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Inledning

Dessa riktlinjer for drendehantering i Nissj6 kommun innehaller regler och rutiner
for hur vi handlidgger drenden och skriver dokument som ska behandlas politiskt i
kommunen. Det handlar bland annat om tjinsteskrivelser, kallelser och protokoll.

Mer information om kommunal nimndadministration och kommunal
arendehantering finns 1 boken "Kommunal nimndadministration” av Axel
Danielsson, SKI. Kommentus forlag.

Syftet med dessa riktlinjer ér att alla ska handligga och dokumentera drenden pa ett
enhetligt och professionellt satt. Den vander sig i forsta hand till registratorer,
nimndsekreterare och handliggare som skriver beslutsunderlag till nimnd, styrelse
eller utskott.

Arendehantering i Nassjo kommun

Hir redovisas styrande dokument for drendehantering och arkivering i kommunen.
Den hir delen beskriver ocksa diariet, kommunens organisation och den
kommunala drendegangen for drenden som ska behandlas politiskt. Bland annat
beskrivs vilka system vi anvander och vilka instanser drendet passerar pa vig till
kommunfullmiktige.

Riktlinjer for handlaggare

Den hir delen riktar sig till tjanstemin som handligger drenden som beslutas 1
styrelse eller nimnd. Har finns ocksa instruktioner till tjinsteman som fattar beslut
pa delegation. Delegationsbesluten ska redovisas till nimnd eller styrelse. Denna del
innehaller ockséd anvisningar om hur du skriver tjansteskrivelser, yttranden,
remissvar och delegationsbeslut.

Riktlinjer for namndsekreterare

Den hir delen riktar sig till nimnd- och styrelsesekreterare. Hir finns anvisningar
tor kallelser, protokoll och expediering av handlingar. I Nissj6 kommun ansvarar
nimndsekreteraren dven for arvodesutbetalning till nimndens fértroendevalda.
Dirfér finns hir dven en kort beskrivning av rutinerna kring detta.

Klarsprak — att skriva vardat, enkelt och begripligt

I den avslutande delen av riktlinjerna finns nagra korta tips och rid om hur man
skriver vardat, enkelt och begripligt och disponerar sin text. Hir finns ocksa
hanvisningar till fler kéllor med rid och tips.



1. Arendehantering i Nissjé kommun

Denna del av riktlinjerna redovisar styrande dokument f6r drendehantering och
arkivering 1 kommunen. Hir beskrivs ocksi tillgangen till allminna handlingar pa
kommunens hemsida, kommunens organisation och den kommunala drendegangen
tor drenden som ska behandlas politiskt. Bland annat beskrivs vilka system vi
anvinder och vilka instanser ett drende passerar pa vag till kommunfullmaktige.

1.1.  Arende- och dokumenthantering

1.1.1.  Arende- och dokumenthanteringspolicy
Niissj6 kommun har en drende- och dokumenthanteringspolicy som innehaller
grunderna f6r kommunens drendehantering. Syftet med policyn ir att skapa
gemensamma rutiner for drende- och dokumenthantering. Policyn innehaller
overgripande regler for den som registrerar, diariefér, handlidgger och arkiverar,
men finns dven till for att andra anstillda och medborgare i kommunen ska veta
hur vi hanterar vara handlingar.

Arende- och dokumenthanteringspolicyn innehaller regler for:
e Allminna handlingar
e Post och registrering/diarieforing
e Utlimning av allminna handlingar
e Beslut och 6verklagande

Forutom drende- och dokumenthanteringspolicyn finns ocksa styrdokumentet
“Riktlinjer for hantering av e-post i Nissjo kommun”, som handlar specifikt om
hantering av e-post. Kommunens styrdokument finns i forfattningssamlingen pa
kommunens hemsida nassjo.se.

1.1.2. Arkivering
Arkivering ér en del av drendehanteringen. De dokument som styr drendenas
arkivering 4r kommunens arkivreglemente samt nimndernas arkivredovisning.

Niissjo kommun och kommunala bolag anvinder verksamhetsbaserad
arkivredovisning. Det innebar att handlingar arkiveras efter vilken process de tillh6r
istallet fo6r som tidigare efter handlingstyp/slag.

I arkivredovisningen ingar arkivbeskrivning, arkivférteckning,
dokumenthanteringsplan och processnummerforteckning. Arkivredovisningen
giller f6r samtliga nimnder frain och med 2015.

Informationshanteringsplanen, tidigare kallad dokumenthanteringsplanen, ar det
dokument som registratorer, handlaggare och nimndsekreterare har mest nytta av i
sin vardag. Dir finns information om hur olika typer av dokument ska férvaras, nir
eller om de ska gallras och vilken process de tillh6r. Bade
informationshanteringsplanerna och arkivreglementet finns 1 férfattningssamlingen
pa kommunens hemsida nassjo.se.

Varje férvaltning har en person som ansvarar for arkivhanteringen. Fragor kan
ocksa stillas till kommunarkivarien.



1.1.3. Allmanna offentliga handlingar publiceras pa kommunens

hemsida
Handlingar som dr allmdnna och offentliga publiceras pa kommunens hemsida
nassjo.se. Undantaget dr handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter eller
vissa personuppgifter. Det dr registratorn som vid registrering avgor om en
handling ska publiceras pa hemsidan.

Besokare kan na kommunens handlingar, kallelser och protokoll via en link lingst
ner pa startsidan. Lanken har rubriken Handlingar, drenden, kallelser och protokoll.

Direktadressen till diariet pa hemsidan ar https://diariet.nassjo.se/.

1.2.  Kommunens organisation
For att forsta hur drendegangen ser ut fran nimnderna till kommunstyrelsen eller
kommunfullmiktige i Nissjo kommun beskrivs hir kommunens organisation.

Niissj6 kommun har en traditionell kommunorganisation. Kommunfullmiktige ar
kommunens hogst beslutande organ. Under kommunfullmiktige finns nio nimnder
inklusive kommunstyrelsen. Utover nimnder och styrelser finns ocksa de politiska
organen kommunrevisionen och valberedningen.

Nimnderna och deras forvaltningar ansvarar for olika verksamhetsomraden.
Generellt sett finns det en forvaltning till varje nimnd. Undantaget dr
kommunledningskontoret, som ér férvaltning till flera nimnder och styrelser.

Kommunstyrelsen, barn- och utbildningsnimnden och socialnimnden har utskott
som bereder drenden till nimnden eller styrelsen. En organisationsbild 6ver
kommunfullmiktige, nimnder, utskott, férvaltningar och de 6vriga politiska
organen revisionen och valberedningen finns nedan.

Niissjo kommun har ocksa verksamhet som bedrivs 1 aktiebolagsform. Bolagen ar
otganiserade som en koncern, dir Ornen i Nissjé AB ir moderbolag.


https://diariet.nassjo.se/

Kommunfullmaktige

Kommunrevisionen

Overférmyndar-
namnden*

Valberedningen

Valndmnden

Parlamentariska
namnden

Kommunstyrelsen
Arbetsutskott

Tekniska service-
namnden

Kultur- och fritids-
namnden

Samhilisplanerings-
niamnden

Socialnimnden
Arbetsutskott
Individutskott

Barn- och utbildnings-

ndmnden
Arbetsutskott

Nissjo kommuns organisation mandatperioden 2019-2022

Kommunlednings-
kontoret

Tekniska service-
férvaltningen

Kultur- och fritids-
férvaltningen

Samhillsplanerings-
kontoret

Socialférvaltningen

Barn- och utbildnings-
forvaltningen

* Gemensam namnd med Vetlanda, Eksjo, Savsjo och Aneby kommuner.



1.3. Ett arendes vag till beslut
Hur ser drendeprocessen ut? Hur uppstar ett drende och vad hinder pa vigen till
beslut? Detta avsnitt beskriver 6vergripande hur ett drende vandrar fran start till
mal och vilka regler som giller for drenden som ska behandlas av kommunstyrelsen
och kommunfullmaiktige.

Bilden nedan beskriver schematiskt och 6vergripande hur processen ser ut fran att
arendet startar till att det avslutas. En mer omfattande och detaljerad malbild for
irendeprocessen finns i avsnitt 2.5.

Arendet Arendet Beslut i B
Arendet startar -) handliggs i mmp | bereds infér mp| drendet fattas | mmp Arendet
f5rvaltnineen politiskt pa politiskt avslutas
© beslut sammantride

1.3.1. Arendet startar
Arendehanteringsprocessen inleds nir en allmin handling kommer in eller tas fram
pa initiativ av férvaltningen eller nimnden.

Det dr varje forvaltnings registrator som tar emot inkommande handlingar och
skickar dem vidare till ritt person i kommunen.

Registratorn registrerar handlingarna 1 diariet. Diariet dr en férteckning 6ver de
allmanna handlingar som finns hos myndigheten. Registreringen gérs for att:
e uppfylla lagens krav pa att halla handlingarna ordnade och
e skyndsamt kunna soka fram och limna ut allmdnna handlingar som ar
offentliga till allmanheten.

Om handlingen leder till en dtgird, till exempel att ett svar ska skickas eller att
handlingen ska behandlas pa ett politiskt méte, gor registratorn ett drende som far
ett irendenummer, ibland kallat diarienummer. Att registrera handlingar i ett drende
eller att skapa ett nytt drende kallas 1 dagligt tal ofta f6r diarieféring.

1.3.2. Handlaggning
Arendet handliggs sedan av en ansvarig tjinsteman. I vissa drenden har nimnden
delegerat ritten att fatta beslut till forvaltningschefen eller en annan tjinsteman.
Dessa drenden behover inte behandlas av nimnden, men delegationsbesluten ska
anmalas till nimnden. Vilka drenden det giller framgar 1 respektive nimnds
delegationsordning. Delegationsordningarna finns i forfattningssamlingen pa
hemsidan nassjo.se.

1.3.3. Beredning
Arenden som ska behandlas politiskt tas forst upp pa en beredning. P4 beredningen
deltar oftast nimndens ordférande, vice ordféranden, tjinsteman fran férvaltningen
och nimndsekreteraren.

Pa beredningen diskuterar deltagarna till exempel:
e vilka drenden som ska behandlas pa nasta politiska méte

e vilka underlag, till exempel tjinsteskrivelser, utredningar och rapporter, som
ska skickas med i kallelsen



e hur beslutsforslaget ska formuleras.

Om drendet ar redo att behandlas pd niasta mote tar nimndsekreteraren med det 1
kallelsen till ndsta sammantride. Varje handldggare ansvarar for att gora eventuella
andringar i underlagen efter beredningen, sa att underlagen 4r klara i tid for att
skickas ut med kallelsen. Redaktionella andringar kan géras av nimndsekreteraren
efter avstimning med ansvarig handldggare.

1.3.4. Sammantrade och beslut
P4 sammantridet behandlar och beslutar nimnden/styrelsen/utskottet i de drenden
som finns med pa foredragningslistan pa den utskickade kallelsen. Vid
sammantridet ansvarar sekreteraren for upprittande av nirvarolista och
arvodeslista. Sekreteraren noterar yrkanden, omréstningar och reservationer.

Samtliga nimnders sammantraden dr 6ppna for allmanheten. Undantaget dr
arenden som avser myndighetsutévning och drenden dir det forekommer uppgifter
som omfattas av sekretess. Dessa drenden ska enligt kommunallagen alltid
behandlas bakom stingda dérrar (6 kap. 25 §).

Nimndsekreteraren ansvarar for att skriva, registrera och publicera protokollet pa
kommunens hemsida. Detta gors i systemet Evolution. Om protokollet innehaller
personuppgifter ska uppgifterna beliggas med ett personuppgiftsfilter fore
publicering. Exempel pa personuppgifter dr namn pa privatpersoner,
personnummer, fastighetsbeteckning, telefonnummer och adress. Namn och titel
pa fortroendevalda och tjinstemin far publiceras om uppgifterna ar relaterade till
personens uppdrag som fortroendevald eller anstalld 1 kommunen.

Protokollet ska ocksa publiceras i Netpublicator sa att det finns tillgingligt f6r de
tortroendevalda som ska granska och ha uppsikt 6ver kommunens arbete.

Niissjo kommun arbetar med att infora digital justering av protokoll. Protokollet
som publiceras pa hemsidan dr en elektronisk kopia av originalprotokollet och ska
inte innehalla ndgra fysiska eller digitala namnteckningar.

1.3.5. Arendet avslutas
Nir protokollet ar justerat ansvarar nimndsekreteraren for att expediera drendet,
det vill sdga skicka beslut och beslutsunderlag, till ber6rda parter.
Det kan handla om en annan organisation som har intresse av att veta att ett beslut
ar fattat, en enskild person som berérs av beslutet eller en annan beslutsinstans
inom kommunen. Expediering ska i sa stor utstrickning som moijligt ske digitalt
direkt fran Evolution.

Om drendet dr klart f6r avslut, avslutar nimndsckreterare/registrator drendet i
Evolution och arkiverar drendet. Arkiveringen kan vara antingen fysisk eller digital,
beroende pd handlingens innehall.

Vid arkivering av fysiska handlingar dr det viktigt att kontrollera att den fysiska och
digitala akten 6verensstimmer och innehaller samma handlingar. Vid avslut av
arenden som enbart arkiveras digitalt, det vill siga dir inga papperskopior sparas, ir
det viktigt att kontrollera att all relevant information finns registrerad i drendet i



Evolution. Vid avslut av drendet ska samtliga handlingar konverteras till formatet
pdf-A, som férberedelse for e-arkivering.

Vid fysisk arkivering ska 6verlimning av handlingar frin nararkiv till slutarkiv
avtalas med kommunarkivarien. Aven digital arkivering i e-arkivet genomfors i
samarbete med kommunarkivarien. Detta ska ske enligt rutin 1 respektive
informationshanteringsplan och Riktlinjer for digital slutarkivering.

1.4. Systemstod
Fran och med 2019 ir systemet Evolution det huvudsakliga verktyget for
registrering, diarieféring och administration av politiska moten 1 samtliga naimnder,

styrelser och utskott i Nissjé kommun, Nissjo kommuns kommunala bolag och
térbund.

Varje nimnd och bolag har ett eget diarium 1 Evolution dir handlingar som hér till
nimndens/bolagets verksamhet registreras och diarieférs. Handlingar som hor till
kultur- och fritidsforvaltningen finns alltsa i kultur- och fritidsnimndens diarium
och handlingar som hor till barn- och utbildningsférvaltningen finns 1 barn- och
utbildningsnimndens diartum. Kommunstyrelsens diarium omfattar flera nimnder.
Dir finns handlingar f6r kommunstyrelsen, kommunfullmaktige och valnimnden.

De flesta nimnder och bolag anvinder férutom Evolution ocksa andra
verksamhetssystem som stod i sin verksamhet. Till exempel har socialférvaltningen
ett system for hantering av drenden som rér myndighetsutévning mot en person,
samhillsplaneringskontoret har system for hantering av milj6- respektive
byggirenden och kultur- och fritidsfoérvaltningen har ett system for hantering av
arenden som ror foreningar.

1.5. Rollférdelning i systemen Evolution och
Netpublicator

1.5.1. Hantering av anvandare i Evolution och Netpublicator

De forvaltningar som anvinder Evolution ansvarar for att:

e meddela systemansvarig nir anstilld anvindare borjar och slutar.

e visa systemen fOr nya anvindare.

e felanmila till systemansvarig. Vid felanmalan ska eventuellt skairmklipp och
beskrivning bifogas.

e meddela 6nskade utvecklingsomriden till systemansvarig.

Det dr endast systemansvarig som administrerar behorigheter 1 Netpublicator.

1.5.2. Anstéllning paborjas/avslutas
Vid nyanstillning meddelar férvaltningen detta till systemansvarig i
Evolution/Netpublicator. Den nyanstillde beh6ver vara inlagd i personalsystemet
for att anvindarkonto ska kunna laggas upp. Systemadministratoren behover fa
information om den anstilldes arbetsuppgifter, vilka behorigheter den anstillde ska
ha samt om det finns behov av lasplatta.
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Nir en anvindare av Evolution/Netpublicator ska avsluta sin anstillning meddelar
forvaltningen namn och datum f6r avslut till systemadministratoren.

1.5.3. Fortroendevald borjar
Vid fyllnadsval far systemansvarig meddelande fran sekreterare 1
kommunfullmiktige nar protokollet dr justerat. Systemansvarig ligger upp
politikern i Troman och Netpublicator.

Nir beslut om fyllnadsval inte fattats 1 kommunfullmaktige, exempelvis
socialnimndens arbetsutskott, ar det ansvarig nimndsekreterare som skickar
meddelande till systemansvarig.

Systemansvarig tar kontakt med respektive politiker och bokar tid f6r genomging
av lasplattan och Netpublicator.

1.5.4. Fortroendevald slutar
Vid avsagelse far systemansvarig meddelande fran sekreterare i kommunfullmaktige
nir protokollet ir justerat. Systemadministratoren tar bort politikern i Troman och

Netpublicator. Fértroendevald ansvarar for att limna tillbaka ldsplattan till Nassjo
kommun.
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1.6. Malbild for arbetssatt med nytt dokument- och

arendehanteringssystem
Med hyjilp av det nya dokument- och drendehanteringssystemet Evolution ska
Niissj6 kommun digitalisera och effektivisera hanteringen av handlingar, drenden
och den politiska beslutsprocessen.

Bilden nedan ar en malbild for hur vi ska arbeta i framtiden. De olika delarna
kommer att inféras stegvis.

1

Vad:
Inkommande
handling
registreras,
drende skapas.

4

Hur/Var:
I Evolution

Vem:
Registrator

eller

Vad:

Arende startar i
torvaltningen
genom att
handlidggare ber
registrator om
ett diarienummer

till en handling

Hur/Var:
I Evolution

Vem:
Handldggare,
registrator

5

Vad:
Beredning av
drenden och

handlingar

Hur/Var:
fvsiskt mote

Vem:
Politiker,
sekreterare,
tiinstemin

Vad:
Q 3 Utkast av
kallelse
Vad: Vad: (foredragnings- | —
Tjansteskrivelse Arende anmiils lista +
och eventuellt till mote, vilka handlingar)
ovriga underlag underlag som skapas infor
tas fram. ska med till beredning och
motet markeras skickas till
berorda politiker
Hur/ Va.r: Hur/Var: och tjdnsteméin
I Evolution .
och Word I Evolution
Hur/Var:
Vem: Vem: I Evolution och
Handliggare Handldggare Netpublicator
Vem:
Sekreterare
7
Vad:
6 Handlingar
upprittas, slutlig o
Vad: version av
Eventuella ke.l'llelse , . Vad:
andringar gors i (foredragn}ngshs Protokollet
under]ag och ta + handl.l.ngar) forbereds infor
drendet sammanstélls motet.
Klarmarkeras. och skickas till -)
berorda politiker
Hur/Var: och tjdnstemin

I Evolution

Vem:
Handldggare

Hur/Var:
I Evolution och
Netpublicator

Hur/Var:
I Evolution

Vem:
Sekreterare

Vem:
Sekreterare

e —



9

Vad:
Sammantride
genomfors. Pa
sikt anvinds
digital nirvaro-

11

12

Vad:
Protokollet
justeras,
upprittas och
anslas.

Pa sikt justering
via digital
signatur.

Vad:

Beslut som ska
skickas vidare
distribueras till
annan namnd,
till annan
organisation
eller till en
person.

Hur/Var:

Pa papper , 1
Evolution och
nassio.se

Hur/Var:
I Evolution

Vem:
Sekreterare

Vem:
Sekreterare

15

Vad:
Arvoden betalas
ut.

rapportering,
yrkanden, 1 O
omrostningar.

Vad:

Protokollet
Hur/Var: skrivs.
Fysiskt mote, pa
sikt delar i |=> | Hur/Var:
Evolution/Net- I Evolution
publicator och Word.
Vem: Vem:
Politiker, Sekreterare
sekreterare,
tjdinstemin

14
13 Vad:

Arenden, kallelse
Vad: och protokoll och
Arenden som ir arkiveras, pa sikt
tardigbehandlade till e-arkiv.
avslutas.

- Hur/ Var:
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1.7. Arenden till kommunstyrelsen och

kommunfullmaktige
Vilka drenden som kommunfullmaktige ska besluta om styrs av kommunallagen, av
kommunfullmiktiges arbetsordning och andra styrdokument, till exempel Riktlinjer
for god ekonomisk hushallning. I kommunstyrelsens reglemente framgar vilka
fragor som kommunstyrelsen ansvarar for.

1.7.1. Beredning av drenden till kommunstyrelsen och

kommunfullmaktige
Enligt kommunallagen ska alla drenden som behandlas av kommunfullmiktige
beredas. Beredning betyder att en tidigare politisk instans ska ha fattat ett
beredande beslut med ett beslutsforslag till den hogsta beslutande instansen.

Ett drende som ska behandlas av kommunfullmiktige maste dirfér forst behandlas
av kommunstyrelsen. Undantag giller for vissa valirenden som istillet bereds av
valberedningen. Kommunstyrelsens arbetsutskott bereder i sin tur drendena till
kommunstyrelsen.

I vissa typer av drenden har kommunstyrelsen delegerat ritten att fatta beslut till
utskottet. Vad som ar delegerat finns angivet i kommunstyrelsens
delegationsordning.

1.7.2. Kommunstyrelsens arbetsutskott
Arenden som ska beslutas av kommunstyrelsen eller kommunfullmiktige ska alltsa
forst beredas av kommunstyrelsens arbetsutskott. Detta giller bade drenden som
kommer fran nimnderna och drenden som kommer frin
kommunledningskontoret.

For det heligda kommunala bolaget Ornen i Nissjé AB finns sirskilda rutiner.
Styrelsen f6r Ornen i Nissjo AB bereder drenden som rér Ornens dotterbolag at
kommunstyrelsen. Dessa drenden behandlas inte av kommunstyrelsens
arbetsutskott. Agarfragor som rér Ornen som eget bolag, inte dotterbolagen, och
som ska beslutas av kommunfullmiktige bereds av arbetsutskottet.

1.8. Motioner

Kommunfullmiktiges ledaméter har méjlighet att vicka ett drende i fullmaktige
genom att stélla en motion till fullmaktige.

1.8.1. Vad &r en motion?
En motion ir ett forslag. Om motionen innehaller flera f6rslag ska alla handla om
samma fraga. Mer information om formerna fér en motion finns i kommunallagen
och 1 kommunfullmaktiges arbetsordning.

Handlaggningen av motioner kan sammanfattas 1 féljande steg:
e Motionen limnas in och remitteras till kommunstyrelsens arbetsutskott

e Motionen remitteras av utskottet till en eller flera nimnder och/eller till
kommunledningskontoret

e Motionen behandlas i nimnden/nimnderna

e Motionen behandlas 1 kommunstyrelsens arbetsutskott, kommunstyrelsen
och kommunfullmaiktige
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Mer information om handldggningsrutiner i de olika stegen finns i avsnitt 2.1.4.

1.8.2. Redovisning av obesvarade motioner
Huvudregeln ir att en motion ska beredas sa att kommunfullmiktige kan fatta
beslut inom ett ar fran att motionen limnades in. Kommunstyrelsen ska tre ganger
per ar redovisa de motioner som inte ar besvarade vid fullmiktiges sammantrade.
Detta framgir av kommunfullmaktiges arbetsordning.

1.9. Interpellationer och fragor i kommunfullmaktige
Ledamoter och tjanstgérande ersittare i kommunfullmaktige kan stélla
interpellationer och fragor i kommunfullmaktige.

Interpellationen ska vara avgrinsad till ett bestimt innehall och vara f6érsedd med
en motivering. Olika fragor far inte tas upp i samma interpellation. Interpellationer
bér berdra fragor som ir av storre och Gvergripande intresse for kommunen.

En fraga bor stallas for att fa sakupplysning om kommunala angeligenheter. Den
ska vara avgrinsad och behandla enkla sakférhallanden som kan besvaras utan
sarskild utredning. Tjinstepersoner kan behéva hjilpa till med att ta fram
faktaunderlag till bade interpellationer och fragor.

Fler regler och detaljer om hanteringen av interpellationer och fragor finns i
kommunallagen och kommunfullmiktiges arbetsordning.

1.10. Forslag till Nassjo kommun
Niissjo kommun har en egen variant av medborgarforslag kallat Forslag till Nassjo
kommun. Forslaget ska enbart handla om en sak och innehalla ett konkret forslag
som namnden eller forvaltningen kan ta stillning till. Ett inkommet forslag ska
besvaras inom sex manader. Mer information om hanteringen finns i
styrdokumentet Regler f6r Forslag till Nissjé kommun.

1.11.  Ekonomiérenden
Niissjo kommuns riktlinjer f6r god ekonomisk hushallning anger modellen f6r
kommunens styrning och ledning. I 6vrigt finns regler och riktlinjer som faststallts
av kommunstyrelsen och kommunfullmaktige, som bland annat reglerar fragor
kopplade till finansverksamhet, upphandling, kundkredithantering, internkontroll,
attester med mera. Dessutom finns Ekonomihandboken som innehaller detaljerad
information och beskrivning av de regler och riktlinjer som galler inom
ekonomiadministration. Riktlinjerna finns i forfattningssamlingen pa www.nassjo.se
och Ekonomihandboken finns pa SNIKKE.

1.11.1. Arshjul med viktiga datum
Ekonomiavdelningen pa kommunledningskontoret goér infér varje ar ett arshjul for
arbetet med budget, bokslut/resultatrapport och styrsystemet Kompassen. 1
arshjulet star bland annat datum f6r nir nimnderna ska behandla bokslut,
budgetuppfoljningar och budget.
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1.11.2. Gemensamma arenderubriker
En stor del av de drenden som rér nimndernas ekonomi och verksamhet ar arligen
aterkommande och av samma typ oavsett namnd. For att fd en enhetlig hantering
av dessa drenden ska de ha samma drenderubrik 1 samtliga nimnder. Detta
torenklar och underlittar hanteringen for de drenden som ska behandlas av
kommunstyrelsen eller kommunfullmiktige.

Foéljande drenderubriker ska anvindas:

Budgetuppféljningar:

X-nimndens avstimningsrapport I, januari-april 20XX

(tidigare benanind Budgetuppfolining 20XX-04-30)

Nimndens uppfoljning av budget och verksamhet per den 30 april. Rapporten
stracker sig fran 1 januari till 30 april innevarande ar.

X-nimndens avstimningsrapport II, januari-augusti 20XX

(tidigare bendnnd Budgetuppfolining 20XX-08-31)

Nimndens uppfoljning av budget och verksamhet per den 31 augusti. Rapporten
stricker sig fran 1 januari till 31 augusti innevarande ar.

Bokslut/arsredovisningar:

X-nimndens resultatrapport for 20XX

(tidigare benanimnd Bokslut)

I resultatrapporten redovisar nimnden bade sitt ekonomiska resultat samt sitt
verksamhetsresultat fran foregaende ar.

Nissjo kommuns drsredovisning for 20XX
Kommunens arsredovisning sammanstills av kommunledningskontorets
ekonomiavdelning.

X-bolagets arsredovisning for 20XX
Arsredovisningar frin kommunens bolag och stiftelser limnas in till
kommunstyrelsen i mars.

Budget:

X-nimndens verksamhetsplan 20xx med forslag till budget 20xx, ram 20xx
och plan 20xx

(tidigare bendmnd Budget 20XX, ram 20XX och plan 20XX)

Verksamhetsplanen dr nimndens forslag till driftbudget f6r kommande ér inkl. ram
och plan for direfter féljande tva ar. I planen ingar ocksa forslag till
investeringsbudget med samma tidsramar som driftbudgeten samt forslag pa
utvecklingsmal och kvalitetsfaktorer. Namnden antar verksamhetsplan med forslag
till budget i juni eller augusti. Forslaget till verksamhetsplan ska expedieras till
kommunstyrelsen.

Nissjo kommuns verksamhetsplan 20XX med budget 20xx, ram 20xx och
plan 20xx

(tidigare benanind Budget 20XX, ram 20XX och plan 20XX)

Niissjo kommuns sammanlagda verksamhetsplan bestar av fem delar.

e Del 1 — Nissj6 kommuns verksamhetsplan, finansiering och resultat
¢ Del 2 — Niissjo kommuns verksamhetsplan, driftbudget
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e Del 3 — Nissjo kommuns verksamhetsplan, investering- och
exploateringsbudget
e Det 4 — Finansiella dgardirektiv f6r de kommunala bolagen

Andringsbudget 20xx
I vissa fall behover innevarande ars budget av olika anledningar dndras. Detta gors i
en sa kallad andringsbudget som antas av kommunfullmiktige.

Uppféljning av upphandlingar 20XX-12-31
Upphandlingsenheten gor en sammanstillning av foregaende ars upphandlingar
som en rapport till kommunstyrelsen.

Arenden for intern kontroll

Niissjo kommuns process for intern kontroll regleras 1 styrdokumentet Regler f6r
intern kontroll. Processen omfattar plan for intern kontroll, uppfoljning av intern
kontroll under aret samt en slutlig redovisning av intern kontroll efter arets slut.
Mer information finns i separat styrdokument.

Slutlig redovisning av intern kontroll f6r féregaende ar ska expedieras till
kommunstyrelsen. Plan for intern kontroll samt uppfoljningar av intern kontroll
under dret ska inte expedieras till kommunstyrelsen.

1.11.3. Hantering av arsredovisningar
Arsredovisning for Nissjo kommun samt f6r kommunalférbund hanteras som
beslutsirenden dir kommunfullmiktige tar stillning till fraigan om ansvarsfrihet.
Enligt kommunallagen (KL) ska fullmiktige vid ett sammantride fore utgingen av

juni manad aret efter det ar som revisionen avser, besluta om ansvarsfrihet ska
beviljas eller vigras (KL 2017:725, 5 kap. 24 §).

Fran och med 2023 inf6rs en ny rutin for hantering av arsredovisningar for bolag,
stiftelser och andra organisationer som hiller stimmor dir ombud fran Nissjo
kommun deltar och tar stillning i frigan om ansvarsfrihet. Ombud till stimmor f6r
respektive organisation viljs i kommunfullmiktige i bérjan av varje mandatperiod.
Om ber6rda revisorer inte riktar ndgon anmirkning i sin revisionsrapport till
foretagets/organisationens/ féreningens styrelse kan ombudet delta vid stimman
utan nagot beslut fran kommunfullmiktige. Mer information om hanteringen finns
1 kommunfullmaktiges arbetsordning.

1.12. Aterrapportering av uppdrag
Ett politiskt beslut kan innebira att nimnden ger uppdrag till f6rvaltningen att
utreda en fraga eller utfora en atgard. Uppdrag kan dven ges fran
kommunfullmiktige till nimnderna.

Status for de uppdrag som kommunfullmiktige givit nimnd/styrelse ska redovisas
for respektive nimnd/styrelse i mars och september varje dr. Dessa rapporter ska
overlimnas som en inkommen handling till kommunfullmaktige i april och oktober.
Detta framgar av respektive nimnds reglemente.
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2. Riktlinjer for att handlagga arenden

I detta avsnitt beskrivs rutiner och regler f6r handldggare som skriver underlag till
politiska beslut eller fattar beslut pa delegation.

2.1. Att skriva underlag till politiska beslut
For de flesta drenden ir tjansteskrivelsen det huvudsakliga beslutsunderlaget till ett
irende som de fortroendevalda i en nimnd/utskott/styrelse ska besluta om.

Det ir tjanstepersoner pa respektive férvaltning som skriver tjansteskrivelsen och
andra underlag till politiska beslut. Innehallet i tjansteskrivelsen och 6vriga underlag
ska vara sakligt och opartiskt. Detta utgar fran regeringsformens allminna krav pa
saklighet och opartiskhet (se dven SKl.:s skrift ” Uppdrag och samspel mellan
ledande politiker och tjanstemin”, 2012).

2.1.1. Att skriva en tjansteskrivelse
Tjansteskrivelser ska alltid vara skrivna i den aktuella mallen f6r tjdnsteskrivelser.
Tjinsteskrivelsemallen innehaller kommunens eller bolagets logotyp och korrekta
typsnitt som foljer Nassjo kommuns grafiska program.

2.1.1.1. Tjansteskrivelsen skrivs i systemet Evolution
For majoriteten av forvaltningar och bolag i Nissj6 kommun skrivs
tjansteskrivelser av handliggare direkt 1 systemet Evolution. Att handlaggare,
registratorer och naimndsekreterare arbetar i samma system ar en forutsittning for
en digital och effektivare politisk beslutsprocess.

Nedan beskrivs vad som ska inga i tjdnsteskrivelsens olika delar.

2.1.1.2. Innehall i tjdnsteskrivelsen
I tjansteskrivelsens sidhuvud ska det till vinster finnas uppgifter om férvaltning
samt namn, e-postadress och telefonnummer till handlaggaren som ansvarar f6r
arendet.

Till hoger 1 sidhuvudet ska det finnas information om diarienummer, datum och
vilken politisk instans som tjansteskrivelsen riktar sig till. Den mottagande politiska
instansen beror pa drendets slutdestination:
e Tor ett drende som ska behandlas i exempelvis kultur- och fritidsnimnden
ska det std kultur- och fritidsnimnden pa raden for adressaten.
e Dor ett drende som forst ska beredas av arbetsutskottet adresseras
tjansteskrivelsen till nimnden. Undantaget ir om édrendet ska stanna pa
utskottsniva, da dr det utskottet som 4r mottagaren.

Nir tjansteskrivelsen skrivs 1 systemet Evolution fylls uppgifterna i sidhuvudet 1
automatiskt med hjilp av den information som redan finns om drendet 1 systemet,
till exempel diarienummer, drenderubrik och handliggarens kontaktuppgifter.

Tjansteskrivelsens huvudrubrik ska vara informativ och beskriva vad drendet
handlar om. Oftast kan tjdnsteskrivelsens rubrik tas fran drendets rubrik.

Rubriken for tjdnsteskrivelsen ska dock inledas med “Tjansteskrivelse om...”, for
att littare kunna skilja tjansteskrivelsen fran andra handlingar i drendet. Detta giller
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nir det finns andra handlingar i drendet, till exempel en utredning eller ett annat
underlag, med samma rubrik.

Férutom huvudrubriken ska en tjdnsteskrivelse ha fyra avsnitt:
e Sammanfattning
* Forslag till beslut
e Beskrivning av drendet
e Avslutning

Innehallet i varje avsnitt beskrivs nedan.

Sammanfattning

Sammanfattningen ar den text om drendet som anvinds i protokollet. Darfor ar det
viktigt att sammanfattningen beskriver drendet sa att det 4r litt att forstd dven for
dem som inte 4r insatta i sakfragan. Samtidigt ska sammanfattningen inte vara fér
ling. Riktmirket dr 10-12 rader, men lingden kan variera beroende pa drendets art.
Komplicerade drenden kriver lingre sammanfattning, och for enklare drenden kan
det ricka med en kortare sammanfattning.

Forslag till beslut

Under rubriken ”Forslag till beslut” skriver handlidggaren forslag till beslut 1
arendet. I praktiken dr det dven det forslag till beslut som ordféranden stiller sig
bakom. Dirfor dr det viktigt att handlaggaren har stimt av forslaget med
ordféranden innan kallelsen skickas ut. Om forslaget till beslut ar ett politiskt
stallningstagande, byts rubriken ut till Ordférandens forslag till beslut”.

Forslaget till beslut i tjdnsteskrivelsen ska skrivas 1 samma sprakliga form som
beslutet 1 ett protokoll. Beslutstexten ska kunna anvindas ordagrant i protokollet
aven for en hogre instans utan att beslutsformuleringen ska behéva dndras. Det
innebdr att tempusformen ska vara presens (nutid) och 1 passiv form (till exempel
godkinns, antas, beviljas).

Forslaget till beslut ska bestd av fullstindiga meningar. Forslaget till beslut ska inte
skrivas som att-satser.

Tink ocksa pa detta nir du skriver forslag till beslut i tjansteskrivelsen:

* TForslaget till beslut ska kunna lisas och forstas oberoende av
arendebeskrivningen eller 6vrig information 1 drendet. Anvind hela
meningar i forslaget till beslut.

¢ Undvik linga och omstindliga beslutssatser. Spriket ska vara enkelt och
beslutet ska vara litt att forsta.

e Undvik formuleringen ”foreslas anta”. Det giller oavsett om du skriver ett
forslag till beslut som stannar 1 nimnden eller om drendet ska behandlas i
en hogre beslutsinstans efter nimnden.
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Skriv s har: Skriv inte:

Internkontrollplan f6r 2018 Kommunstyrelsen beslutar att

godkanns. godkinna internkontrollplan f6r
2011.

Energi- och klimatstrategin f6r Kommunfullmiktige foreslas anta

Niissj6 kommun antas. energi- och klimatstrategin for
Niissj6 kommun.

Beskrivning av drendet

Under rubriken ”Beskrivning av drendet” i tjansteskrivelsen skriver du mer utforlig
information om arendet. Denna del av tjansteskrivelsen ska tas bort om drendet ar
kort och enkelt — da ricker det med sammanfattningen. Om beskrivningen av
arendet dar mycket lang dr det bra att anvianda underrubriker for att géra texten mer
littlast. Underrubriker markeras med fet stil. Vi anvander inte understruken text.

Avslutning

Tjansteskrivelsen ska avslutas med forvaltningens namn och handlaggarens
och/eller forvaltningschefens namn och titel. Tjansteskrivelsen ska inte
undertecknas.

Under rubriken “Beslutet skickas till” skriver handliggaren vart beslutet, det vill
saga protokollsutdraget, ska skickas nar protokollet frain den hogsta
beslutsinstansen dr justerat. Det dr en hjalp till nimndsekreteraren som ska
expediera protokollet eftersom hen inte ér lika insatt i drendet som handliggaren.

2.1.2. Att skriva yttrande och remissvar
Yttranden och remissvar skrivs i kommunens brevmall. Yttrandet/remissvaret ska
vara adresserat direkt till den instans som ska ha yttrandet och ska inte innehalla
nagot forslag till beslut.

Om yttrandet/remissvaret ska behandlas politiskt, ska det kompletteras med en
tjansteskrivelse som ar adresserad till nimnden. Tjinsteskrivelsen till nimnden ska
beskriva innehallet i yttrandet. Beskrivningen i tjansteskrivelsen behover alltsa inte
vara med i sjilva yttrandet till remissinstansen.

De viktigaste synpunkterna i yttrandet/remissvaret ska sammanfattas i
tjansteskrivelsens sammanfattning. Syftet ar att den som enbart ldser protokollet

och inte sjalva yttrandet ska forsta vilka stillningstaganden som gors 1 yttrandet.

Forslag till beslut:

Yttrandet/Remissvaret antas.

Svaret 6verlimnas till [den instans som efterfragat yttrandet].

Nimndsekreteraren expedierar yttrandet/remissvaret och protokollsutdraget till
den instans som har efterfragat yttrandet. Detta gors nir yttrandet har behandlats
politiskt av den hogsta instansen som ska behandla drendet. Nar beslutet expedieras
till en extern instans utanfér kommunen ska vid behov en kopia av protokollets
forstasida skickas med tillsammans med protokollsutdraget. Tjansteskrivelsen till
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nimnden behdver diremot inte skickas med, eftersom den endast 4r ett
beslutsunderlag for de fértroendevalda.

2.1.3. Att skriva svar pa revisionsrapport
En granskningsrapport frin kommunrevisionen innehaller en granskning av en
specifik del av kommunens verksamhet. Niar kommunrevisionens rapport ir klar,
overlimnas den till ansvarig naimnd f6r besvarande och till kommunfullmaiktige f6r
kinnedom.

Ansvarig naimnd ska svara pa rapporten. Svaret foljer samma principer som ett
yttrande/remissvar (se ovan).

[ svaret pa revisionsrapporten kan det finnas forslag pa atgirder. Atgirderna bor i
sa fall finnas med i forslaget till beslut i form av ett uppdrag dar det ocksa framgar
vem som ska utfora atgirden. Om nimnden beslutar enligt férslaget till beslut syns
det tydligt i protokollet att drendet resulterade i ett uppdrag som sedan kan f6ljas

upp.

Ange 1 tjansteskrivelsen under rubriken Beslutet skickas till att beslutet ska skickas
till kommunens revisorer samt for kinnedom till kommunfullmaktige, eftersom
revisorerna granskar verksamheten pa uppdrag av kommunfullmiktige.
Kommunfullmiktige diskuterar sedan rapporten och berérd nimnds svar pa ett
kommande sammantride.

Forslag till beslut:

Yttrande Over revisionsrapport Xx antas.

XX-nimnden ger XX-forvaltningen féljande uppdrag:

Svaret pa revisionsrapporten 6verlimnas till kommunrevisionen.

2.1.4. Att svara pa en motion
Detta avsnitt beskriver hur motioner hanteras, frin det att motionen kommer in till
dess att kommunfullmiktige svarar pd motionen.

2.1.4.1. En motion som kommer in remitteras till
arbetsutskottet

Nir en motion kommer in registreras/diarieférs den av kommunstyrelsens
registrator. Kommunfullmiktige remitterar en inkommen motion fér beredning till
kommunstyrelsens arbetsutskott. Enligt fullmiktiges arbetsordning ar det
ordféranden, eller pa ordférandens uppdrag kommundirektoren, som remitterar
motionen till arbetsutskottet. I praktiken skots detta av kommunstyrelsens
registrator. Inkomna motioner redovisas pa kommunfullmaktiges sammantride. Da
limnas ocksa information om att motionen har remitterats till arbetsutskottet.

2.1.4.2.  Utskottets remittering av motionen

21



Utskottet remitterar i sin tur motionen till en eller flera nimnder och/eller till
kommunledningskontoret. Det 4r motionens sakinnehall som avgor vart den ska
remitteras.

Nir motionen handlar om ett imne som beror en eller flera av nimndernas
verksamhet eller kunskaper, ska berérd nimnd/namnder yttra sig 6ver motionen.
Utskottet kan ocksa begira in ett yttrande fran en annan organisation eller instans,
till exempel kommunala radet f6r funktionshinderfragor.

Nir motionen berér kommunstyrelsens verksamhet eller 6vergripande fragor
remitteras motionen till kommunledningskontoret.

Motionen kan ocksa remitteras bade till en eller flera nimnder samt till
kommunledningskontoret.

Nir utskottet har fattat beslut om vart motionen ska remitteras, expedierar
utskottets sekreterare motionen till berérd nimnd, organisation och/eller ansvarig
handlaggare pa kommunledningskontoret.

Grundregeln ir att nimnden/organisationen/kommunledningskontoret har sex
manader pa sig att yttra sig 6ver motionen, riknat frin den dag motionen limnades
in.

2.1.4.3.  Behandling av motionen i en nimnd
Nir en nimnd far en motion for yttrande ska den tas upp i nimnden tva ginger.
Forst ska motionen anmilas och diskuteras 1 nimnden. Nimnden ger da
torvaltningen ett uppdrag att skriva ett forslag till svar pa motionen. Rubriken pa
arendet ska vara ”Anmilan av motion om...”.

Direfter bereder forvaltningen drendet och skriver en tjansteskrivelse med en
sammanfattning, forslag till beslut och beskrivning av drendet, enligt mallen f6r
tjansteskrivelser. I yttrandet ska det framgé hur férvaltningen ser pa forslaget i
motionen utifran olika perspektiv, till exempel méjligheten att genomfora forslaget,
om forvaltningen redan arbetar med frigan och eventuella ekonomiska
konsekvenser férslaget kan fa.

Sedan ska férvaltningens yttrande 6ver motionen godkinnas 1 nimnden. Da ska
rubriken pa drendet vara ”Yttrande éver motion om...”.

I forslaget till beslut ska nimnden inte foresld att kommunfullmaktige ska siga ja
eller nej till motionen eller att kommunfullmiktige ska anse att motionen ar
besvarad. Detta stillningstagande gérs av kommunstyrelsens utskott. Anvind
dirfor inte dessa uttryck i beslutsforslaget till nimnden. Forslaget till beslut ska vara
”Yttrandet godkinns”.

En mer ingdende motivering till stillningstagandet ska finnas i beskrivningen av
arendet och sammanfattas i sammanfattningen.

Nir nimnden har fattat beslut expedierar nimndsekreteraren beslutet tillsammans
med forvaltningens tjansteskrivelse och eventuellt 6vrigt beslutsunderlag till
utskottet som remitterade motionen. Forslaget till svar pa motionen ska limnas till
utskottet senast sex méanader efter att motionen kom in.

2.1.4.4.  Svar pa motion i kommunstyrelsens utskott, kommunstyrelsen
och kommunfullmiktige
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Motion som har remitterats till en eller flera nimnder

For motioner som har remitterats till en eller flera nimnder ér det
nimndsekreteraren 1 kommunstyrelsens arbetsutskott som viger samman
nimndernas yttranden och skriver ett forslag till svar pa motionen at utskottet.
Forslaget till svar pa motionen skrivs i en tjansteskrivelse med en sammanfattning,
torslag till beslut och beskrivning av drendet, enligt mallen for tjansteskrivelser.

Motion som har remitterats till kommunledningskontoret

F6r motioner som har remitterats till kommunledningskontoret skriver
handldggaren som har fatt i uppgift att svara pa motionen ett férslag till svar pa
motionen. Handldggaren ska informera utskottets ordférande innan férslaget till
svar 6verlimnas till nimndsekreteraren f6r arbetsutskottet som ska bereda
motionen. I detta fall skriver nimndsekreteraren ingen tjansteskrivelse.

Motion som har remitterats till en eller flera ndmnder samt till
kommunledningskontoret

Nimnden/nimnderna som har fitt motionen for yttrande behandlar motionen
enligt ordinarie rutin (se avsnittet “Behandling av motionen 1 en nimnd”).

Den handliggare pa kommunledningskontoret som har fatt 1 uppgift att svara pa
motionen skriver fram ett yttrande pa motionen och stimmer av forslaget med
utskottets ordf6érande innan yttrandet dverlimnas till nimndsekreteraren.
Nimndsekreteraren viger samman de yttranden som inkommit, och sammanstiller
ett forslag till svar pa motionen it utskottet, 1 en tjansteskrivelse.

Innehill i tjansteskrivelsen med férslag till svar pa motionen
Rubriken pa tjinsteskrivelsen ska vara ”Forslag till svar pa motion om...” eftersom
tjansteskrivelsen ar ett forslag till svar som tagits fram av forvaltningen.

Pa kallelsen till arbetsutskottet och kommunstyrelsen ska drendet heta ”Forslag till
svar pd motion om...”, eftersom arbetsutskottet och kommunstyrelsen féreslar ett
svar till kommunfullmaktige. P4 kommunfullmiktiges kallelse ska drendet heta
”Svar pa motion om...” eftersom kommunfullmaktiges beslut dr det slutliga svaret
pa motionen.

I sammanfattningen ska det std vem som har limnat in motionen och vilket parti
personen tillh6ér. Observera att endast ledamoter och tjanstgérande ersattare 1
fullmiktige ska std med som motionir, aven om fler har undertecknat motionen.
Ange ocksa datum nir motionen kom in och vilken nimnd motionen har
remitterats till.

Forslaget till beslut ska innehalla nagot av foljande alternativ:
¢ Kommunfullmaktige siger ja till motionen.
¢  Kommunfullmiktige siger nej till motionen.
¢ Kommunfullmiktige anser att motionen ar besvarad.

En motion kan anses besvarad till exempel om ett arbete eller en utredning om den
aktuella fragan redan pagar inom kommunens verksamheter.

Om férslaget till beslut innebir att kommunfullmaktige siger nej till motionen eller
att motionen ar besvarad, bor det ocksa finnas med en kortfattad motivering till
beslutet.
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Beskrivningen av drendet ska ge en sammanfattning av motionens innehall och en
sammanfattning av de viktigaste synpunkterna frin de eventuella yttranden som har
kommit in frin nimnderna.

Efter att utskottet har behandlat férslaget till svar pa motionen gar drendet vidare
till kommunstyrelsen och kommunfullmaktige enligt ordinarie rutiner for drenden
som ska behandlas av kommunfullmaktige.

2.2. Att anmala delegationsbeslut
Varje nimnd har en delegationsordning som anger vilka beslut som nimnden har
delegerat till en eller flera tjansteman eller fértroendevalda. Den som har fattat ett
beslut pa delegation ska anmala det till nimnden. Namnden ska godkinna
redovisningen av anmailda delegationsbeslut. Mer information finns i avsnittet
Riktlinjer f6r nimndsekreterare.

Det dr upp till varje nimnd att bestimma i vilken form besluten ska anmalas. Alla

nimnder har saledes egna rutiner for anmailan av delegationsbeslut. Fraga
nimndsekreteraren om du ar osiker.
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3. Riktlinjer for namndsekreterare

I det hir avsnittet finns anvisningar f6r kallelser, sammantridesprotokoll,
meddelandelistor och redovisning av delegationsbeslut. I den hir delen finns ocksa
rutiner f6r nimndsekreterarens uppgifter i samband med sammantridet:
sammanstilla och skicka ut kallelsen, skriva och ansla protokollet, expediera beslut
och betala ut arvoden till de fértroendevalda.

3.1. Att skapa och skicka en kallelse
En kallelse ska innehalla uppgifter om tid och plats f6r sammantridet samt en
foredragningslista. Kallelsen for fullmiktige heter egentligen kungérelse, men for
enkelhetens skull anvinds begreppet kallelse hir dven f6r kommunfullmiktige.

Arbetsprocessen att kalla till ssmmantrade kan delas upp i ett antal moment:

1. Processen att kalla till sammantride inleds med att drenden som eventuellt
ska behandlas pa sammantridet tas upp pa en beredning. Vid beredningen
nirvarar oftast ordféranden och vice ordféranden f6r namnden,
nimndsekreteraren och ett antal tjinstepersoner. Pa beredningen diskuterar
deltagarna underlagen i drendena och beslutar vilka drenden som ska
behandlas pa sammantridet.

2. Slutversionen av underlagen firdigstills av ansvarig handliaggare och
registreras/diariefors direfter av registratorn eller nimndsekreteraren.

3. Nimndsekreteraren sammanstiller kallelse och beslutsunderlag i Evolution
och publicerar kallelsen i diariet pa nitet. Namndsekreteraren publicerar
handlingarna till de fortroendevalda via Netpublicator.

Nir kallelsen med tillh6rande handlingar har publicerats dr handlingarna upprittade
och dirmed allménna handlingar. Det innebar att inga andringar ska goras i
handlingarna efter kallelseutskicket. Undantaget édr redaktionella dndringar sasom
stavfel eller riknefel (se forvaltningslagen FL (2017:900 § 30).

Ordféranden ansvarar for kallelsen

For kommunfullmiktige siger kommunallagen uttryckligen att det dr ordférandens
uppgift att utfirda kungoérelsen (kallelsen). Fér nimnderna finns motsvarande regler
1 det gemensamma reglementet f6r nimnderna. Dir star att det dr ordféranden som
utfirdar kallelsen. Om varken ordféranden eller vice ordféranden kan kalla till
sammantride finns hanteringen beskriven i Gemensamt reglemente f6r nimnderna
om arbetsformer med mera.

Kallelsen ska skickas ett visst antal dagar innan sammantridesdagen

For kommunfullmiktige star det i kommunallagen att ledaméter och ersittare ska
fa tillgang till kallelsen minst en vecka fére sammantradet.

For naimnder, styrelser och utskott giller samma regler som for
kommunfullmiktige. Dessa regler star 1 Gemensamt reglemente f6r nimnderna om
arbetsformer med mera.
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Innehallet i kallelsen

Det finns inga regler i kommunallagen om vilka uppgifter en kallelse till nimnd ska
innehalla. Ett minimum ér tid och plats f6r sammantridet. I det gemensamma
reglementet stir det att kallelsen bor foljas av en féredragningslista. Ordféranden
bestammer i vilken utstrackning tjansteskrivelse, utredningsunderlag och andra
handlingar som tillhor ett drende pa foredragningslistan ska bifogas kallelsen.

Foljande punkter ska vanligtvis finnas med pa foredragningslistan vid ett ordinarie
sammantride 1 Nissjo kommun:

* Val av justerare

»  Andringar i foredragningslistan

*  Arende X

* Anmilan av delegationsbeslut

* Meddelanden

¢ Eventuellt tillkommande drenden

Mottagare av kallelsen

Det finns inga regler om vem kallelsen ska skickas till. I kommunallagen star det att
det forutsitts att ledamoter och ersittare kallas till nimndssammantridet. Vilka
utover dessa som fir kallelsen f6r kinnedom varierar fran nimnd till nimnd.

3.2. Att skriva protokoll fran ett sammantrade
Detta avsnitt innehaller regler f6r hur vi skriver protokoll i Nissj6 kommun och
Niissj6 kommuns kommunala bolag.

3.2.1. Overgripande regler fér protokollskrivning
Ett protokoll fran ett sammantride med en politisk instans i Nissjé kommun bestar
av fyra delar:

e Protokollet inleds med en framsida med information om vilken politisk
instans som har haft sammantride, tid och plats f6r motet, narvaro och
information om justering och tid f6r 6verklagan (tid f6r 6verklagan giller
inte de kommunala bolagen eftersom beslut av kommunala bolagsstyrelser
inte kan overklagas).

e Efter framsidan ska det finnas en innehallsférteckning sa att protokollets
lisare enkelt kan hitta i protokollet och fa en 6verblick over vilka drenden
nimnden har fattat beslut eller fitt information om.

e Efter innehallsforteckningen foljer paragrafer med beslut i de drenden som
har behandlats pa motet.

e Sisti protokollet finns eventuella bilagor, till exempel resultat fran en
omrostning om ett drende i kommunfullmaktige.

Formen f6r protokoll i Nissjé kommun dr formaliserad med fasta rubriker. Vi
skriver beslutsprotokoll, inte diskussionsprotokoll. Det innebir att beslutet,
politikernas yrkanden, beslutsgangen och eventuella reservationer ska finnas med 1
protokollet. Om en ledamot eller tjanstgérande ersittare inte deltar 1 beslutet ska
det ocksa sta med 1 protokollet. Diskussionerna under métet ska diaremot inte
finnas med 1 protokollet.

Det som hinder pa sammantridet ska protokollféras i1 presens, aven om protokollet
skrivs efter att sammantridet dr avslutat. Det innebir till exempel att vi skriver
NN reserverar sig mot beslutet” och inte NN reserverade sig mot beslutet”.
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Protokoll f6r samtliga nimnder, styrelser och utskott skrivs fran och med 2019 i
systemet Evolution. Dir finns aktuella protokollsmallar inlagda, och
nimndsekreteraren far automatiskt hjalp med skrivningarna i vissa delar av
protokollet. Till exempel hjilper systemet till genom att automatiskt atervinna text
fran tjansteskrivelsen till protokollet.

3.2.2. Protokollets forstasida
Nirvaro
Pa forstasidan ska det finnas information om datum, klockslag och plats f6r
sammantridet. Vid rubriken ”Beslutande” framgir vilka personer som var
beslutande under métet och vilket parti de representerar. Under rubriken ”Ovriga
deltagare” listas nirvarande ersittare som inte tjinstgjorde och 6vriga deltagare,
exempelvis nirvarande tjanstepersoner eller en foreldsare.

Om en ledamot, ersittare eller tjansteperson enbart deltog under delar av
sammantridet ska det sta under vilka paragrafer som hen tjinstgjorde efter
personens namn och partibeteckning.

Nirvaron for personer fran allminheten som deltar som ahorare under ett 6ppet
sammantride protokollférs inte.

Justering

Pa forstasidan ska det finnas information om datum, plats for justering samt vem
som ir utsedd till justerare. Om justeringen sker digitalt anges detta pa forstasidan.
Eftersom justeraren framgar av forstasidan behover punkten ”Val av justerare” pa
foredragningslistan inte protokollféras som en egen paragraf.

Justeringen ska dga rum senast tva veckor efter sammantridet. Nir protokollet
justeras intygar ordféranden, sekreteraren och en eller flera utsedda justerare att
protokollets innehall stimmer 6verens med det som dgde rum pa sammantridet.

Vid fysisk justering pd papper ska ordféranden och justerande ledamot/ledaméter
skriva under pa forstasidan och sitta sina signaturer lingst ner till vinster pa varje
sida 1 protokollet. Vid justeringen ska sarskilt arkivpapper och en sa kallad
arkivpenna anvindas.

Med start varen 2022 infors digital justering av protokoll successivt i Nissjo
kommuns nimnder och bolag. Syftet dr att digitalisera, effektivisera och forenkla
den politiska beslutsprocessen.

Anslag

Lingst ner pa protokollet finns det sd kallade anslagsbeviset. Anslagsbeviset ska
anslas digitalt pa kommunens officiella anslagstavla pa nassjo.se. Féljande
information ska finnas med i anslaget:

e Anslag/bevis

e Beslutsinstans

e Sammantridesdag

e Protokollets forvaringsplats
e Anslaget sattes upp

e Sista dag att 6verklaga
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e Anslaget tas ned

Anslaget ska sittas upp senast tva dagar efter justeringsdagen. Normalt sitts
anslaget upp dagen efter justeringsdagen. Vid direktjustering ska anslaget dock
sdttas upp samma dag som sammantridet dger rum.

Tiden f6r 6verklagan ir tre veckor. Anslaget ska vara publicerat pa hemsidan under
hela 6verklagandetiden. For att sikerstilla detta ska anslaget avpubliceras efter tre
veckor (21 dagar) plus en dag riknat fran nir anslaget publicerades. Om dagen da
anslaget ska avpubliceras infaller pa en helg eller r6d dag ska anslaget avpubliceras
nistkommande vardag.

De kommunala bolagens protokoll innehaller inget anslagsbevis.

3.2.3. Innehallsforteckning
Innehallsforteckningen 6ver protokollets paragrafer ska finnas pa en egen sida efter
protokollets forstasida.

3.2.4. Protokollets beslutsparagrafer
Beslutsparagrafens drendemening och diarienummer himtas fran Evolution. Dirfér
ar det viktigt att rubrikerna dr genomtiankta och tydliga redan pa tjansteskrivelsen
och nir drendet diariefors.

X-namndens beslut
Rubriken ”X-namndens beslut” talar om vilken instans som har fattat beslutet.

Beslutsforslaget kan komma fran:
e En tidigare beredande instans, till exempel ett utskott, om det finns en
sadan
e Forvaltningens tjansteskrivelse.

Beslutet kan dndras under sammantridet om andra forslag liggs fram (se avsnitten
”Yrkanden” och “Beslutsgang” nedan).

Om beslutet andras framgar detta av protokollet. Nagra dndringar ska inte goras 1
tjansteskrivelsen eller andra underlag till beslutet.

For informationsarenden finns oftast ingen tjansteskrivelse. D4 ska beslutstexten
vara “Informationen laggs till handlingarna”.

Under rubriken ”XX-nimndens beslut” star inom parentes till vilken instans det ar
ett forslag till beslut. Det dr den slutliga instansen som ska sta i parentesen, oavsett
om arendet ska passera flera instanser pa viagen. For ett drende som ska behandlas
av kommunfullmiktige, ska det dirfér sta ”Aven beslutsforslag till
kommunfullmiktige” i parentesen, dven om drendet ska passera flera instanser
innan det nar kommunfullmaktige.

Parentesen ska tas bort om drendet inte ska vidare till en annan instans f6r slutligt
beslut utan stannar i nimnden, styrelsen eller utskottet.

Deltar inte i beslutet
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En ledamot som inte deltar 1 beslutet dr fortfarande ansvarig f6r beslutet.

Om en ledamot inte deltar i beslutet ska det framga under en sdrskild rubrik.
Rubriken ”Deltar inte i beslutet” ska placeras direkt efter beslutet, eftersom
information om vem som inte deltar i beslutet dr en uppgift som hor thop med
sjilva beslutet.

Om en ledamot inte deltar 1 beslutet pa grund av jiv, ska det framga att jav ar
orsaken till att ledamoten inte deltar 1 beslutet.

I aktiebolagslagen finns inte nagon bestimmelse som motsvarar kommunallagens
ritt f6r ledamot att avsta fran att delta i beslut eller omrostning. Diremot kan en
ledamot vara férhindrad att delta 1 ett beslut pa grund av jiv. Om en ledamot i en
bolagsstyrelse inte deltar i beslutet pa grund av jav ska det framga av protokollet pa
samma sitt som beskrivs ovan.

Reservation mot beslutet
En ledamot som reserverar sig mot ett beslut ar inte ansvarig for beslutet.

En ledamot som inte deltar i beslutet (se ovan), kan inte reservera sig mot beslutet.

Om en ledamot reserverar sig mot hela eller delar av beslutet ska det framga under
en sarskild rubrik. Reservationen kan avse sjilva beslutet eller beslutsmotiveringen.
Rubriken ”Reservation mot beslutet” ska placeras direkt efter beslutet eftersom
information om vem som reserverat sig ar en uppgift som hor ihop med sjilva
beslutet.

Om ledamoten reserverar sig utan motivering, en sa kallad blank reservation, ricker
det att ledamoten reserverar sig muntligen. Da protokollfors enbart namn och
partibeteckning. Om en ledamot har reserverat sig mot ett beslut och vill motivera
reservationen ska detta goras skriftligt. Den skriftliga motiveringen ska limnas fére
den faststillda tidpunkten for justeringen av protokollet. Om ledamoten reserverar
sig till forman for eget yrkande ska detta framga 1 protokollet. Denna motivering
behé6ver inte vara skriftlig.

En kortare skriftlig motivering kan refereras direkt i protokollet under rubriken
”Reservation mot beslutet”, medan linga skriftliga reservationer liggs som en bilaga
till protokollet.

For ledamoter 1 bolagsstyrelser tillimpas inte begreppet reservation. Istillet giller
det som dr skrivet under rubriken ”Avvikande mening” nedan.

Avvikande mening

For bolagsstyrelser giller aktiebolagslagens bestimmelser om styrelseprotokoll.
Enligt 8 kapitlet 28 paragrafen i1 aktiebolagslagen har styrelseledaméterna och
verkstallande direktoren ritt att fa en avvikande mening antecknad i protokollet.

Om en ledamot anmiler en avvikande mening ska det framga under en sarskild
rubrik. Rubriken ”Avvikande mening” ska placeras direkt efter beslutet eftersom
information om vem som framfort en avvikande mening dr en uppgift som hor
thop med sjilva beslutet.
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Sammanfattning av drendet

For beslutsirenden himtas sammanfattningen fran tjinsteskrivelsen, alternativt fran
sammanfattningen i beslutet frin den tidigare beredande instansen om det finns en
sadan.

For informationsirenden skrivs en sammanfattning av informationen. I
sammanfattningen ska det framgd vem som informerade under sammantridet sa att
lisaren vet vem som kan svara pa eventuella fragor.

Arendets tidigare behandling
Om drendet tidigare har behandlats av en annan instans, ska detta skrivas in under
denna rubrik. Namn pa den tidigare instansen, beslutsdatum och paragraf skrivs i
punktform. For ett drende som vandrat fran en nimnd uppat i beslutskedjan kan
det 1 kommunfullmaiktiges protokoll se ut sa hir:

e Tekniska servicenimnden den 4 april 2018, § 45

e Kommunstyrelsens arbetsutskott den 29 april 2018, § 60

e Kommunstyrelsen den 10 maj 2018, § 70

For den forsta instansen som behandlar drendet tas rubriken Arendets tidigare
behandling bort i protokollet.

I den hindelse drendet 6verprovats och behandlats flera ganger av nimnden ska
detta framga under denna rubrik.

Ordférandens forslag

Utgangspunkten ar att ordforandens forslag dr detsamma som det forslag till beslut
som stér i tjansteskrivelsen som skickades ut i kallelsen. Detta f6rslag skrivs under
rubriken ”Ordférandens forslag”.

Om ordféranden ligger ett nytt forslag till beslut som skiljer sig fran det utskickade
forslaget, skrivs ordférandens nya forslag under rubriken ”Yrkanden” (se nedan).

For drenden som har beretts av en tidigare instans, till exempel ett utskott, dndras
rubriken ”Ordférandens forslag” sd att den istallet hianvisar till den tidigare
instansen. Exempelvis ska det i kommunstyrelsens protokoll sta
”Kommunstyrelsens arbetsutskotts forslag”, och i kommunfullmiktige ska det sta
”Kommunstyrelsens férslag”.

Rubrikerna ”Ordférandens forslag” samt “Beslutsging” (se nedan) ska tas bort om
det inte finns nagra yrkanden och ordférandens forslag ar identiskt med det forslag
till beslut som star i tjansteskrivelsen.

Yrkanden
Yrkanden dr de forslag till beslut som ledamoterna ligger fram pa sammantridet.

Rent juridiskt finns en skillnad mellan yrkanden och foérslag till beslut. Yrkanden
liggs fram av ledamoterna pa sammantridet och dr inte beredda av en tidigare
instans och/eller pd en beredning, medan forslag ir beredda av en tidigate instans
och/eller pa en beredning.

30



I protokollet anvander vi dirfor rubriken ”Yrkanden” och formen “Ledamot X
yrkar att...”, medan rubriken 1 tjdnsteskrivelsen dr “Forslag till beslut”, eftersom
tjansteskrivelsen bereds pa beredningen innan sammantridet.

Enbart tjanstgérande ledaméter och tjanstgorande ersittare far lagga fram
yrkanden. Yrkandena ska vara skriftliga och limnas in till ordféranden och
sekreteraren, sa att det blir tydligt for alla ledaméter i nimnden/styrelsen/utskottet
vad yrkandet innebar och sa att yrkandet kan aterges korrekt 1 protokollet.

Om yrkandet endast innebar att ledamoten yrkar bifall till (stodjer) eller yrkar avslag
pa (avslar) ett befintligt forslag eller yrkande, till exempel det utsinda forslaget eller
ett yrkande fran en annan ledamot, behover yrkandet inte vara skriftligt.

Det finns flera olika typer av yrkanden. En grov uppdelning kan goras mellan
andringsyrkanden och tilliggsyrkanden.

Andringsyrkanden innebir en dndring i det forslag till beslut som ordféranden lagt
fram. Tilliggsyrkanden innebir ett tilligg till ordférandens forslag.

Tva speciella former av yrkanden ér bordliggning och aterremittering.

Ett yrkande om bordliggning innebir att ledamoten féreslar att drendet ska vila till
ett kommande sammantride utan ndgon atgard. Ett yrkande om aterremittering
innebir att ledamoten foreslar att drendet ska skickas tillbaka f6r komplettering. Ett
yrkande om aterremiss ska innehélla en motivering till aterremissen, sa att den som
ska komplettera drendet far information om hur drendet ska kompletteras.

Mer information om olika typer av yrkanden och reglerna kring dessa finns i boken
Kommunal nimndadministration av Axel Danielsson.

Beslutsging

Denna rubrik ska finnas med 1 protokollet om:

1. eneller flera ledaméter yrkar pa aterremiss eller bordlaggning.

2. eneller flera ledamoter yrkar bifall till ordférandens/den tidigare instansens
torslag

3. eneller flera ledamoter yrkar avslag pa ordférandens/den tidigare instansens
torslag

4. en eller flera ledamoter ligger yrkanden som skiljer sig fran

ordférandens/den tidigare instansens forslag och innebir
a. en andring av ordférandens forslag (Andringsyrkande)
b. ett tilligg till ordférandens forslag (tilliggsyrkande)

Hur beslutsgangen skrivs i protokollet beror pa vilken av punkterna 1-4 ovan som
intraffar:

1. Om en eller flera ledaméter yrkar pa aterremiss eller bordlidggning ska detta
yrkande hanteras forst, och da ska det i beslutsgiangen sta:

Ordféranden fragar om xx-nimnden vill avgora drendet idag eller om

arendet ska aterremitteras/bordlidggas, och finner att drendet ska avgoras
idag/aterremitteras/bordliggas.
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Om det finns tva yrkanden om aterremiss respektive bordliggning, ska
yrkandet om aterremiss i normalfallet hanteras fore yrkandet om
bordligening 1 beslutsgangen.

Om en eller flera ledaméter yrkar bifall till ordférandens/den tidigare
instansens forslag och ingen annan ligger ett motyrkande, ska det 1
beslutsgangen sta:

Ordféranden fragar om xx-nimnden kan besluta enligt ordférandens/den
tidigare instansens forslag och finner att xx-nimnden svarar ja/nej.

Om en eller flera ledamoter yrkar avslag pa ordférandens/den tidigare
instansens forslag ska det i beslutsgangen sta:

Ordféranden frigar om xx-nimnden kan besluta enligt ordférandens/den
tidigare instansens forslag eller enligt ledamot x:s yrkande och finner att xx-
nimnden beslutar enligt ordférandens forslag/den tidigare instansens
forslag/ledamot x:s yrkande.

Om en eller flera ledamoéter lagger yrkanden som skiljer sig fran
ordfoérandens/den tidigare instansens forslag, ska det i beslutsgingen sta:

Ordféranden frigar om xx-nimnden vill besluta enligt ordférandens/den
tidigare instansens forslag eller enligt Anna Anderssons, Bertil Bertilssons
eller David Davidssons yrkande och finner att xx-nimnden beslutar enligt
ordférandens forslag/den tidigare instansens forslag/ledamot x:s yrkande.

Ordféranden fragar forst om xx-nimnden vill besluta enligt
ordférandens/den tidigare instansens forslag och finner att xx-nimnden

svarar ja.

Ordféranden fragar direfter om xx-nimnden vill besluta enligt ledamot x:s
tilliggsyrkande och finner att xx-nimnden svarar ja/ne;j.

Mer information om beslutsgangen i olika situationer finns i boken Kommunal
nimndadministration av Axel Danielsson. Bland annat finns mer information om
ordningen i beslutsgangen nir det finns flera olika yrkanden.

Omréstning (votering)

Om en tjanstgérande ledamot eller ersittare begar omrostning (kallas ibland
votering) ska begiran goras innan ordférande befister beslutet med ett klubbslag.
Omréstning genomférs genom att varje tjanstgérande ledamot och ersittare rostar
ja, nej eller avstar till forslaget. Ordférande avger sin rost sist och har utslagsrost vid
lika resultat. Om édrendet ror val eller anstéllning av personal ska omréstningen vara

sluten.

Skicka vidare (expediera) beslutet

Under delen ”Beslutet skickas till” lingst ned 1 varje beslutsparagraf skrivs vilken
organisation eller person som beslutet och eventuella bilagor ska skickas till.
Beroende pa vilket drende det handlar om kan beslutet behéva skickas bade internt
inom kommunkoncernen och externt till en annan organisation eller person.
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Beslut ska expedieras digitalt och direkt fran systemet Evolution i sa stor
utstrickning som méjligt. Fér protokoll som justeras fysiskt innebir detta att
beslutet som expedieras dr en kopia av det digitala protokollet som inte innehaller
justeringssignaturer. For protokoll som justeras digitalt dr beslutet som expedieras
en kopia av det digitala originalet som innehaller den digitala signeringen.

Beslut och andra handlingar ska i forsta hand expedieras i pdf-format. Beslut och
handlingar som expedieras mellan nimnder och bolag i Nissj6 kommun ska dock
expedieras 1 Word-format, eftersom detta underlittar den fortsatta hanteringen av
dessa handlingar, till exempel genom att mojliggora atervinning av text mellan
tjansteskrivelser och protokoll.

Om beslutet dr beredande it en annan instans, till exempel it kommunstyrelsen, ska
bade sjilva beslutet och annat tillhérande beslutsunderlag, till exempel
tjansteskrivelse och eventuell utredning eller rapport, skickas med. Om drendet ska
behandlas av kommunfullmaktige ska kommunfullmiktige sta som mottagare, dven
om arendet forst ska beredas av kommunstyrelsen.

3.2.5. Bilagor till protokollet
Grundregeln ér att protokollen ska skrivas sa att de kan ldsas sjalvstindigt, utan
hinvisning till bilagor. Det blir littare for ldsaren att férsta protokollet om det kan
lisas sammanhingande utan hinvisningar.

Ibland ar det n6dvindigt att hanvisa till en bilaga, till exempel 1 budgetirenden, i
irenden dir en ledamot limnar in en lang skriftlig reservation eller for att redovisa
resultatet 1 en omréstning med manga ledamoéter, till exempel 1 kommunfullmaktige.

Eventuella bilagor ska slas samman med protokollet nar protokollet publiceras pa
hemsidan, sé att hanvisningar till bilagorna blir begripliga for ldsaren.

Bilagorna numreras i l6pande ordning per protokoll:
Exempel: Bilaga 3 till kommunfullmiktiges protokoll den 31 januari 2018.

P4 bilagan ska det framga vilket drende/vilken protokollsparagraf bilagan tillhor.

3.2.6. Ovrig information i protokollet
Ajournering
Ajournering innebir en paus 1 sammantradet. Ett sammantriade kan ajourneras till
exempel om de fértroendevalda behéver diskutera hanteringen av ett drende eller
tor en fikapaus.

Om sammantridet avbryts under ett pagaende drende ska rubriken Ajournering sta
som en del av paragrafen nir pausen intriffade. Om sammantridet avbryts mellan
tva drenden ska rubriken sta fristiende mellan de tva aktuella paragraferna.

Anmilan av delegationsbeslut
Delegationsbeslut dr beslut dir nimnden/styrelsen har delegerat beslutanderitten
till en eller flera tjainstemin eller fértroendevalda.

Underlagen som skickas till nimnden/styrelsen och protokollet ska innehalla en
sammanstillning 6ver de delegationsbeslut f6rvaltningen har fattat med stod i
nimndens/styrelsens delegationsordning. Handlingarna med sjilva
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delegationsbesluten skickas inte med ut i kallelsen, men ska finnas tillgingliga f6r
tortroendevalda som vill lisa handlingarna vid sammantridet.

I drendet Anmalan av delegationsbeslut ska beslutstexten vara ”"Redovisningen av
delegationsbesluten godkianns”.

Meddelanden till nimnd och styrelse samt inkomna handlingar till
kommunfullmiktige

Meddelanden ir information, till exempel inbjudningar, skrivelser eller beslut
fattade av en annan instans, som inte blir ett 4rende till
nimnden/styrelsen/utskottet/ kommunfullmiktige men som de fortroendevalda
ska kunna ta del av for kinnedom.

I kommunfullmaiktige heter punkten pa dagordningen Inkomna handlingar.

Kallelsen och protokollet ska innehalla en sammanstillning 6ver de meddelanden
som har inkommit sedan foregiende méte. Handlingarna med sjilva meddelandena
skickas inte med ut i kallelsen.

Beslutstexten i protokollet ska vara "Meddelandena lidggs till handlingarna”.

3.3. Att betala ut arvode och ersattning
Fortroendevalda har ritt att fa ersittning for att delta i sammantriden och
eventuella kringkostnader som deltagande medfor. Reglerna f6r arvoden och
ersattningar finns i ett sirskilt styrdokument som ir beslutat av
kommunfullmiktige. Styrdokumentet Arvodesregler f6r fortroendevalda finns 1
forfattningssamlingen pé nassjo.se. Fragor om hur arvodesreglerna ska tolkas
besvaras av parlamentariska nimnden och dess handliggare.

Det ingar i nimndsekreterarens uppgift att betala ut arvode och ersittning till de
fortroendevalda och att vid behov granska de underlag som de fértroendevalda
limnar in. Namndsekreteraren registrerar arvoden och ersittningar i systemet
Troman. Nimndsekreteraren skapar sedan varje manad l6netransaktionsfiler som
lonesystemet laser av. Ersdttningar som ska betalas ut i slutet pd manaden maste
rapporteras in i Troman och Overforas till transaktionsfilen senast ett visst datum
som kommunledningskontorets HR-avdelning anger.

Kommunledningskontorets kanslienhet har skapat en manual som beskriver hur
man gor for att ligea in moten, rapportera narvaro, betala ut arvode och andra
ersittningar, justera for maxbelopp etc. Eventuella fragor stills till systemansvarig
pa kommunledningskontoret och kommunledningskontorets HR-avdelning.
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4. Klarsprak: att skriva vardat, enkelt och begripligt

Nir vi skriver som foretradare for Nissjo kommun dr det extra viktigt att tinka pa
hur vi uttrycker oss, bade i tal och i skrift. Det finns till och med ett lagkrav att
spraket i offentlig verksamhet ska vara virdat, enkelt och begripligt (11 §,
spraklagen (2009:600). Det dr detta som kallas klarsprak. Klarsprak innebar 1
korthet att den som skriver ska:

e Folja den officiella sprakvardens rekommendationer, till exempel Svenska
akademins ordlista och Myndigheternas skrivregler.

e Undvika invecklad meningsstruktur, dlderdomliga uttryck, foérkortningar,
onodiga facktermer och ofullstindig information.

e Utga fran ldsaren och ldsarens perspektiv nir skribenten bestimmer vilken
information texten ska innehalla och hur informationen presenteras.

Mer information, tips och regler finns i Nissjé kommuns skrivhandledning.
Skrivhandledningen finns pa SNIKKE. Dir finns ocksa mer information om
klarsprak och liankar till bland annat Svarta /istan. Denna innehaller en lista med
svara och omoderna ord och uttryck som vi ska undvika att anvinda nir vi skriver i
tjansten for Nissj6 kommun, samt forslag pa limpliga ersittningsord.
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