som é&r en allmén handling.

2 kap. 3 § TF lyder:

”Med handling forstds framstillning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas
eller pd annat sitt uppfattas endast med tekniskt hjilpmedel. Handling 4r allmin om den
térvaras hos myndighet och enligt 6 eller 7 § dr att anses som inkommen till eller upprittad
hos myndighet.”
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En handling blir allmén nér den ar inkommen, utgdende eller uppréttad. Uppréttad blir handlingen nér
den expedieras, justeras eller pa annat sétt fardigstills. Om handlingen inte expedieras, men hor till ett
arende, blir den allmén nér drendet ar fardigbehandlat.

Om informationen finns hos ett dataforetag for teknisk bearbetning eller lagring, dr denna information
allmén hos myndigheten — inte hos dataforetaget. Handlingar som ldmnats till tryckeri och dylikt
raknas inte som allmén handling dér. Ténk pé att e-post och sms/mms kan vara en allmén handling.
Webbsidor som besoks fran kommunens datorer blir allménna handlingar. Det innebér att vem som
helst har rtt att se en logg pa vilka webbsidor som besokts fran kommunens datorer.

En handling som sénds mellan kontor som &r understdllda samma ndmnd r inte att betrakta som
inkommen allmén handling. Men om samma handling skickas till en férvaltning under annan ndmnd
blir den allmén handling dér. Under beredning eller samrad &r det mojligt att skicka ett utkast till
ndgon pa annan forvaltning for synpunkter utan att handlingen blir allmén. Kallelser till sammantrédden
inom forvaltningen, interna PM om olika sakforhallanden, minnesanteckningar frén personalmdten
med mera blir allménna handlingar endast om de ldggs till akt och arkiveras.

Det ar viktigt att alla som ar anstdllda inom kommunen dr medvetna om att en handling som vi far
eller uppréttar &r en allmén handling. Det dr alltsd inte endast exempelvis skrivelser som kommer in
eller uppréttas centralt som dr allminna handlingar, utan dven handlingar som kommer direkt till
exempelvis en forskola, skola eller sirskilda boenden.

Nar det géller myndighetsutovning mot enskild har den enskilde storre mojlighet att ta del av
handlingar i drendet, se 10 § forvaltningslagen.

Utlamnande av allman handling

Den som vill ta del av en allmén handling ska vénda sig till den myndighet som forvarar handlingen (2
kap. 17 § TF). Det finns inget formkrav pa hur en sddan begiran ska goras. Att en handling dr allmén
innebdr inte att den &r offentlig. De omraden dér begrinsningar far goras i handlingsoffentligheten,
dvs. omriden som far sekretessbeldggas, anges i 2 kap. 2 § TF, som hénvisar till offentlighets- och
sekretesslagen.

Av 6 kap. 3 § OSL framgér att det &r den anstédllde som ansvarar for vrden av en handling som ska
prova om handlingen kan ldmnas ut. Det &dr darfor viktigt for den enskilde handléggaren att kédnna till
vilka sekretessbestimmelser som éar relevanta for de drenden man hanterar. Den enskilde handldggaren
gor alltsa den forsta bedomningen men dven registrator eller arkivarie kan prova detta da det ror sig
om avgjorda och arkiverade drenden. I tveksamma fall ska den som har varden om handlingarna
“hanskjuta utlimnandefragan till myndighetens provning”. Med detta menas att det ska vara samma
beslutande som beslutar om att avsla begidran om att lamna ut handlingen, se nedan.

Vem som helst har enligt 2 kap. 15 § TF ritt att ta del av, dvs. titta pa handlingen pa plats. Detta ska
ske ”genast eller s& snart det dr mojligt” och med detta menas medan personen véntar eller atminstone
samma dag. Det &r idag inte s& vanligt att ndgon begér att fa titta pd handlingarna pé plats, utan oftast
handlar det om att ndgon hor av sig och vill ha kopior av handlingarna skickade till sig. Den senare
situationen regleras i 2 kap. 16 § TF som séger att en sddan begiran ska behandlas skyndsamt. Med
”skyndsamt” menas nagon eller nagra dagars dréjsmaél. Justiticombudsmannen har kritiserat en
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myndighet dér handlingarna utlimnats fyra dagar efter begiran (JO 5308-2011). For kopior dver 10
sidor ska enligt kommunens taxa en avgift tas ut.

Utldmnande av allmén handling ar en prioriterad arbetsuppgift, vilket innebér att det méste finnas
personal dven under semestertider och klaimdagar som kan handldgga en begiran. Att handlaggaren ar
franvarande utgor inte ett godtagbart skél for att vinta med fragan, utan ndgon annan maste hantera
denna.

Om den ansvariga befattningshavaren skulle vigra lamna ut en handling pa grund av sekretess eller
lamna ut en handling med sekretessforbehéall har den som efterfragar handlingen rétt att f saken
provad. Detta beslut ska alltid vara skriftligt och fattas av ndimnd/behdrig beslutsdelegat. Det kan
ndmnas att maskering i vissa delar i en utlimnad handling innebér ett avslag pa att f ut de maskerade
uppgifterna.

Exempel pa hur ett beslut om att avsla en begéran om att fi ut uppgifter/handlingar:

Begiran om utlimnande av uppgifter/handling

Ni har i skrivelse/muntligen begirt att f del av uppgifter som r6r NN. De begirda uppgifterna omfattas
av bestimmelserna 1 xx kap. xx § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Ett utlimnande skulle
innebira skada/men for NN.

X-férvaltningen i Lilla Edets kommun beslutar dirfor att avsla Er begiran om fi del av ovan nimnda

uppgifter.

Detta beslut kan 6verklagas till Kammarritten i Géteborg (se bilaga).

Till beslutet ska en dverklagandehidnvisning 1dmnas. Mall for 6verklagande finns pé intranitet.

https://intranet.lillacdet.se/foralla/overklagandehanvisning.702.html

Téank pa att man inte far friga om identitet och syfte med begéran i storre utstrickning dn som behovs
for att myndigheten ska kunna préva om hinder foreligger mot att handlingen 1dmnas ut (2 kap. 18 §
TF). Det ar ocksé bra att kénna till att sekretess inte bara géller mot enskilda utan 4ven mellan
myndigheter (8 kap. 1-2 §§ OSL) med vissa angivna undantag.

Dataskyddsforordningens betydelse vid utlamnande av allmanna handlingar

Ritten att ta del av allménna och offentliga handlingar 4r grundlagsskyddad och gér fore
dataskyddsforordningens regler om nér en personuppgift far lamnas ut. Denna rétt géller oavsett om
handlingen utgors av papper eller ér lagrad elektroniskt. Den enskilde har enbart rétt att f4
papperskopior med uppgifterna. GDPR blir aktuell om man ”sprider” uppgifterna genom att skicka de
begérda uppgifterna per e-post. Sekretessbelagda uppgifter eller det som dataskyddsférordningen
definierar som kénsliga personuppgifter ska aldrig skickas per e-post. Vad géller sé kallade extra
skyddsvirda personuppgifter, sisom skolbetyg och 16neuppgifter, bor dessa inte skickas med e-post.
Personnummer, som &r en extra skyddsvérd uppgift, kan dock skickas per e-post om det maskas forst.
Om ni kdnner er tveksamma behover ni inte skicka nagot alls via e-post eller i en fil, utan har bara
skyldighet att gora utlimnandet ”6ver disk” eller per brev.
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Det finns en sirskild sekretessregel i 21 kap. 7 § OSL, den sa kallade GDPR-sekretessen, som sdger att
om man kan anta att personuppgifter kommer att anvindas i strid med dataskyddslagstiftningen hos
den som begir ut informationen, sé ar uppgifterna sekretessbelagda och ska inte ldamnas ut.
Sekretessbedomningen tar alltsé sikte p4 om den sdkande, efter att handlingarna ldmnats ut, kan antas
behandla personuppgifterna i strid med GDPR, och handlar inte om kommunen ldmnar ut uppgifter i
strid med GDPR. I praxis har till exempel begéran om att f& ut e-postadresser avslagits da
friskoleforetag forsokt fa ut e-postadresser till vardnadshavare till barn i en kommuns skolor da
marknadsforing till fysiska personer via e-post enligt marknadsforingslagen endast far ske om
samtycke ldmnats. Diarigenom kom begéran dven att sta i strid med GDPR. Likasé har i praxis
utldmnande av telefonnummer till elever ansetts strida mot denna sekretessbestimmelse. Som
huvudregel giller ju att myndigheter inte har rétt att stélla frigor om den sdkandes avsikt med sin
begiran, men for att kunna avgéra om "GDPR-sekretessen” ar tilldmplig eller inte méste man oftast
fraga vad den begirda informationen ska anvindas till och vem mottagaren ar.

Hemligstampling
Ritten att ta del av en allmén handling enligt TF begridnsas genom OSL.

Om uppgifter i en handling ar sekretessbelagd far uppgifterna i den inte rojas vare sig det sker
muntligen, genom att handlingen 1&mnas ut eller pa nagot annat sétt. Detta innebér att man inte far
“beritta” for ndgon om uppgifterna i en handling eller visa upp” en handling som innehaller
sekretessbelagda uppgifter. Man far inte heller pa annat sétt, genom till exempel en nick eller min
avsloja innehéllet i uppgiften.

Finns det inte nagon tillimplig sekretessbestimmelse 1 OSL &r uppgiften/handlingen offentlig och ska
lamnas ut.

Om det kan antas att en uppgift i en allmén handling inte fir ldmnas ut pé grund av en bestimmelse
om sekretess far detta markeras genom att sekretessmarkering, hemligstimpel” gors pa handlingen
eller i det datasystem dér den elektroniska handlingen forvaras. En hemlig handling ska alltid mérkas
med en paragrafthidnvisning till sekretessbestimmelse. Observera att myndighet har skyldighet att
prova utlimnandet vid varje forfragan dven om hemligstimpel finns. Stimpeln har inte nadgon juridisk
betydelse utan ska ses som en varningssignal.

En anteckning eller stimpel om sekretess ska innehélla foljande uppgifter:

HEMLIG

enl OSL......... Kap.....§..........

Ordet "hemlig” &r ett viktigt ord. Ndgon annan beteckning &n ordet hemlig ska inte anvéndas i drendet.
Ord som ”sekretess”, “konfidentiell”, ”endast for tjanstebruk™ far alltsa inte forekomma.

Det finns fall dér stdmplar har underkénts pa grund av felaktig beteckning.
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Overklagandehanvisning

Den som vill 6verklaga en ndmnds beslut att inte I1dmna ut allmén handling ska goéra detta skriftligen
genom ett dverklagande/besvir till Kammarritten i Goteborg. Overklagandehandlingen ska dock
skickas till den beslutande nimnden som sedan vidarebefordrar den till kammarritten. Tiden for
overklagande dr tre veckor fran den dag da beslutet tillkdnnages pa kommunens officiella anslagstavla.

I 6verklagandehandlingen anges:

) klagandens namn och postadress

o det beslut som 6verklagas, med uppgift om beslutande nimnds datum f6r beslut,
paragrafnummer i protokollet eller dylikt, sa att beslutet kan identifieras

o klagandens yrkande (vanligen att viss handling eller uppgift ska ldmnas ut)

o de skil som klaganden aberopar till stod for sitt yrkande.

Mall f6r hur man 6verklagar ett beslut finns pé intranétet.

https://intranet.lillaedet.se/foralla/overklagandehanvisning.702.html

24 Rutin for postoppning

All inkommande post, sédvél papperspost som e-post, fax och sms/mms, ska dppnas och registreras sa
fort som mojligt. Detta betyder i normalfallet samma dag den kommit in. Den post som kommer in till
kommunen maste ovillkorligen 6ppnas och fér inte ligga odppnad i flera dagar, eller veckor. Detta
géller 4ven under semestertider.

Oppning och genomgang av post

Varje tjansteman ansvarar sjilv for att den egna e-posten blir 6ppnad dagligen. Samtliga forvaltningar
ska ha rutiner som innebdr att all post dppnas. Syftet &r att eliminera risken for att inkommen post som
innehéller allménna handlingar blir liggande o6ppnad.

Niér posten kommit in till kommunen 6ppnas den och registreras. Dérefter ska en bedémning om
handlingen ska beldggas med sekretess ske. Handlingarna som hor till ett upprittat drende skickas
digitalt till ansvarig handldggare via Evolution. Ska drendet remitteras sé sker det enligt en av varje
forvaltning, faststilld rutin.

For forvaltningar som har verksambheter pa flera platser, till exempel forskolor, skolor, fritidsgérdar,
servicehus, ar det viktigt att man har rutiner for att ta hand om posten som kommer in till respektive
verksambhet.

Privatadresserad post
Personadresserad post dr post som ar stélld till en befattningshavare personligen. Personens namn star
angiven fore kommunen eller nimnden/forvaltningen.

Att forsédndelsen dr privatadresserad, det vill séga att personnamnet pa en person star forst i
adressuppgiften, innebar inte att forsdndelsen inte kan innehalla en allmén handling, lika lite som ett
privat brev blir allmént om det adresseras till myndigheten. Det dr alltsa innehéllet som &r
avgorande. Det dr dérfor inte tillatet att lata post ligga odppnad med hénvisning till att posten ar
privatadresserad eftersom detta skulle inkrdkta pa allménhetens rétt att fa tillgang till eventuella
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allménna handlingar. A andra sidan &r det heller inte tillatet att uppsitligen bryta post som innehéller
privata meddelanden. Det dr darfor viktigt att en fullmakt for papperspost och e-post ska undertecknas
av alla anstéllda, sa att ingen post blir liggande odppnad vid franvaro.

Mall for fullmakt for postdppning finns pa intranétet.
https://intranet.lillaecdet.se/foralla/postoppningochregistreringavhandlingar.587.html

Rutiner for e-post

For hantering av e-post giller kommunens rutiner for postoppning. Du ska kontrollera din personliga
e-postldda minst en gang om dagen. Gemensamma brevlddor, exempelvis funktionsbrevlddor, ska
kontrolleras dagligen. Om du inte har mojlighet att kontrollera din e-post dagligen ska du vidaresdnda
dina mail till en kollega eller delegera 6ppnandet av din e-post till annan person genom att ge denne
behorighet till din brevldda. Vid franvaro aktivera funktionen for automatiska svar och dér ange nir du
ater ar tillgénglig.

Alla har ansvar for att bedoma den e-post man far. Beddms e-posten rora verksamheten eller tillhora
ett pAgdende drende, ska du 6verlamna den till registrator for registrering. Vid osédkerhet kontakta din
nérmsta chef eller registratorn for férvaltningen.

Sekretessbelagd information och information som kan ses som extra skyddsvérd enligt
dataskyddslagstiftningen (t.ex. personnummer) far vanligtvis inte forekomma i e-posten.

Ténk pé att e-post kan begéras utlimnad som allmin handling.

Kommunen stér alltid som avsdndare nir e-post skickas. All kommunikation som sker fran din e-post
representerar kommunen. Var darfér noga och aktsam med hur du anvénder den.

Las mer om kommunens IT-regler pa intranétet.
https://intranet.lillacdet.se/styrdokument/itregler.479.html

2.5 Arenderegistering

Sokning i diariet
I Evolution finns de olika diarierna som separata enheter. Kontakta administrativa avdelningen for att
fa behorighet till de diarier du behdver ha tillgang till.

Det ar mojligt att soka pa olika sétt i diariet. Vid fritextsokning kan man soka pa all text som ar
inskriven pé drende- respektive dokumentkorten. Det gér ocksé att soka pa vem som handlédgger
drendena eller vem &drendet har inkommit fran.

Vad ska registreras?
I 5 kap. offentlighet- och sekretesslagen finns bestimmelser om registrering av allménna handlingar.
Av lagens 1 § framgar att en allmén handling som inkommit eller uppréttats ska registreras.

Vad giller registrering av handlingar kan ségas att huvudregeln &r att sddana handlingar som kommit
in till eller upprattats hos kommunens olika ndmnder, forvaltningar, forskolor, skolor, omsorgsenheter,
tekniska enheter ska registreras eftersom dessa i normalfallet utgér allmdnna handlingar.
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Om det &r helt klart att den inkomna handlingen har liten betydelse for verksamheten, behdver den inte
registreras. Exempel pa handlingar som inte behover registreras ar pressklipp, reklam, cirkular,
inbjudningar till konferenser, kurser, seminarier och skrifter med meningsldst eller obegripligt
innehéll, samt handlingar som férekommer i betydande mingd. Vilka handlingar som 4r av “ringa
betydelse” far avgoras fran fall till fall. Om du har funderingar p&4 om en handling ska registreras eller
inte, kontakta registratorn for hjélp.

I registret ska framga:

Datum da handlingen/e-posten kom in eller uppréttades.

Diarienummer eller annan beteckning som har asatts handlingen.

I forekommande fall fran vem handlingen har kommit in eller till vem den har expedierats.
I korthet vad handlingen/e-posten handlar om (drenderubrik).

el .

Registrering av sekretessbelagda handlingar
Inkommen eller uppréttad handling kan behova sekretessbeldggas pa grund av kénsliga uppgifter.
Bedomningen gors ofta av chef. Observera att det dr uppgifterna, inte handlingen, som blir hemlig.

Det finns ett absolut krav pa registrering av sekretessbelagda handlingar. Av registreringen ska
framga:

1. Datum d& handlingen inkom eller uppréttades.
2. Diarienummer eller annan beteckning som handlingen mérkts med.

Dessa uppgifter maste dterfinnas i registret/diariet. Det ska alltsa framgé att handlingen existerar och
ar inkommen till myndigheten.

Sekretessbelagda handlingar bor hallas atskilda fran 6vriga allminna handlingar. De ska dessutom
markas med uppgift om pa vilka grunder de sekretessbelagts, det vill sdga hdnvisning till [amplig
paragraf i offentlighets- och sekretesslagen (se rubriken Hemligstimpling).

Sortering/arkivering av akter
Originalhandlingarna i varje drende samlas i en akt. P4 akten ska finnas uppgift om ndmnd/styrelse,
diarienummer och drendemening. Akten ska forvaras i ett 1asbart och brandsékert utrymme.

Bevakning
Det &r viktigt att drenden bevakas pé ett effektivt sitt sé att de tidsramar som ér satta for till exempel
beslut kan hallas. Ansvaret for detta ligger pa respektive handldggare.

2.6 Offentlig upphandling

Offentlig upphandling 4r en process for inkdp av varor, tjdnster med mera som gors av den offentliga
sektorn och som regleras av speciella lagar och regler. Syftet med offentlig upphandling &r att frimja
konkurrensen pa marknaden inom EU, vdrna om skattebetalarnas pengar samt att motverka korruption.

Genom att upphandla pa rtt sétt och samordna kommunens inkdp kan vi skapa storre volymer vilket
leder till 14gsta mdjliga totalpris.
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Reglering

Offentlig upphandling regleras i grund och botten av regler utfirdade av EU. Dessa regler vilar i sin
tur pé ett antal principer, ndmligen likabehandlingsprincipen, proportionalitetsprincipen,
transperensprincipen, icke-diskrimineringsprincipen och slutligen principen om 6msesidigt
erkdnnande. Dessa principer ska genomsyra alla inkdp som det offentliga genomfor.

Svensk reglering

Offentlig upphandling regleras i grund och botten av regler utfardade av EU. Dessa regler vilar i sin
tur pa ett antal principer, nimligen likabehandlingsprincipen, proportionalitetsprincipen,
transperensprincipen, icke-diskrimineringsprincipen och slutligen principen om omsesidigt
erkdnnande. Dessa principer ska genomsyra alla inkdp som det offentliga genomfor.

Upphandlingsprocessen i korthet

e Verksamheten utreder sitt behov och gor en marknadsanalys for varan eller tjansten.

e Verksamheten kontaktar upphandlingsenheten for hjilp med framtagande av underlag.

e Arbetet med upphandlingsdokumentet paborjas. Upphandlaren ansvarar for krav pé leverantor
samt kommersiella villkor och verksamheten for de produktspecifika kraven.

e Nir upphandlingsdokumentet ar klart annonseras upphandlingen. Annonstiden beror pa
upphandlingens vérde.

e Upphandlaren sammanstiller inkomna anbud och utvirderar anbuden tillsammans med
bestillaren. Nér utvédrderingen ar klar och bestéllaren utsett vinnande anbud skickas ett
tilldelningsbeslut till samtliga anbudsgivare.

e En avtalsspérr pa 10 dagar borjar l6pa, vilket innebér ett forbud mot att inga avtal under denna
period. Leverantorerna har under avtalsspirren mdjlighet att begéra upphandlingen
overprovad om de anser att den upphandlande myndigheten har agerat i strid med LOU och
leverantoren riskerar att lida skada péa grund av detta.

e Avtal tecknas, tidigast 11 dagar efter att tilldelningsbeslutet skickats ut, dvs. nér avtalsspérren

16pt ut.

Upphandlinsstod

Lilla Edet har ingen egen upphandlingsenhet utan har istéllet ett samarbete med upphandlingsenheten i
Stenungsunds kommun. Upphandlingsrepresentant finns pa plats i Lilla Edet vissa dagar. Ovriga tider
ar Stenungsunds upphandlingsenhet behjilpliga via mail eller telefon om du har fragor eller
funderingar kring inkdp och upphandlingar.

Ramavtal

Ett ramavtal med en leverantdr innebér att denne 4r ensam avtalspart med kommunen efter den initiala
upphandlingsprocessen och har ensamritt pa att leverera det som ramavtalet avser under den
tidsperiod som ramavtalet 16per.

Om kommunen har ett 16pande behov av att kdpa in en viss vara eller tjénst &r upphandlingen av
ramavtal ldmpligt. Frdn ramavtalet kan myndigheten sedan gora enkla avrop (bestéllningar) istéllet for
att genomfora en fullstindig upphandling.
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Direktupphandling

En direktupphandling ar en upphandling utan krav pa viss form. Om den 6verstiger 100 000 kr finns
det dock vissa krav. Begreppet direktupphandling ticker allt fran kop som gors over disk i butik till
kop som foregas av mer omfattande kontakter och prisjamforelser mellan olika leverantorer.

For mer information om upphandling, se intranétet.
https://intranet.lillaedet.se/upphandlinginkop.77.html

2.7 Hantering av remisser

Rutin for remittering
Efter det att en handldggare tilldelats ett &rende &dr det dennes ansvar att drendet, vid behov, remitteras
till beroérda forvaltningar, nimnder, styrelser, myndigheter med flera.

Svar pa remiss skickas till kommunbrevladan. D& svar inkommit fran samtliga remissinstanser och
detta noterats i diariet och drendet slutbehandlats, arkiverar den remitterande ndmnden samtliga
handlingar i drendet. Respektive forvaltning alaggs:

1. Ansvar for att upprétta rutiner for hantering av remisser.
2. Ansvar for att informera sin nimnd om inkomna remisser.
3. Att varje remissinstans underrittas om beslut i berdrt drende oavsett utfall.

Remiss fran extern myndighet
Remisser fran andra myndigheter 4n kommunens egna, behandlas som en ”vanlig” inkommen
skrivelse och arkiveras hos den nimnd som besvarar remissen.

2.8 Delegation

Begreppet delegation innebér att en kommunal nimnd Sverfor sjéalvstindig beslutanderitt till en
fortroendevald eller tjinsteman. I stillet for att en ndmnd fattar ett beslut gér en delegat in och fattar
beslut. Regler om delegering av drenden inom en ndmnd finns i 6 kap 36-38 §§ och 7 kap. 5-8 §§
kommunallagen (KL).

Det dr ndmnderna sjélva som avgor i vilken utstrackning man vill anvénda sig av sin delegationsritt,
inom de ramar som KL anger. Ndmnden bestimmer vilka drenden man vill delegera och till vem. De
kan delegera till sitt arbetsutskott, till ledamot eller ersittare i nimnden samt till anstélld i kommunen.
Fortroendevalda och anstéllda fér inte fatta beslut gemensamt. Det &r viktigt att
delegationsmojligheten inte anvénds pé ett sddant sitt att ndimnden fransiger sig ledningen av och
ansvaret for fragor som é&r principiellt viktiga.

1 6 kap. 38 § KL anges fragor/drenden som nidmnden inte har rétt att delegera. Delegationsordningen
som antas av kommunstyrelsen respektive ndmnden, reglerar de drenden som delegeras.

Beslut som fattas med stod av delegation maste enligt 6 kap. 40 KL § och 7 kap. 8 § KL anmiailas till
den nimnd som ldmnat delegeringsuppdraget. Varje beslut méste dokumenteras skriftligt med uppgift
om beslutande, dag for beslut och beslutets innehéll. Av protokollet fran det sammantride vid vilket
delegationsbeslutet anméldes ska det alltsa framga vilka delegeringsbeslut som har blivit anmaélda.
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Tidpunkten for att overklaga delegationsbeslutet riknas tre veckor fran den dag dé anslag om justering
av det protokoll, dér delegatens beslut anmalts, tillkdnnages pa kommunens anslagstavla. Betrdffande
sadana beslut som overklagas genom sa kallade forvaltningsbesvir, till exempel bygglov och
miljotillsyn, raknas klagotiden frén den tidpunkt d& den sdkande/klagande tagit del av beslutet.

Anmalan av delegationsbeslut
Det viktigaste vid anmélan dr inte metoden och rutinerna, utan att man genom nimndens protokoll kan
identifiera varje delegationsbeslut for att det bland annat ska kunna 6verklagas.

Huvudprincipen for anmélan av delegationsbeslut dr att beslutet ska anmaélas sa snart som méjligt,
framfor allt om det kan forvéntas att ett delegationsbeslut kommer att 6verklagas. Detta géller dven for
beslut som vidaredelegerats av forvaltningschef. Om delegationsbeslutet inte anméls till nimnden
l16per 6verklagandetiden tills beslutet anméls till nimnden.

En delegat fér inte sjdlv dverlata 4t nigon annan att fatta beslut i delegatens stélle, sa kallad
vidaredelegering. Det &r endast tillatet for forvaltningschef. Om ndmnden medgivit forvaltningschef
att, i sin tur, uppdra at annan anstélld inom kommunen att besluta i hans/hennes stélle, ska sddana
beslut anmélas till forvaltningschefen som i sin tur anméler dem till ndimnd/styrelse.

Ytterligare information om delegering finns i kommunstyrelsens och ndmndernas
delegationsordningar.

https://lillaedet.se/kommunpolitik/planerochstyrdokument/reglementendelegationsordningar.3571.htm
1

29 Arkiveringsfragor

Arkivvard

I arkivlagen star det att en myndighets arkiv bildas av de allménna handlingarna frdn myndighetens
verksamhet och sddana handlingar som avses i 2 kap. 12 § TF och som myndigheten beslutar ska tas
om hand for arkivering. Det framgéar vidare att kommunens arkiv &r en del av det lokala kulturarvet.
De kommunala myndigheternas arkiv maste darfor bevaras, hallas ordnade och vérdas sé att de
tillgodoser medborgarnas ritt att ta del av allminna handlingar. Kommunens arkiv fyller dven
ytterligare informationsbehov for réttskipning och forskningsbehov.

Styrande dokument for arkivfragor ér arkivlagen och kommunens arkivreglemente som antagits av
kommunfullmiktige. Arkivreglementet géller for samtliga av kommunens nidmnder,
kommunfullméktiges revisorer samt andra kommunala organ med sjdlvstindig stéllning.

Varje ndmnd och bolag i kommunen &r sjdlv ansvarig for varden av sitt arkiv. Férutom att ansvara for
sitt eget arkiv har kommunstyrelsen ocksa ett 6vergripande ansvar for kommunkoncernen genom att
vara arkivmyndighet. Som arkivmyndighet ska kommunstyrelsen stodja arkiv-verksamheten, utova
tillsyn, ansvara for centralarkivet och se till att arkivvarden fungerar i kommunen. I arkivvérden ingér
enligt 6 § arkivlagen bland annat att:

J upprétta arkivbeskrivning och arkivforteckning
J skydda arkivet
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o verkstélla foreskriven gallring.

Nér nimnderna och bolagen levererar handlingar till centralarkivet dvergar ansvaret for handlingarna
till kommunstyrelsen (rollen som arkivmyndighet). De handlingar som forvaltningen fortfarande har i
sina nérarkiv ansvarar ddremot varje nimnd for. Arkivmyndigheten kan dock 6verta arkivmaterial fran
namnd eller bolag efter 6verenskommelse eller efter ensidigt beslut fran arkivmyndigheten (9 §
arkivlagen), &ven om drendet dr avslutat.

Varje ndmnd ska enligt arkivreglementet ha en arkivansvarig, vilket normalt &r forvaltningschefen.
Det ar denne eller ndgon i chefsnivé som har delegation pa beslut om att neka utlimnande av allmén
handling.

Utlén av allmédnna handlingar i original fran kommunen till enskilda och myndigheter ska i mojligaste
man undvikas.

P& kommunledningsforvaltningen, administrativa avdelningen, finns en arkivarie som stddjer
forvaltningarna i arkivfragor.

Ska handlingen bevaras eller gallras?

Redan vid registreringen bor man tdnka pa hur handlingarna ska behandlas sé att de sedan latt kan
atersokas samt bevaras eller gallras. Detta gors bland annat for att undvika att arkivet belastas med
sddana dokument som inte ska bevaras.

Enligt 10 § arkivlagen far allminna handlingar gallras men lagen anger inte vem som ska besluta om
gallring. Kommunen har i arkivreglementet beslutat att varje myndighet (kommunstyrelse och ndmnd)
ska uppritta en plan som beskriver myndighetens handlingar och hur dessa ska hanteras
(informationshanteringsplan, tidigare kallad dokumenthanteringsplan). Varje nimnd eller styrelse
beslutar alltsé sjédlv, genom informationshanteringsplanen, vilka handlingar som ska gallras. Om det i
en annan lag eller forordning har beslutats om bevarande eller gallring av allménna handlingar géller
detta fore arkivlagen, arkivreglementet och informationshanteringsplanen.

Gallring maste alltid ske med hénsyn till:

. rétten att ta del av allménna handlingar
o behovet av information for réttskipningen och kommunen
o forskningens behov.

Som anges ovan under ”Arkivvéard” kan arkivhandlingar som inte ldngre behdvs for den 16pande
verksamheten hos myndigheten, efter verenskommelse med arkivmyndigheten, dvertas av
kommunarkivet for fortsatt vard.

Handlingar som ska bevaras ska framstéllas med material och metoder som garanterar informationens
bestdndighet. Riksarkivet (RA) tar i sin forfattningssamling upp de tekniska krav som maste uppfyllas
for att skrivmateriel med mera ska godkénnas for arkivindamal. RISE, tidigare Sveriges Provnings-

och forskningsinstitut (SP), ger varje ar ut en lista 6ver det skrivmateriel som uppfyller RA:s krav och
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darfor har godkénts. Forteckningen kan bestéllas fran RISE, e-post: info@ri.se eller via internet:
www.ri.se (sokord: skrivmateriel).

3. Arendeberedning
3.1 Allmant

Kapitlet beskriver hur ett drende till en nimnd bereds, beslutsforfarandet, forvaring och publicering.
Kapitlet innehaller ocksé allménna rad och anvisningar om utformning av text, hur man disponerar en
tjansteskrivelse och vad ett protokoll ska innehalla.

3.2 Beredning av arenden

Alla drenden som ska behandlas av kommunstyrelsen eller en nimnd bor sjilvklart forberedas, beredas.
For att politikerna ska kunna fatta ett klokt och vdl genomtinkt beslut kanske det behdvs en utredning,
en tydlig kartbild, ett avtalsforslag eller en kostnadsberdkning.

For sadana drenden som ska behandlas i kommunfullméktige giller beredningstvang.

Kommunfullmaktiges beredningstvang

Ett d&rende som vickts med stod av kommunallagens regler om initiativrétt i kommunfullméktige far
inte avgoras utan foregdende beredning. Det kommunala beredningstvinget innebér att ett drende 1
kommunfullméktige maste beredas av kommunstyrelsen innan det far avgoras i fullméktige.

Inneborden av tvinget &r att innan ett drende avgors av fullméiktige ska det ha beretts antingen av en
nimnd vars verksamhetsomrade drendet beror eller en fullméktigeberedning. Kommunstyrelsen ska
alltid yttra sig i sddana drenden. Om ndmnden inte lagt fram forslag till beslut i drendet &r det

kommunstyrelsens uppgift att lagga fram beslutsforslag till kommunfullméktige (se 5:26, 5:28 KL).

Némnderna har inget beredningstvang for drenden som ska beslutas i kommunstyrelsen. Det &r upp till
ndmnderna sjilva att bestimma formerna for hur drenden ska beredas innan beslut fattas. Detta
regleras 1 ndimndernas reglementen, som beslutats av kommunfullmaktige.

Det finns undantag fran beredningstvanget. For kommunfullméktige 4r foljande drenden undantagna
(se 5:29-5:33 KL):

forrattande av val och avsdgelse fran uppdrag

dndring av mandatperiod, antalet ledamdéter eller erséttare i en nimnd (valér)
extraval till fullméktige (omval)

behandling av revisionsberéttelse utan anmérkning

granskningsédrende utan beslutsfoljd

aterkallande av fortroendeuppdrag

beslut i brddskande drenden under forutséttning att alla nérvarande &r eniga.
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3.2 Planering av sammantraden

Ett drende ska vara klart och anmélas till ssmmantréde snarast (enligt forvaltningens uppgjorda
rutiner) innan det ska behandlas vid nimnd/styrelsesammantriidet. Arendet tas upp vid en beredning
innan nimnden/styrelsen da presidiet traffar forvaltningschefen och nimndsekreteraren med flera for
att ga igenom de drenden som &r anmaélda till kommande méte.

3.3 Tjansteskrivelser

En tjdnsteskrivelse innehaller ett forslag eller en begéran, till exempel om att en ndmnd ska fatta ett
visst beslut, godkénna nagot, foreldgga nidgon att vidta en atgérd eller forbjuda en viss atgérd eller
verksamhet. Namndsekreteraren hdmtar rubrik, ssmmanfattning, listan pa beslutsunderlag, forslag till
beslut samt forteckningen pa till vilka beslutet ska expedieras fran tjénsteskrivelsen.

Hur ska man utforma en tjansteskrivelse?

For att lyckas skriva en bra tjansteskrivelse krdvs god planering. Gor forst upp en tidsplan, samla in
material och synpunkter fran berdrda och stéll darefter samman faktamaterialet. Utifran detta gér man
sedan Overviganden i tjansteskrivelsen och skriver fram ett beslutsforslag.

Inom Lilla Edets kommun ska tjdnsteskrivelserna utformas pa ett likartat sétt. D4 blir det lattare for
lasaren att hitta i texten, for handldggaren att disponera texten och for ndamndsekreteraren att lyfta ur
viktiga delar till paragrafen i protokollet. Handldggaren far ocksé vara beredd pa att muntligt foredra
sitt drende pa ndmnd/styrelse.

Kommunens tjansteskrivelser ska kénnetecknas av att de ar kortfattade, informativa och létta att forsta.
Vi ska enbart lyfta fram det som é&r visentligt for beslutsfattandet. Politikerna forutsétts ldsa allt som
kommunen skickar ut.

Avtal/6verenskommelse som ska behandlas av ndmnd ska vara undertecknade av motparten innan
utskick till nimnden/styrelsen.

Mall for tjansteskrivelse

Arendets karaktir bestimmer tjinsteskrivelsens utformning. Ett enklare drende kan innehalla endast en
sammanfattning och ett forslag till beslut. Ett mer omfattande drende kridver en mer utforlig
tjansteskrivelse. Mall for tjansteskrivelse finns i Evolution.

Huvudrubrik

Huvudrubrik och sammanfattning anvénds i protokollet. Rubriken ska kortfattat beskriva drendet.
Forsok att skriva sd enkelt du kan.

Rubriken ska:
o beskriva dmnet sé att det klart framgar vad drendet handlar om
o innehélla, for drendet, s& karaktaristiska uttryck som majligt, det vill sdga undvik uttryck som

hemstéllan, begéran, forslag, angaende, betraffande och andra meningslésa sdkord.
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Sammanfattning

Tjénsteskrivelser bor som huvudregel innehélla en sammanfattning som ska hallas sé kort och koncis
som mdjligt. Sammanfattningen ska placeras forst eftersom lasaren inte ska behova bldddra igenom
hela skrivelsen for att fa en uppfattning om innehallet.

Beslutsforslag

Tjénsteskrivelsens forstasida ska, forutom sammanfattningen, ocksa innehélla beslutsforslag till
ndmnden/styrelsen. Beslutsforslaget ar ett tjanstemannaforslag fran forvaltningen och ska vara tydligt
och latt att forsta.

Forslag till beslut:

1. Forslaget ska vara sa tydligt formulerat att det i princip ska g att verkstélla beslutet med ledning av
forslaget. Beslutsinstans ska framgé.

2. Forslaget skrivs i sjdlvstdndiga meningar, inte i att-satser.
3. Varje del i beslutsforslaget numreras.
Regler for underskrift

Huvudregeln i kommunen ér att tjdnsteskrivelsen skrivs under av handlédggaren och kontrasigneras av
nérmsta chef alternativt godkénnas elektroniskt via drendehanteringssystemet. Kontrollera med din
chef vad som giller pa just din forvaltning.

Bakgrund

Manga génger behdvs det ndgon form av presentation av sakfrdgan. Under rubriken bakgrund gors en
sammanfattande beskrivning av sjidlva drendet. I drendet redovisas varifran drendet kommer och vad
avsindaren vill. Har anges vilken typ av drende det 4r, till exempel motion, utredningsrapport eller
yttrande. Om det handlar om ett remissvar ska myndigheten som begért ndmndens synpunkter ndmnas.
Aven tidigare beslut och stillningstaganden i drendet redovisas. Redogdrelsen ska vara en beskrivning
av fakta. Det dr viktigt att inte blanda in egna vérderingar.

Ekonomiska konsekvenser

Arendet ska hir kommenteras ur en ekonomisk synvinkel och eventuell finansiering ska framga. Om
ingen ekonomisk konsekvens finns ska detta skrivas.

Sociala konsekvenser

Har skrivs eventuella konsekvenser utifrén jamstélldhet, miljo, barns réttigheter mm. Finns ingen
konsekvens, 1dmna tomt.

Handlédggaren dr den som bést av alla kénner till vem som é&r berdrd av drendet och noterar déarfor i
tjénsteskrivelsen vem som behdver informeras om beslutet. Glom inte att ange adress eller e-post-
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adress om beslutet ska expedieras externt. Dessa ar viktiga eftersom det dr de som till slut avgér vem
som far del av beslutet.

Beslut expedieras till

Expedieras till anvénds till dem som pé négot sitt ska verkstilla beslutet.
Beslut skickas for kiinnedom till

Om nagon behover ha beslutet endast for kinnedom.

Nar tjansteskrivelsen ar klar

Nar du anser att du ar klar med din tjansteskrivelse skickar du den till nirmaste chef for godkénnande
via Evolution innan du anméler den till némnden. Ténk pa att chef méste godkénna tjénsteskrivelsen
innan stoppdatum for att drendet ska komma med till beredningen. Skriv sedan ut ett exemplar av
tjansteskrivelsen och lamna till registrator, med underskrifter, for att den ska bevaras i pappersakten.
Du som handldggare ar dven ansvarig for pappersakten i drendet.

Pa intranétet finns manualer till Evolution.
https://intranet.lillaedet.se/foralla/evolution/manualerevolution.2293.html

4. Kallelse/foredragningslista/protokoll

41 Allmant

Nir ska en kallelse skickas ut och vilka punkter méste vara med i ett kommunalt protokoll? Kapitlet
handlar om kallelser, foredragningslistor och sammantradesprotokoll och dr utformade utefter kraven i
KL och varje ndmnds reglemente samt vad kommunstyrelsen och kommunfullméktige har beslutat.

4.2 Kallelsen skickas ut

En vecka fore respektive sammantréide skickas en kallelse med foredragningslista och handlingar till
ledaméter och erséttare, sé att de kan forbereda sig. Handlingarna kan ocksa samtidigt distribueras till
massmedia och andra intressenter.

Némndernas, kommunstyrelsens och kommunfullméktiges kallelser och foredragningslistor publiceras
pd kommunens hemsida, dock inte handlingar som skulle strida mot OSL och GDPR.
Kommunfullméktiges foredragningslista anslds dessutom pa kommunens digitala anslagstavla.

Foredragningslista

En foredragningslista ér en forteckning 6ver de punkter (drenden) som ska behandlas pa ett
sammantride. Punkterna Upprop och Val av justerare samt Faststillande av dag for justering méaste
alltid finnas med.
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Protokoll

Efter genomfort sammantrade skrivs ett ssmmantrddesprotokoll som justeras senast tva veckor efter
sammantridet. Paragraferna i protokollet ska numreras i 16pande ordning for varje &r. Varje ndmnd
respektive kommunstyrelsen och kommunfullméiktige har en egen nummerserie for sina protokoll.
Protokollsutdrag med ndmndens, kommunstyrelsens eller kommunfullméktiges beslut expedieras till
berdrda for kinnedom eller uppdrag. Originalprotokollen ska forvaras i lasbara och brandsikra
utrymmen. Protokollen bor inte innehalla ndgra bilagor forutom skriftliga reservationer och
protokollsanteckningar. Arkivering av protokollen sker enligt informationshanteringsplanen.

4.3 Protokollets disposition och innehall

Vad ska ett protokoll innehélla och hur det ska vara utformat? Nér det géller protokollets innehall
regleras det av 5 kap. 65-70 §§ KL samt 6 kap. 35 § KL. Av reglerna framgér att man av protokollet
ska kunna utldsa vad som avhandlades vid sammantriddet och vilka beslut som togs.

Besluten ska vara sjilvstindiga, numrerade huvudsatser. Det ska vara mojligt att direkt kunna utldsa
beslutet av beslutssatsen. Syftet &r att fa ett 14ttlast protokoll. En protokollsmall som alla ska anvinda
finns framtagen.

Allmant om protokollet

Protokollet fors pa ordférandens ansvar. Det ska skrivas pé arkivbestindigt papper (vattenstamplat).
Varje protokoll ska redovisa tid, plats, beslutande, 6vriga nérvarande, justerande, vilka drenden som
har behandlats och vilka beslut som har fattats.

Rubrik
Rubriker ska vara tydliga och avspegla vad drendet handlar om.
Sammanfattning

Protokollets sammanfattning kopieras fran tjdnsteskrivelsen. Sammanfattningen redogor kortfattat for
drendet och bor omfatta hogst en halv A4-sida. Rent sprékligt ska innehéllet vara enkelt, klart och ha
rétt tempus.

Yrkande
De yrkanden som lagts fram och inte tagits tillbaka ska redovisas.
Beslutsgiang

Det ska framgé i vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut. Yrkanden om aterremiss
och bordlaggning ska alltid behandlas fore yrkanden i sakfrigan.

Omraostning

Genomforda omrostningar och hur de har utfallit ska redovisas. Vid 6ppna omrostningar ska det
framga vilka ledamdter som har deltagit i1 besluten och hur de har rostat. Vid slutna omrdstningar
(drenden som giller val av fortroendeuppdrag eller anstédllningsidrenden) ska endast utfallet anges (till
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exempel 7 ja-rOster och 6 nej-roster). Nér utfallet av en omrostning slutar lika s avgor ordforandes
rost eller genom lottning om det &r val eller anstéllningsidrenden.

Beslut
De beslut som har fattats och vilka ledamoéter som har deltagit i besluten ska framga av protokollet.
Reservationer

I protokollet redovisas vilka reservationer som har anmélts mot besluten. Reservationsritt har den som
deltagit i avgorandet av drendet. Reservationen kan vara muntlig, utan sérskild motivering. Den kan
ocksa vara skriftlig om den behdver utvecklas ndrmare. Denna handling ska bildggas protokollet
senast vid justeringen. Reservation ska anmélas senast innan sammantréadet avslutas.

Jav

Av 1 kap. 9 § regeringsformen, RF, framgér att myndigheterna i sin verksamhet ska beakta allas likhet
infor lagen samt iaktta saklighet och opartiskhet. Kommunallagens bestimmelser om jév syftar till att
garantera att fullméktiges och ndmnders beslut priglas av objektivitet och opartiskhet.
Fortroendevalda och handldggande tjanstemén fér inte lata sig paverkas av ovidkommande hansyn.

Aven om forvaltningslagen innehiller jivsregler giller kommunallagens jévsregler for
kommunala forvaltningsmyndigheter med tjanstemén och fortroendevalda. Fullméktigejav giller
for de fortroendevalda i fullmaiktige (5 kap. 47-49 §§ KL) medan ndmndjavet omfattar bade
fortroendevalda och tjanstemén i nimnderna (6 kap. 28 — 32 §§ KL samt 7 kap. 4 § KL). Reglerna om
jév i ndmnderna é&r stringare &n vad som géller i fullméktige, det sé kallade delikatessjévet géller inte 1
fullmiktige men i ndmnderna.

Det ér i forsta hand den jévige sjilv som ska ge jévet tillkénna, fullméktige eller nimnden kan dock pa
forslag av ordféranden eller ndgon ledamot avgora fragan genom majoritetsbeslut. Endast om det
kravs for beslutsforheten far den som javet géller delta i beslutet (5 kap. 47 § KL och 6 kap. 30 § KL).

Den jdvige i nimnden far varken delta i handldggningen av det aktuella drendet eller vara narvarande
vid ndmndens behandling av drendet. Med handldggning avses hér till exempel att uppritta
tjdnsteskrivelser eller utredningar, vara ndrvarande eller foredra i arbetsutskott eller pa annat sitt delta
i det aktuella drendet vid drendets behandling eller beslut. Nimndjavet omfattar dven tjinsteman om
de inte utfor atgérder av ren expeditionell natur som till exempel diarieforing eller utskrift av
protokoll. Om det &r uppenbart att frdgan om opartiskhet saknar betydelse ska nimnden bortse fran
jév, det kan till exempel vara i drende av ren informationskaraktr.

Forekomsten av jav pad sammantradet ska protokollforas.
Justering

Kommunfullmiktiges protokoll justeras av ordféranden och tva ledaméter. Ovriga protokoll justeras
av ordféranden och en ledamot. Justering ska ske inom fjorton dagar frdn sammantradesdagen.
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I kommunallagen saknas regler for omedelbar justering. For kommunfullméktiges del regleras detta i
kommunfullméktiges arbetsordning och for ndmnderna i respektive reglemente. Vid omedelbar
justering ska paragrafen justeras pa sammantrédet.

Omedelbar justering kan anvéndas nér det ar viktigt att paragrafen blir snabbt justerad, till exempel om
man vill kunna verkstélla beslutet omedelbart, eller fa ett snabbare bevis om beslutets innehall. For att
det omedelbart justerade beslutet ska vinna laga kraft krdvs att ocksé 6vriga formella uppgifter ar
protokollforda, till exempel nédrvaro vid sammantrdadet och bevis om anslag om justering. Observera
att klagotiden borjar 16pa forst nédr paragrafen anslas.

Anslag om protokolls justering

Bevis om protokollsjusteringen ska tillkénnages pa kommunens anslagstavla, senast andra vardagen
efter justeringen. P4 anslaget ska anges var protokollet finns och vilken dag det anslagits eller delgetts.
Tiden for 6verklagande av beslut ar tre veckor. Anslaget méste darfor sitta uppe under den tiden. Om
anslaget tagits ned for tidigt, vinner beslutet inte laga kraft, vilket innebér att klagotiden inte
begrinsas.

Expediering

Da protokollet ar justerat och klart for expediering dr det viktigt att protokollsutdraget registreras i
diariet. Aven 6vriga handlingar som hor till protokollet ska, senast i samband med expedieringen,
registreras i diariet. Protokollen publiceras dessutom pad kommunens digitala anslagstavla. Med hénsyn
till dataskyddsforordningen maste vissa uppgifter tas bort fore publicering. Vid osdkerhet kontrolleras
med ndmndens dataskyddsombud.

Undertecknande av handlingar

Avtal, andra handlingar och skrivelser i namndens/styrelsens namn ska undertecknas av ordforande
eller vid forfall for denna av vice ordférande och kontrasigneras av forvaltningschef, avdelningschef
eller annan anstélld som ndmnden/styrelsen bestimmer. Ndmnden/styrelsen kan uppdra &t en anstélld
hos nimnden/styrelsen att enligt av nimnden/styrelsen ldmnade direktiv underteckna handlingar pa
namndens/styrelsens végnar.

Néarvaroratt
Generell nérvaroritt finns endast i kommunfullméktige som alltid har offentliga sammantrdden.

Naér det géller narvaroritt for utomstdende i ndmnder och styrelser sager 6 kap. 26 § KL f6ljande:

”En ndmnd far kalla en ledamot eller en erséttare i fullméktige, en annan ndmnd eller beredning, en
revisor, en anstdlld hos kommunen eller landstinget eller en sarskild sakkunnig att nirvara vid ett
sammantrdde med ndmnden for att limna upplysningar. Den som har kallats till ett sammantride
far, om ndmnden beslutar det, delta i dverladggningar men inte i besluten.”
Yrkanderitt i nimnder och styrelser samt rétt att fa sin mening antecknad till protokollet har endast
ledaméter och tjédnstgorande ersittare.
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Kommunallagen om protokoll
Vad protokollet hos fullméktige och nimnderna ska innehélla aterfinns i 5 kap. 65 — 70 §§ respektive
6 kap. 35 § KL. Det som maéste finnas i protokollet ar

vilka yrkanden som lagts fram och inte tagits tillbaka,

vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut,

genomforda omrostningar och hur de har utfallit,

vilka beslut som har fattats,

vilka ledamoter som har deltagit i besluten och hur de har rostat vid 6ppna omrdstningar, samt
vilka reservationer som har anmailts mot besluten.

Vid sammantrédena ska protokoll foras pa ordférandens ansvar. Protokollet ska redovisa vilka
ledaméter och ersdttare som har tjanstgjort och vilka drenden som kommunfullméktige har handlagt.

Ett protokoll ska justeras senast fjorton dagar efter sammantrade. Protokollet ska justeras av

ordforande och justerare. Bestimmelser om att justering av protokollet ska tillkénnages pa den digitala
anslagstavlan finns i 8 kap. 12 § KL.
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Det kommunala fackspraket ar inte alltid helt sjdlvklart. Det forekommer en del mer eller mindre
besvirliga ord i vra kommunala handlingar. Darfor foljer hér en kortfattad ordlista som ska ses som en

hjilp att hitta rétt i det kommunala sprékets rika flora.

Acklamation Hogljutt/allmént bifall (samtycke) nir nagot beslutas i fullméktige eller
namnd utan att det sker en omrdstning (votering).

Ajournera Att skjuta upp ett drende eller mote till en senare tidpunkt, ta paus.

Bordldgga Beslut att skjuta upp debatt och beslut i ett drende till ett senare
sammantride. Vid bordlaggning far inga tilldgg goras i drendet.

Dagordning Forteckning 6ver de drenden som ska behandlas vid ett sammantréde; se
foredragningslista.

Delegera Att flytta 6ver beslutanderitt till ndgon annan.

Fraga Fraga i fullmaktige till ordférande i nimnd eller styrelse for muntligt svar
dar endast den tillfragade och den som stéllt fragan far delta.

Foredragningslista Forteckning 6ver drenden som ska behandlas vid ett sammantréde; se
dagordning.

Forvaltningsbesvar Beslut som far 6verklagas enligt forvaltningslagen av den vars situation
blir pdverkad pé ett inte obetydligt satt. Jamfor laglighetsprovning, se
nedan.

Hemstélla Att formellt begéra nagot.

Interpellation Fraga som stills i fullmédktige till ordféranden i ndmnd eller styrelse for
muntligt eller skriftligt svar.

Justering Protokoll ska justeras genom att ordférande och den/de som é&r utsedda att
justera undertecknar protokollet for att intyga att detta pa ett korrekt satt
aterger vad som skett vid sammantrédet.

Laglighetsprovning Tidigare kallat kommunalbesvir. Overklagande av kommunala beslut som
fattas av fullmiktige och nimnder 1 verksamhet som inte ar reglerade i
speciallag, annars forvaltningsbesvér, se ovan.

Motion Skriftligt forslag fran en eller flera ledamoter i fullméaktige. En motion bor
behandlas sé att beslut kan fattas inom ett &r fran det att den ldmnats in till
fullmaktige.
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Presidium Ett presidium bestéar av ordforande, vice ordférande och i fullméktige
andre vice ordforande.

Proposition Det forslag till beslut som ordféranden ldgger fram nér fullméktige eller
ndmnden &r redo att gé till beslut i ett drende.

Remiss Ett drende Gversinds till exempelvis nimnder och styrelser, som far [dmna
sina synpunkter.

Reservation En ledamot kan ta avstidnd fran ett beslut som denne deltagit i genom att
reservera sig mot beslutet. Om ledamoten vill motivera reservationen ska
denne gora det skriftligt.

Votering/Omrdstning Omrostning som begérs innan beslut fattats. Varje ledamots namn ropas
upp som dé svarar ja eller nej till beslutsforslaget. Om omrdstningen
resulterar i lika rostetal har ordféranden utslagsrost.

Yrka Att begira eller foresld att den politiska nimnden eller fullméktige ska
besluta pa visst sitt.

Aterremiss Beslut att sdnda tillbaka ett drende for fortsatt beredning.
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5 Skrivinstruktion

5.1 Allmant

Hur ska vi skriva brev, tjénsteskrivelse, protokoll och andra dokument? I kapitel fem finns
instruktioner for hur officiella dokument som uppréttas i Lilla Edets kommun ska vara uppstéllda.
Reglerna bygger pa regler som aterfinns i foreskrifter och allmédnna rad fér hur myndigheter bor
utforma sina skrivelser.

5.2 Varfor finns det regler for hur vi skriver i kommunen?

Brev, protokoll och annat som skrivs pa kommunens forvaltningar blir en del av kommunens ansikte
utat. En enhetlig och konsekvent utformning av brev, tjansteskrivelser, protokoll med mera gor det
lattare att ldsa, hitta uppgifter och beslut bade for vara politiker, oss sjélva och inte minst for
allménheten.

5.3 Regler vid sidan av lagar som styr det vi for

Grafisk profil

Kommunens grafiska profil dr en viktig del av kommunens profilering. Den bidrar till bade extern och
intern identifikation for olika mélgrupper. Var grafiska profil dr baserad pa Vision 2020 och ledorden
Viixtkraft, Vilbefinnande, Stolthet och Identitet och allt vi producerar ska dérfor vara vl genomténkt
for att stirka Lilla Edets kommuns varumaérke. Ett gemensamt yttre bidrar till att uttrycka
professionalitet och fortroende, vilket &r viktigt i kommunikationen med omvérlden. Den grafiska
profilen ger riktlinjer och regler for bland annat logotyp, farger, teckensnitt, bildval, dokumentmallar,
annonser och trycksaker.

Den mest grundldggande principen i den gemensamma grafiska profilen ar att alla verksamheter i
organisationen kommunicerar med en avsindare - logotypen for Lilla Edets kommun. Det handlar om
att tydliggora vilken organisation som stir bakom.

Du hittar den grafiska profilen i sin helhet pa intranétet. Har hittar du ocksa logotypen i fullgod
tryckkvalitet. Enklare mallar i Word och Powerpoint som &r anpassade till den grafiska profilen finns.
https://intranet.lillaedet.se/grafiskprofilwebb.79.html

Dokumentlagring
Lagring av dokument sker i forsta hand i Evolution. D4 har forvaltningarnas handlaggare mdjlighet att
trdda in vid din franvaro och dokumenten finns pa ritt plats direkt.

54 Att skriva — Utformning av dokument, detaljer
Generellt géller att du ska forsoka skriva sa enkelt som mojligt. Krangla inte till texten med fler
fackuttryck dn vad handlingen behover.

Forsok att anpassa spraket efter sammanhanget och ldsaren. Fundera innan du borjar skriva 6ver vilka
forkunskaper, behov och 6nskemal 14saren har.

e Anpassa spraket efter mottagaren.
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e Undvik langa och invecklade meningar. Anvénd begripliga ord och forklara facktermer, om de
behover finnas med.

e Forsok att disponera texten logiskt for 14saren. Sammanfatta det viktigaste och framhév det, till
exempel genom att ldgga det forst i texten.

De grundlidggande kraven pa det offentliga skriftspraket kan sammanfattas i en rad adjektiv som alla
borjar pa k:

Klart Komplett
Koncist Konkret
Korrekt Kort
Rubriker

For att underldtta 1dsning och sokning av information i en text behdvs informativa rubriker och
underrubriker. Skriv rubriker som fangar ldsaren. Avsluta aldrig en rubrik med en punkt.

Loptexten
Texten ska vara vinsterstélld (anvénd inte marginaljustering). Nytt stycke markeras med ny rad.
Anvind inte indragen text for att markera nytt stycke.

Underskrift
Loptext avslutas med namn pé ndmnd, forvaltning eller ndgon avslutningsfras, till exempel Med vinlig
hdlsning. Detta skrivs i en rad under med samma marginal som I6ptexten.

Spraket

For ytterligare praktisk information om hur man kan skriva kommunala dokument finns det en ordlista
som Klarspraksgruppen vid Regeringskansliet tagit fram. Ordlistan &r en palitlig hjdlpreda som tar upp
ord som ger ett alltfor stelt, kanslisprékligt intryck och finns pa regeringskansliets webbplats.

https://www.regeringen.se/rattslica-dokument/departementsserien-och-promemorior/2009/09/ds-
200938/

Namn pa myndigheter med fler

Nar vi skriver namnet pad myndigheter dr huvudregeln, om inte myndigheten sjdlv anvénder en annan
utformning, att vi ska anvénda liten bokstav och bestimd form, till exempel forsékringskassan och
trafikverket. I Lilla Edets kommun skriver ndimnder och forvaltningar med liten begynnelsebokstav,
exempelvis utbildningsndmnden och omsorgsnamnden.

Partinamn skrivs med liten begynnelsebokstav medan forkortning av partibeteckning skrivs med stor
bokstav/bokstéver.

Bilagor
Bilagor ska forses med tillimpliga identifikationsuppgifter, samt ordet bilaga och nummer.
Bilageforteckning skrivs under namnfortydligandet.
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Not
For hanvisning, forklaring eller for kortfattad upplysning anvénds noter. Dessa skrivs med upphojd
siffra i direkt anslutning till hdnvisningen. Syftar noten pé hela meningen skrivs noten efter meningens

punkt. Nottexten inleds med stor bokstav och avslutas normalt med punkt, &ven om den bara bestér av
ett enda ord. Vid enstaka hénvisningar kan i stillet asterisker (*) anvidndas (utan parentes). Word har
en sérskild funktion for infogande av fotnoter.

Citat

I samband med citat ska texten kursiveras. Vid citat i citatet anvinds apostrof (*). Om man vill
framhédva ett langre citat (det vill sdga fler &n fem rader i normal typstorlek) kan man gora detta genom
att skriva citatet med indrag fran 6vrig text och med en blankrad 6ver och under citatet. Alternativt kan
langre citat kursiveras med blankrad 6ver och under citatet.

Upprepning

Vid upprepning av ett enda ord anvinds anforingstecken (”’) som placeras direkt under forsta
bokstaven i det ord som ska upprepas. Upprepning av flera ord i f61jd skrivs med anforingstecken
under forsta bokstaven i forsta ordet, blanksteg och tankstreck.

Fran och till
Fran-och-med till-och-med nir man skriver datum anges med ett tankstreck utan blanksteg.

Exempel: 2013-2014
2013-01-01-2013-07-31

Tankstreck far man genom att trycka ctrl-tangenten och minustecknet pé det numeriska tangentbordet.
Observera att Word dversitter tva bindestreck till ett langt tankstreck, vilket inte anvénds i svenska.

Siffror i Idpande text
Skriv ut sma tal upp till tolv med bokstédver. Tal fran 13 och dérdver brukar anges med siffror. Om ett
hogre och ett ldgre tal ska jamforas med varandra ér det bra om de skrivs pa samma sétt.

Tank pa att siffror syns béttre i 16pande text. Om det &r sifferuttrycket som ar det viktiga skrivs det
alltsé lampligen med siffror, d&ven om det dr ett lagt tal.

Storre tal delas in i tresiffriga grupper med mellanslag emellan. For ldsbarhetens skull, gruppera
siffrorna i tusental, exempelvis 1 000 000. Skrivs penningbelopp kan dock punkt istédllet for mellanslag
anvindas. Kommatecken anvinds som decimaltecken vid angivande av belopp i svenska kronor och
oren.

Dir det dr nodvéndigt kan man forkorta tusentals kronor till tkr och miljoner kronor till mkr.
Valutaforkortningen SEK ska inte anvidndas som erséttning for kr.

Datum och tidsangivelser

Datum i 16pande text bor for tydlighetens skull skrivas den 22 januari 2014. I brevhuvudet ska dock
skrivsittet 2014-01-22 anvéndas.
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Klockslag skrivs med punkt mellan siffrorna, exempelvis klockan 10.30.

Oavslutad text
Som tecken for oavslutad text anvinds tre punkter med ett blanksteg fore, till exempel: I Roslagens
famn pa den ...”.

Forkortningar
Forkortningar ska undvikas och bor bara anvindas nir det behdvs pa grund av begrinsat utrymme.
Vanliga forkortningar som da kan anvindas utan forklaring ar:

bl.a. bland annat (andra) m.m. med mera

dvs. det vill séga oSV. och sa vidare
etc. etcetera s.k. sd kallad (-t, -de)
fr.o.m. frén och med t.ex. till exempel
m.fl. med flera t.o.m. till och med

Forkortningar som kan anvindas i samband med siffror:

ca cirka nr nummer

dnr diarienummer S. Sidan/sidorna
kl. klockan tth telefon

kr kronor

Forkortningar som kan anvéndas vid méttenheter:

m? kvadratmeter kWh kilowattimme
m? kubikmeter km/h kilometer per timme

Forkortningar kan anvindas nidr samma begrepp upprepas flera ganger i en text. Nar forkortningen
anvénds forsta gdngen skrivs hela ordet ut med foérkortningen inom parantes.

Forkortningar pa foretag, myndigheter, organisationer och liknande som ar vedertagna och allmént
kanda som begrepp behdver inte skrivas ut.

Atergivande av lagtext och lagrum

Lagtext aterges med lagens fullstindiga namn med SFS-nummer inom parentes. Vedertagen
forkortning av lagen anges efter parentesen med ett kommatecken emellan. Kommunallagen
(2007:725), KL. Efter att forkortning har angetts behdver inte hela namnet pa lagen upprepas. Ett
lagrum anges med kapitlet forst och den enskilda paragrafen darefter, / kap. 2 § kommunallagen, KL.
Grundlagar och balkar brukar inte refereras med SFS-nummer.
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6 Lagar och forordningar
6.1 Allmant

Detta kapitel innehaller en 6versiktlig beskrivning av nagra av de lagar och forordningar som styr den
kommunala verksamheten. For den som vill 14sa hela lagtexterna gar dessa att ldsa pa webbplatsen
www.riksdagen.se.

Forvaltningslagen (SFS 2017:900)

Forvaltningslagen, forkortad FL, tradde i kraft den 1 juli 2018 och kan ses som grunden for all
drendehandliaggning vid forvaltningsmyndigheter. Férvaltningslagen talar om hur vi bor upptridda som
myndighet, var serviceskyldighet mot allménheten, samverkan mellan myndigheter, krav pa
handlaggningen av drenden och sa vidare. Forvaltningslagen géller i princip all verksamhet i
ndmnderna. Dock géller inte 24-27, 29-30, 32-34, 36-39, 40-46 §§ i sddana drenden som Overklagas
med laglighetsprovning enligt 13 kap. kommunallagen.

Kommunallagen (SFS 2017:725)

Kommunallagen, forkortad KL, inleds med en grundlaggande bestimmelse om indelningen i
kommuner och landsting och att dessa skoter, pd den kommunala sjélvstyrelsens grund, de
angeldgenheter som anges i1 denna lag eller i sdrskilda foreskrifter.

Kommunallagen reglerar kommunernas och landstingens befogenheter samt kommunernas och
landstingens organisation och verksamhetsformer. Fjarde kapitlet omfattar begreppet fortroendevald
och dess réittigheter och skyldigheter. Femte kapitlet reglerar fullméktige och sjétte kapitlet styrelsen
och 6vriga ndmnder. Kommunallagen innehaller dérefter bestimmelser om medbestimmandeformer,
ekonomisk forvaltning, revision och laglighetsprévning.

Arkivlagen (SFS 1990:782)
Arkivlagen innehéller bestimmelser for bland annat kommunala myndigheters arkivverksamhet.
Lagen beskriver vad som dr myndighetsarkiv och vem som ansvarar for vad.

Tryckfrihetsforordningen (SFS 1949:105)
Tryckfrihetsforordningen, forkortad TF, ursprungligen frén 1766, &r en av véara grundlagar. I lagens
andra kapitel finns den sé kallade offentlighetsprincipen:

”Till fraimjande av ett fritt meningsutbyte och en allsidig upplysning ska varje svensk medborgare ha rétt att taga
del av allménna handlingar”.

Denna paragraf ger allménhet och massmedia ritt till en vidstrackt insyn i var verksamhet. Detta
stéller i sin tur krav pa oss i den offentliga forvaltningen att vi kan aterfinna och tillhandahélla
efterfragade uppgifter och handlingar, men dven pé att veta nér vi har rétt att neka att lamna ut
uppgifter. | andra kapitlets § 2 anges nér en allmén handling inte &r offentlig och man hénvisar till
offentlighets- och sekretesslagen.

Tryckfrihetsforordningens sista paragraf ger i princip utlindska medborgare samma ritt till insyn som
svenska medborgare har.
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Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400)

12 kap. 2 § tryckfrihetsforordningen talas om en sérskild lag som ska behandla begriansning av rétten
att ta del av allménna handlingar. Denna lag ar offentlighets- och sekretesslagen, forkortad OSL. Den
innehéller “bestimmelse om tystnadsplikt i det allménnas verksamhet och om forbud att lamna ut
allménna handlingar”. Lagen innehaller dven andra bestimmelser om allménna handlingar.
Offentlighets- och sekretesslagen &r indelad i sju avdelningar. | forsta avdelningen &terfinns en
innehallsforteckning med syftet att gora lagen 6verskadlig. I lagens andra avdelning aterfinns
bestdmmelser om registrering och utlimnande av allménna handlingar. Tanken med att placera dessa
bestdmmelser i borjan av lagen ar att understryka att offentlighet 4r huvudregel och sekretess utgor
undantag.

Dataskyddsforordningen "GDPR”

Syftet med GDPR ir, liksom den tidigare géllande personuppgiftslagen "PUL”, att forhindra att den
personliga integriteten kranks vid behandling av personuppgifter. Genom GDPR stills dock hardare
krav pa informations- och dokumentations-skyldigheten. Kraven pa IT-system som hanterar
personuppgifter stérks, bland annat genom att personuppgifter ska skyddas sa att bara de som &r
behoriga kan se eller arbeta med uppgifterna. Aven om det i kommunen dr kommunstyrelsen och
ndmnderna som formellt 4r personuppgiftsansvariga (personuppgiftsansvarig dr den som bestimmer
dndamaélen och medlen for behandlingen av personuppgifter) dr det naturligen respektive ndmnds
forvaltning med forvaltningschefen i spetsen som maste fullgdra de arbetsuppgifter som krévs for att
ndmnderna ska kunna leva upp till forordningen. Detta stéller krav pé att medarbetarna har en
grundldggande kdinnedom om kraven i GDPR och att man kartldgger och dokumenterar sina
behandlingar av personuppgifter. Kommunen anvénder verksamhetssystemet Draftit for
dokumentation av alla personuppgiftsbehandlingar. Handldggare som ansvarar for att fylla i sddan
dokumentation i en s.k. personuppgiftsforteckning far genom de fragor som stélls i formuldret hjalp
med att se till att dataskyddsforordningen uppfylls.

Den enskildes viktigaste rittigheter &dr enligt dataskyddsférordningen bland annat ritten att bli
informerad om att nagon behandlar ens personuppgifter. Detta ska ske vid insamling av
personuppgifterna, nér ndgon begér ut sé kallat registerutdrag for att se i vilka system m.m. individens
personuppgifter forekommer och om det intraffar en personuppgiftsincident, till exempel ett
dataintrang eller liknande hos den personuppgiftsansvarige och det finns risk for identitetsstold eller
bedrégeri. Den enskilde har ocksa rétt att fa sina personuppgifter rittade utan onddigt drojsmal.

En personuppgift &r all slags information som direkt eller indirekt kan knytas till en person som ér i
livet. Det kan rora sig om namn, e-postadress, foto, fastighetsbeteckning, diarienummer eller IP-
adress, sé kallade ”generella” personuppgifter. Darutdver finns det kénsliga personuppgifter (t.ex.
uppgift om hélsa, etniskt ursprung eller sexuell laggning) och sa kallade sarskilt skyddsvérda
personuppgifter (personnummer, sekretessbelagda uppgifter eller omddmen). Behandling av
personuppgifter ér i princip alla dtgidrder man gér med en personuppgift - alltifran att samla in,
registrera, lagra, ldsa och radera. For att 6verhuvudtaget fa behandla personuppgifter, oavsett om det
ror sig om generella, kénsliga eller extra skyddsvérda personuppgifter, méste det finnas en laglig
grund for att f4 behandla uppgifterna. De lagliga grunderna stér i artikel 6 och artikel 9 i
dataskyddsforordningen. For kommunal verksamhet blir ofta den lagliga grunden allmént intresse och
myndighetsutovning tillimplig men &ven avtal (anstédllningsavtal), rittslig forpliktelse
(bokforingsskyldighet) och samtycke (publicering av foton pa webben) kan komma ifrdga. Det méste
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finnas ett tydligt &ndamal med varfor man behandlar personuppgifterna (till exempel for att hantera
bygglovsansokan eller ansokan om socialbidrag). Det dr ocksa viktigt att inte fler personuppgifter dn
vad som dr nodvéndigt samlas in for att ”’16sa uppgiften”.

Varje myndighet méste ha ett dataskyddsombud vars roll ar att Gvervaka att dataskyddsférordningen
foljs genom att utfora kontroller men ocksé att vara rddgivande internt och att vara kontaktperson
gentemot medborgarna och datainspektionen.

Overklagande

Laglighetsprovning (kommunalbesvir) kallas sdédana dverklaganden som sker i enlighet med
kommunallagens regler (13 kap.) av beslut som fattats av kommunfullmiktige och av
ndmnder/styrelse betrdffande sadan verksamhet som inte ar speciallagsreglerad. Besluten kan
overklagas av alla kommunmedlemmar. Overklagandetiden &r tre veckor fran anslaget om protokollets
justering. Laglighetsprovningen gors av forvaltningsritten och géller enbart beslutets laglighet, inte
dess lamplighet.

Forvaltningsbesvér kallas 6verklagande av de beslut som fattats enligt speciallagstiftning (till exempel
socialtjanstlagen, plan- och bygglagen, miljobalken, djurskyddslagen och livsmedelslagen). Bara den
som beslutet angr kan 6verklaga. Overklagandetiden #r tre veckor frin det att parten har fitt del av
beslutet. Instanser ddr man 6verklagar kan vara ldnsstyrelsen, forvaltningsritten, kammarrétten,
regeringsraitten eller ett centralt ambetsverk. Vid forvaltningsbesvir provas inte bara lagligheten utan
ocksa beslutets innehall 6verhuvudtaget.

Kommunalt arkivreglemente
1 § Arkivverksamhetens syfte (3 § AL)

Kommunens arkiv &r en del av det lokala kulturarvet. De kommunala myndigheternas arkiv ska
bevaras, hallas ordnade och vardade sa att de tillgodoser:

1. ritten att ta del av allménna handlingar

2. behovet av information for réttskipningen och foérvaltningen
3. forskningens behov

2 § Tillampningsomrade (1 § AL)

Detta reglemente géller for kommunfullméktige och kommunens myndigheter. Med myndighet avses i
reglementet kommunstyrelsen och dvriga nimnder, kommunfullméktiges revisorer samt andra
kommunala organ med sjélvstindig stillning.
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7. Tips pa anvandbara skrivhjalpmedel
71 Allmant om kapitlet

I detta kapitel redovisas nagra exempel pa webbplatser eller fysiska ordbocker som gor det enklare att
lyckas i sitt arbete ndr man skriver.

Webbplatser med lagtexter
www.lagrummet.se - en samlingsplats for réttsinformation.

www.riksdagen.se - klicka pd Dokument & lagar.
www.datainspektionen.se - Datainspektionen informerar om dataskyddsforordningen.

Allménna skrivregler och sprakradgivning pa Internet

Sprakradet kallar sig sjdlva for Sveriges officiella sprakvardsorgan och bedriver sprakforskning, ger
rad i sprakfragor och foljer sprakens utveckling i Sverige. Sprakradet ger ocksa ut en del tidskrifter.
Sprakrédet har en webbplats med massor av matnyttig information. Sprékrédet ger ut en tidning som
heter Klarsprék.

Klarspréksgruppen har regeringens uppdrag att underlétta ett klart och begripligt sprék hos alla
myndigheter. P4 webbplatsen finns bland annat svar pa sprakfragor. Det finns dven ett speciellt
klarspréakstest. Med hjélp av testet kan du ta reda pa hur begriplig dina texter &r. Det hjdlper dig att se
vad som Okar och vad som minskar begripligheten, och hur du kan bearbeta texten. Spraktestet
aterfinns pa sprakradets webbplats, sprakradet.se.

P4 regeringens webbplats regeringen.se hittar du dokumentet Myndigheternas skrivregler.

Stavning
Den senaste upplagan av Svenska Akademiens ordlista (SAOL) &r norm for hur ord stavas. SAOL
finns forutom som fysisk bok dven pé saol.se och som app till mobilen eller surfplattan.

Vid framtagningen av kvalitetsdokumentet har mycket arbete lagts ner pé att fa det sa komplett,
aktuellt och korrekt som mgjligt. Om du ser att nagot ar fel, eller att ndgonting saknas eller bor
forbéttras, sé ar du hjartligen vilkommen att meddela dina synpunkter och kommentarer till
administrativ chef.
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