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Syfte

Varje dag fattas beslut i kommunen som berér de som bor och verkar hir. Oavsett
pa vilket satt méanniskor paverkas édr det viktigt att vi arbetar med alla drenden pa ett
sitt som gor att kommunens trovirdighet uppritthalls och stirks.

Rattssakra beslut dr beslut som ér objektiva och sakliga samtidigt som de ér enkla
att forstd. Dessa krav framgar av bade regeringsformen och férvaltningslagen och
utg6r grunden for all drendehandligening inom kommunen. Syftet med detta
dokument ir att ge dig som anstalld i kommunen dem verktyg som beh6vs 1 arbetet
med enhetliga och rittssikra beslut.

Goda exempel
I detta dokument finns manga goda exempel pa hur du kan skriva och formulera
dig i olika beslutsdokument.
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Klarsprak for alla

Av bade forvaltningslagen och spriklagen foljer att spraket i offentlig verksamhet
ska vara enkelt och litt att forstd. Alla medarbetare har ett ansvar for att se till att
inga manniskor utesluts genom att anvinda ett onddigt tillkranglat sprak fyllt av
tackuttryck och forkortningar.

Vi ska disponera och skriva alla texter med utgangspunkt fran lisarens behov och
torkunskaper. Vara handlingar ska kunna forstas av en bred allminhet utan
expertkunskaper. Skriv darfor tydligt, enkelt och lattbegripligt sa att dven de som
har svart att ta till sig texter kan forsta.

Spraklag (2009:600) — klarspraksparagrafen: 11 § Spréket i offentlig verksamhet
ska vara vardat, enkelt och begripligt.

Korrekturlas varandras texter

Det dr svart att se fel i sin egen text. Bade ofrivilliga felskrivningar, syftningsfel och
tankeluckor kan litt passera den egna korrekturldsningen. Genom att korrekturlisa
varandras texter och ge aterkoppling kring de kan vi ofta hoja kvaliteten pa texten.

Lastips for dig som vill férdjupa dig om klarsprak och skrivregler

e Mpyndigheternas skrivregler finns att ladda ned fran Institutet fér sprak och
folkminnen, www.isof.se

e Svarta listan - ord och fraser som kan ersittas i forfattningssprak,
Statsradsberedningen PM 2011:1, regeringen.se
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Stor eller liten bokstav med mera
Hir foljer nagra grundregler som kan vara bra att kinna till:
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Ystads kommun skrivs med litet k i
kommunen

Namn pa politiska partier skrivs med stor
begynnelsebokstav:

Centerpartiet, Kristdemokraterna,
Liberalerna, Milj6partiet, Moderaterna,
Socialdemokraterna,
Sverigedemokraterna, Vinsterpartiet.

aven initialférkortningarna skriv med stor
bokstav: C, KD, L., MP, M, S, SD, V

Kommunstyrelsen, kommunfullmaktige,
namn pa nimnden och enheter inom
olika myndigheter/forvaltningar skriv
med liten begynnelsebokstav 1 I6pande
text (exempel)

Namn pa centrala verk och andra
myndigheter som har hela landet som sitt
verksamhetsomrade har stor
begynnelsebokstav (exempel)

Nir det giller myndigheter och
institutioner som det finns flera av i
landet sa skrivs dessa med en liten
begynnelsebokstav (exempel)
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tekniska avdelningen
ekonomiavdelningen
fastighetsavdelningen

barn- och utbildningsnimnden
samhaillsbyggnadsnimnden

Naturvardsverket
Integritetsskyddsmyndigheten (IMY)
Polisen

linsstyrelsen

arbetsformedlingen

Undantag:

Fullstindiga namn pa domstolar samt
regionala och lokala myndigheter:
Hovritten 6ver Skiane och Blekinge
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Datum i I6pande text

Skriv alltid ut datum i l6pande text
eftersom det underlittar for ldsaren och
torhindrar att datum missuppfattas. 1
l6pande text skrivs ’den” framfor
datumet.

Undvik eller férklara fackuttryck

Fackuttryck som inte gar att stryka eller
byta ut ska du forklara forsta gangen du
anvinder det i en text, om du inte 4r
siaker pa att alla ldsare forstar dem.

En text har bade mottagare och
avsandare

Ofta omnimns olika personer och
instanser i text. Vi maste darfor vara
tydliga och skriva ut vem eller vilka vi
syftar pa. Lisaren ska inte behéva gissa.
Skriv darfor alltid ut titel ndr du
namnger nagon i en text.

I beslutsunderlag som till exempel
tjansteskrivelser, yttranden ska du skriva
ut hela enhetens namn. Lisaren har inte
alltid kunskap om vilken enhet som
arbetar pa uppdrag av viss nimnd och
ofta inga kunskaper om kommunens
tjanstemannaorganisation.

Forkorta inte i onodan

Ta for vana att skriva ut dven vanliga
forkortningar i 16pande text.
Lisbarheten Skar nir hela ordet eller
orden skrivs ut. Férkortningen kan du
anvinda av utrymmesskal, till exempel 1
tabeller, figurer och blanketter och 1
text inom parenteser och i fotnot.

Tiank pd att manga forkortningar som
anvinds inom kommunen eller inom en
viss verksamhet inte 4r allmint kinda.
De kan vara praktiska att anvinda, men
du maste tinka pa alla som ska ldsa
texten. Folj de har principerna:

Riktlinje for rattssikra beslut

Datum i Idpande text

Den 20 december 2021 beslutade
kommunstyrelsen om bidrag till
stiftelsen Ystad-Osterlens filmfond for
2021.

Ansékningshandlingar kom till Ystads
kommun den 31 augusti 2021.

Forkorta inte i onodan

Projektet utgar fran de mal som
Sveriges Kommuner och Regioner
(SKR) har tagit fram.
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e Torkorta inte slentrianmassigt.
Om du bara ska nimna ordet en
eller ett par enstaka ganger i
texten kan du lika girna skriv ut
det.

e TForklara forkortningen férsta
gangen den anvinds i texten
(exempel).
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Hanvisning till lag

Nir vi hianvisar till lagar ska den
aktuella lagbestimmelsen forklaras
kort. Aven den lisare som saknar
juridiska sakkunskaper ska efter dessa
forklaringar kunna forsta innehallet 1
den aktuella lagbestimmelsen.

Skriv alltid ut nummer pé
lagparagrafen fore paragraftecknet.
Om du vill hinvisa till flera paragrafer
anvinder du tva paragraftecken.

Goda exempel:

Forsta gangen du hinvisar till en lag 1
texten kan du skriva si hir:
Enligt lagen om st6d och service till
vissa funktionshindrade, forkortad
LSS, kan en personlig assistent vara
aktuell.

Senare i texten kan du skriva sa har:
Enligt 10 § LSS ska en individuell
plan med beslutade och planerade
insatser upprittas 1 samrad med
honom eller henne.

Om du hinvisar till flera paragrafer:
Av 9-13 {§ LSS framgar insatserna
for sarskilt stod och sarskild service.

Om du hinvisar till lag som
innehaller flera kapitel:
Av 1 kapitel 2 § plan- och bygglagen
framgar att det dr en kommunal
angeldget att planligga anvindningen
av mark och vatten.

Riktlinje for rattssikra beslut
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Tjansteskrivelse

En tjansteskrivelse dr tjainstepersonens sakkunniga uttalande eller bedémning
till den eller de som ska fatta beslut i ett drende. Tjinstepersonen analyserar
och utreder frigorna, sammanstiller uppgifter och presenterar drende med
ett forslag till beslut.

Innehillet i fjansteskrivelsen fir inte dndras av styrelsen/nimnden eftersom
tjanstemannaorganisationen ar avsindare till tjdnsteskrivelsen.
Styrelsen/nimnden kan diremot fatta ett annat beslut 4n vad som foreslas i
tjdnsteskrivelsen.

Tjansteskrivelsens betydelse for protokollet

Tjansteskrivelsen ska utformas sa att informationen i den kan anvindas och
kopplas till andra dokument utan att onddiga omskrivningar behover goras.
Tjansteskrivelsen paverkar andra delar inom kommunens nimndadmini-
stration, till exempel kallelse, skrivning av protokoll och expediering av
beslut.

Ett protokoll frin en styrelse/nimnd sparas for all framtid. Det ar dirfor
viktigt att den text som anvinds i protokollet héller god kvalitet och kan
lasas och forstis av alla.

Riktlinje for rattssakra beslut 10 (34)



b

Ystads kommun

En allman handling
En tjansteskrivelse dr en handling som har upprittats hos en myndighet
(styrelse/nimnd) och dirigenom blir den en allmidn handling. Tjinsteskrivelsen
anses upprattad nir det drende den tillhor har slutbehandlats av
styrelsen/namnden, det vill sidga nir protokollet frin sammantridet har justerats.

Det finns ddremot inget som hindrar att tjinsteskrivelsen limnas ut vid en
tidigare tidpunkt. Limnas tjansteskrivelsen ut tidigare, till exempel genom att den
publiceras pa kommunens hemsida eller om den limnas ut till ndgon annan dn
ansvarig tjinsteperson och de fortroendevalda i styrelsen/nimnden, sd anses
tjansteskrivelsen upprittad och allmin.

Alla tjansteskrivelser skrivs i mall
Nir du ska paborja en ny tjansteskrivelse ska du alltid 6ppna tjansteskrivelsen
1 dokument- och drendehanteringssystemet Evolution, " Tjinsteskrivelse”.

Ratt mottagare av tjansteskrivelse
Den styrelse/nimnd som fattar beslut i drendet ska std som mottagate av
tjdnsteskrivelsen 1 “adressfiltet” hogst upp till héger 1 tjdnsteskrivelsemallen.
Ska drendet beredas i flera nimnder eller slutligt beslutas om 1
kommunfullmiktige s anges den nimnd som tjdnstepersonen arbetar pa
uppdrag at i det aktuella drendet.

Handlaggs drendet 1 ett utskott skrivs utskottet som mottagare enbart om
utskottet har ritt att fatta ett slutligt beslut i drendet. Om drendet bereds i
utskottet ska istillet styrelsen/nimnden som beslutar i drendet vara mottagare
av tjansteskrivelsen.

Riktlinje for rattssakra beslut 11 (34)
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Vad ska sta under rubrikerna

Arenderubrik

e Rubriken ska kort och kirnfullt beritta vad
arendet och beslutet handlar om

e Rubriken ska stimma Overens med
innehéllet i arendet

e  (Ga rakt pa sak 1 rubriken och undvik ord
som
avseende/rorande/betriffande/angiende
/gillande

Arenderubriken spelar roll ur demokratisk
synpunkt

Om ett drende ska beslutas av styrelse/nimnd eller
kommunfullmiktige innebir det att
tjdnsteskrivelsens rubrik ingar i den dagordning som
styrelsen/nimnden skickar ut infor motet. Ur
demokratisk aspekt dr det viktigt att ldsaren, oavsett
om det ror sig om fortroendevalda eller allminhet,
forstar vilka drenden som ska behandlas pa ett
sammantride. Om rubriken édr otydlig och det inte
gar att forsta vad drendet handlar om kan beslutet bli
upphivt om ndgon klagar 6ver det.

Forslag till beslut
Utifran tjanstepersonens professionella omdome ska
beslutsfattaren, styrelsen/nimnden eller den som
beslutar pd delegation frin styrelsen/nimnden, fa
ett tydligt och rittssikert underlag f6r beslut.

Ange vilken styrelse/nimnd som foreslas fatta
beslutet.
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Goda exempel pa arenderubrik

Forsiljning av fastigheten
(fastighetsbeteckning)

Andringar i barn- och
utbildningsnimndens
delegationsordning

Ny taxa f6r miljotillsyn
Riktlinjer for avgifter for

personer med funktionsned-
sattning
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Ar du oséaker pa vilken namnd som ska fatta beslut?

Kommunfullmiktige har fordelat
styrelsen/nimndernas ansvarsomriden
genom att anta reglementen for varje
styrelse/namnd.

Av kommunallagen féljer dven vilka drenden
som alltid ska beslutas av kommunfullmaktige
till exempel kan nimnas principiella fragor
och beslut om skattesats och budget.

Skriv forslaget till beslut 1 hela meningar.
Anvand inte sa kallade att-satser eftersom
fullstindiga meningar ér littare att lasa.

Av forslag till beslut ska det framgé beslutets
innebo6rd i klartext. Formuleringar som att
nimnden beslutar i enlighet med fore-
liggande forslag” med mera ska darfor inte
anvindas.

Riktlinje for rattssikra beslut

Goda exempel pa forslag till beslut

Om en styrelse/namnd fattar beslut i
irende formuleras forslaget
Kommunstyrelsen beviljar finansiering med
1 624 956 kronor f6r dren 2022 och 2023 till
Leader Sydostra Skane.

Kulturnaimnden godkinner forslag till
fordelning av arligt verksamhetsbidrag 2022.

Om ett drende slutligt beslutas i
kommunfullmiktige formuleras férslaget
vid kortare beslutsmeningar
Sambhillsbyggnadsnimnden foreslar
kommunfullmiktige att motionen kan anses
besvarad utifran forvaltningens yttrande under
rubriken sammanfattning av drendet.

Vid lingre beslutsmeningar
Sambhillsbyggnadsnimnden foreslar
kommunfullmiktige besluta om en hojning av
vatten och avloppstaxan for brukningsavgifter
med 5 procent att gilla fran den 1 mars 2022.

Numrera beslutsmeningarna om de
bestar av flera sjalvstandiga delbeslut

Kommunstyrelsen foéreslar att kommun-
fullmiktige fattar foljande beslut.

1. Kommunfullmiktige ger AB
Ystadbostider i uppdrag att producera
nya bostider pa Mammuttradet 1 och
Abrahamsfalt 1.

2. Kommunfullmaktige beviljar AB
Ystadbostider nyupplaning av totalt
45 000 000 kronor.

3. Kommunfullmaktige beviljar AB
Ystadbostider att silja egendom till ett
virde av lagst 51 000 000 kronor och
hogst till det virde som beh6vs for att
fardigstilla kvarstaende fastigheter efter
nyupplaning med motsvarande
45 000 000 kronor.

4. Kommunfullmiktige beslutar att AB
Ystadbostider under 2028 amorterar
motsvarande 45 000 000 kronor.
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Beslutsunderlag

Hinvisning till andra dokument Goda exempel f6r beslutsunderlag
Under rubriken beslutsunderlag i tjansteskrivelsen ska du  och ordningen av dokumenten
ange de dokument som ingar i beredningen av drendet.

Beslutsunderlag

Handlingarna ska presenteras i kronologisk ordning, e Antgande av Vattenplan for

ildsta handlingen Gverst. Yetadds kommuin: Del 4 VA
1 h Del 5
Dessa dokument ska ocksa félja med nir drendet ska pran och Le
behandlas ; 1 <mnd verksamhetsbehov
chandlas i styrelse/nimnd. investeringsbudget 2016—
2030

e Beslut i samhallsbyggnads-
nimnden 22 september 2021
paragraf 155

e Tjinsteskrivelse av budget-
chef XX 30 september 2021

e Beslut i kommunstyrelsens
arbetsutskott 13 oktober
2021 paragraf 128

e Besluti kommunstyrelsen 27
oktober 2021 paragraf 217

e Beslut i kommunfullmiktige
18 november 2021 paragraf
286 — arendet dterremitterat

e Tjinsteskrivelse av teknisk
chef XX 25 november 2021

Riktlinje for rattssakra beslut 14 (34)
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Informationsarenden

En del drenden utgor bara information. Detta anvinds
nir ansvarig enhet vill att styrelse/nimnd ska veta nigot
men dar ett beslut i sak inte beh6vs nar informationen
lamnas.

Texten i en information ska vara mycket kortfattad och
girna i punktform.

Omedelbar justering

Omedelbar justering anvinds for vissa beslut som ar
sarskilt bradskande. Sadana protokoll firdigstalls,
justeras, expedieras och publiceras (anslas) direkt efter
sammantridet. Om drendet ska justeras omedelbart ska
du skriva en sirskild beslutsmening.

Beslut om att ge uppdrag at annan

Det ir enbart kommunfullmaktige som kan ge uppdrag
eller motsvarande till kommunstyrelsen och nimnder.
Kommunfullmiktige kan inte ge utskott/rdd/
beredningar/enheter/verksamheter/ medarbetare

uppdrag.

Riktlinje for rattssakra beslut 15 (34)

Goda exempel f6r information
Arenderubrik:

Information fran Ytornet AB
Kommunstyrelsen beslutar
Kommunstyrelsen tar del av
informationen.

Arenderubrik: Information
Kommunstyrelsen beslutar
Kommunstyrelsen tar del av
informationen.
Sammanfattning av drendet
Kommundirektor Randi
Graungaard informerar om:

e FEitt forslag till avtal med
Simrishamns kommun om
att inga 1 den gemensamma
overformyndarnimnden ska
skrivas fram.

Omedelbar justering

Kommunstyrelsen fattar foljande
beslut.

1. Kommunstyrelsen
godkinner Ystads kommun
som testamentstagare enligt
de villkor som framgar i
testamentet.

2. Kommunstyrelsen utser
kommunjuristen att bevaka
Ystads kommuns ratt i
dodsboet efter XX samt
foretrdda kommunen i detta
arende sisom ombud.

3. Paragrafen justeras
omedelbart.
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Nir styrelse/nimnd ger uppdrag till sin forvaltning dr
kommundirekt6ér/ férvaltningschef mottagare.

Riktlinje for rattssakra beslut 16 (34)
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Sammanfattning av arendet
En sammanfattning ska skrivas om drendet
utan sammanfattning dr lingre dn tio rader.
Ar arendebeskrivningen kortare dn sa kan
rubriken strykas. Sammanfattningen ska vara
max en halvsida men girna kortare.

Lat sammanfattningen lyfta fram det
viktigaste 1 texten. Tillf6r inga nya uppgifter i
sammanfattningen. Den ska inte vara ett
sammandrag av dokumentet, det vill siga en
torkortad version av hela texten. Begrinsa
alltid bakgrundsbeskrivningar och liknande.
Tiank pa att en lang text inte nédviandigtvis
behover en lingre sammanfattning dn en
kortare text.

Sammanfattningen i tjansteskrivelsen ar
viktigt eftersom den senare anvinds som en
presentation av drendet i det protokoll som
kommer att skrivas. Det dr darfor viktigt att
sammanfattningen kan forstas dven utan
Ovrig text i tjansteskrivelsen och utan tillgaing
till bilagor. Av samma anledning bor du inte
ha med skrivningar om vad enheten anser i
irendet. Eftersom styrelsen/nimnden
anvinder texten i protokollet ar det i ett
senate skede stytelsens/nimndens syn som
ska framgd och den dr inte kopplad till nagon
sarskild enhet.

Goda exempel —
sammanfattning

”Kansliavdelningen bedémer
att kundval inom
samhillsorientering bor
inforas eftersom.....”

Skriv i stallet:
”Kundval inom
samhillsorientering bor
infoéras eftersom.....”

Riktlinje for rattssakra beslut 17 (34)
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Arendebeskrivning
Under denna rubrik ska ldsaren forsta
bakgrunden till drendet, vad som hittills har
hint, vad utredningen visar och varfor.
Redogor girna f6r konsekvenserna och
alternativen om édrendet inte beslutas 1 enlighet
med forslag till beslut. Finns flera olika forslag
ska de olika alternativen vara tydligt beskrivna.

Anvind giarna underrubriker om inte texten ar
mycket kort. Underrubriker hjilper lisaren att
hitta ritt i texten. Om det finns informativa
underrubriker kan man som lidsare snabbt forsta
hur texten édr disponerad och kan darefter valja
att hoppa in och lasa valfritt stycke.

Ekonomiska konsekvenser
Syftet med rubriken dr att fa lisaren och ytterst
beslutsfattaren att fa information om forslagets
ckonomiska konsekvenser. Ange hur férslaget
finansieras och om eventuella kostnader som
kan uppkomma till f6ljd av forslaget.

Om forslaget ar férenat med kostnader anger
du om det dr en driftskostnad eller om det 4r en
investering samt om det ar en engangskostnad
eller en arlig kostnad. Redogor dven for de
ckonomiska konsekvenserna om forslaget inte
genomfors.

Riktlinje for rattssikra beslut

Exempel pa rubriknivaer enligt
var grafiska profil

Arial 16 — huvudrubrik

Arial 14 — underrubrik 1
Arial 12 — underrubrik 2
Garamond 12 — underrubrik 3
Garamond 12 - brodtext

Goda exempel:

Ett skrivexempel pa
konsekvenser:

Kulturnimnden
budgetkompenseras genom
ramutokning pa 2 miljoner
kronor specifikt f6r 2022.
Ramutrymmet skapas genom att
budgeterade skatteintidkter inom
finansieringen 6kas med samma

belopp.

Medfor forslaget inga
ekonomiska konsekvenser
anger du det under rubriken,
till exempel:
Forslaget medfor inte nagra
ekonomiska konsekvenser.
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Hur hanteras checklistan som finns i tjansteskrivelsen
Utifran en kartliggning som gjorts kommer kommunen att ersitta barnchecklistan
med olika nivaer av prévning och dven synliggér nir det inte ska géras en provning.

Checklista

Kryssar tjinstemannen i Ja, ska underlaget finnas med under rubriken
“Beslutsunderlag”.

Att ta hansyn till Ja Nej Ej aktuellt Omja -
féljande beslutsunderlag

Ar irendet samverkat enligt FAS? [ L] L] Forhandling
Beror drendet aldre? L] L] ] Yttrande frin

Pensionarsradet

Beror drendet personer med

funktionsnedsittning? ] O | Yttrande frin
Tillgianglighetsradet

Namn och underskrifter
For att underlitta den elektroniska hanteringar undertecknar vi inte
tjansteskrivelser till styrelse/nimnd.
Handliggaren ansvarar for att avdelnings-/forvaltningschef godkint
tjansteskrivelsen innan handldggaren anmaler sitt arende f6r behandling i
styrelse/nimnd.

Som huvudregel anges handliggare som avsindare av tjansteskrivelsen. Nar
det giller 6vergripande strategiska drenden anges ddremot ansvarig
kommundirektor/ forvaltningschef/ekonomichef/HR-chef. Exempel pa
overgripande strategiska drenden kan nimnas mal och budget, bokslut och
delegationsordning.

Enligt tjdnsteskrivelsemallen avslutas tjansteskrivelsen enligt f6ljande:

Asa Bjorkman Holmberg
Kommunsekreterare Ledning & Utveckling
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Handlaggning av remisser

Nar en annan instans begar/onskar ett yttrande av kommunen
Ystads kommun ombeds ofta att yttra sig 6ver kommuners, statliga eller
regionala myndigheters remisser.

Ett yttrande utgér normalt sett ett beslut kring vilken instillning kommunen
har i en fraga. Det innebir att fraigan om vilket organ eller vem som ska
besvara remissen maste avgoras med stéd av reglementen och respektive
nimnds delegationsordning.

Kommunstyrelsen besvarar remisser inom ramen for kommunstyrelsens
reglemente. Kommunstyrelsen besvarar ocksd sidana remisser som ankommer
pa kommunen och som inte uppdragits at annan nimnd. I sadana fall kan
kommunstyrelsen be om synpunkter fran andra nimnder. Andra nimnder
besvarar remisser inom ramen for sina reglementen. Det innebar att fyra
torfaringssitt vid besvarandet av remisser dr mojligt.

Kommunstyrelsen besvarar remiss med stod av tjansteperson

inom forvaltningen
Kommunstyrelsen besvarar remissen och forslag till svar utarbetas av
tjansteperson inom kommunstyrelsens forvaltning. Till kommunstyrelsens
forvaltning riknas ocksa forvaltningscheferna. Beslutet kan delegeras till

arbetsutskottet eller hillbarhetsutskottet alternativt till ordforande om det ar
bradskande.

Remissen registreras inom kommunstyrelsens forvaltning.
Kommunsekreteraren kontrollerar med kommundirektér vem som ska
utarbeta forslaget pa remissen. Kommunsekreteraren skickar remissen till
berord tjansteperson. Tjanstepersonen ansvarar for att ett beslut om yttrande
kan fattas inom aktuell svarstid.
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Kommunstyrelsen besvarar remiss med stod av tjansteperson

inom annan forvaltning
Kommunstyrelsen besvarar remissen och forslag till svar utarbetas av
tjansteperson inom en annan foérvaltning som dock utfér uppdrag f6r
kommunstyrelsens rikning vilket ska framga direkt av kommunstyrelsens
reglemente, till exempel stadsarkitekten som ar anstilld av samhallsbyggnads-
forvaltningen. Beslutet kan delegeras till arbetsutskottet eller
hallbarhetsutskottet alternativt till ordférande om det dr bradskande.

Remissen registreras inom kommunstyrelsens forvaltning. Kommunsekreteraret
kontrollerar med kommundirektor eller kanslichef vem som ska utarbeta
forslaget pa remissen. Kommunsekreteraren skickar remissen till berérd
tjansteperson. Tjdnstepersonen ansvarar for att ett beslut om yttrande kan fattas
inom aktuell svarstid.

Kommunstyrelsens besvarar remissen darfor att inget annat

behorigt organ finns

Kommunstyrelsen besvarar remissen i egenskap av att ndgot annat behorigt
organ inom kommunen inte finns. Om kommunstyrelsen anser att den
behover inhdmta ett yttrande fran en annan nimnd skickar kommun-
sekreteraren remissen till berérd nimnd inom vilken remissen ocksa
registreras. Av féljebrevet fran kommunstyrelsen ska féljande framga.

a. att kommunstyrelsen dr avsindare

b. att det ar kommunstyrelsen som begir ett svar fran aktuell nimnd

c. ndr kommunstyrelsen vill ha ett svar
I dessa fall behandlar mottagande nimnd remissen och nimnden beslutar
antingen i sin helhet eller genom delegat hur remissen ska besvaras. I dessa fall
vill kommunstyrelsen ha en nimnds syn pa drendet, darfor att nimnden kan
ha ett intresse i fragan eller ber6ras pa annat satt.

Annan namnd an kommunstyrelsen besvarar remissen med

stod av reglemente
Kommunstyrelsen limnar 6ver remissen till annan nimnd for besvarande om
det framgir av en annan nimnds reglemente att den ar ansvarig for fragan.
Om det ar uppenbart att en annan nimnd 4n kommunstyrelsen ska besvara
den behéver remissen inte registreras inom kommunstyrelsen utan registrering
ska ske hos den nimnd som ska besvara den. Av foljebrevet fran
kommunstyrelsen ska foljande framga.
a. att kommunstyrelsen sinder 6ver remissen for besvarande av nimnden
b. att svar ska ske direkt till den myndighet som har begirt ett yttrande
Nimnden beslutar direfter att besvara remissen antingen genom nimndens
fulla sammansittning eller delegat.
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Tjansteskrivelsens utformning till ett yttrande

For utformning av tjansteskrivelse till ett yttrande kan anvisningarna pa sidan
10 foljas.

Som bilaga till tjansteskrivelsen ska forslaget till yttrande finnas. Nar det giller
yttranden 6ver lagforslag eller utredningar ska en sammanfattning av
utredningen med forfattningsforslag dven anges som bilaga.
Sammanfattningen och férfattningstorslaget kopieras fran utredningen.

Yttrandets utformning
En begiran om yttrande har ofta skickats till manga instanser. Fér den som
ska sammanstilla och analysera resultatet av en remissrunda ar det till stor
hjalp om yttrandet f6ljer den rubrikstruktur eller disposition som sjilva
betinkandet eller begiran om remiss dr uppbyggd efter. Det r tillrickligt att
ange det avsnitt som kommenteras med avsnittets nummer och rubrik eller
genom ett nyckelord och en sidhinvisning.

Aterge inte utredningsforslagen eller frigestillningarnas innehall i férslaget till
yttrandet. Det ricker med en rubricering eller kort hinvisning till vad det
handlar om. Handlaggaren ska inte pa egen hand sammanfatta betinkandet i
yttrandet. Den instans som begirt in yttrandet vet vad betinkandet handlar
om. Om det dnda finns behov av att referera till innehallet i ndgot
sammanhang 1 texten, tink pa att vara tydlig med vad som dr remissinstansens
egna stillningstaganden.

Ibland kan det vara svart att avgéra om en remissinstans instimmer i eller
motsitter sig ett forslag. Formulera darfor ett tydligt stallningstagande.

Att tdnka pa innan beslut i styrelse/namnd

Nir man tar fram forslaget till yttrande ska det alltid std "Forslag till yttrande”
1 rubriken.

Nir en styrelse/ndmnd fattar beslut om ett yttrande till en myndighet eller
organisation ska handlingarna undertecknas av ordférande.

Om en nimnd ska bereda ett yttrande 6ver ett lagforslag som
kommunstyrelsen sedan ska yttra sig 6ver ska ordféranden och ansvarig
handliggare for kommunstyrelsen (oftast kommundirektor) sti som
undertecknade redan i nimndens forslag till yttrande.

Att tanka pa efter beslut i namnd

Beslutar nimnden i enlighet med forslaget till yttrande sa dndras rubriken i
beslutsparagrafen fran “Forslag till yttrande” till ”Yttrande”. I sjlva yttrandet
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ska datumet dndras sd att det blir samma som beslutsdatumet, det vill siga nir
nimnden tog beslut om yttrandet.

Om nidmnden beslutar sig for att dndra yttrandet tar handliggaren fram ett
nytt yttrande i enlighet med naimndens beslut.

Yttrande till domstol med anledning av overklagan
I samband med en 6verklagan dir kommunen dr part kommuniceras olika
handlingar mellan kommunen och domstolen. Detta sker bland annat nar
nagon Overklagar ett kommunalt beslut som kommunen uppmanas att yttra
sig over. Det sker dven nir kommunen sjilv beslutar sig for att 6verklaga ett
beslut som en annan myndighet har fattat.

Beroende pa vem eller vilken funktion som fattar beslut om att yttra sig eller
att 6verklaga ett beslut sd maste olika handlingar upprittas. Nir det giller
yttranden och 6verklagande fattas beslut om detta i regel av nimnden eller
annars av ordforande eller en tjansteperson utifran vad som framgar av
delegationsordningen.

Nir du skriver en tjansteskrivelse med anledning av ett 6verklagande bér du
tinka pa att den riktar sig till beslutsfattaren det vill siga en tjansteperson eller
nimnden. Overklagandet/yttrandet riktar sig diremot direkt till domstolen.

Vilka handlingar behdvs?

Om en styrelse/namnd fattar beslut om yttrandet/Overklagan ska foljande
handlingar upprattas:

1. Tjansteskrivelse. Av tjinsteskrivelsen framgar bland annat f6rslag till
beslut, till exempel att nimnden yttrar sig i enlighet med
forvaltningens forslag.

2. Overklagande/yttrande. Denna handling ir resultatet av beslutet i
styrelsen/nimnden. Av denna handling ska det inte framga att
yttrandet /Overklagan ir ett beslut utan denna handling 4r helt
fristdiende nir den kommuniceras med domstolen. Forslaget till
overklagan/yttrandet ska utgbra en bilaga till tjansteskrivelsen
tillsammans med det 6verklagade beslutet.

3. Beslut fran styrelse/ndmnd. Utgors av protokollsutdrag frin
styrelse/nimnd och upprittas av nimndsekreteraren.
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Om en delegat bereder och fattar ett delegationsbeslut om
yttrandet/6verklagan ska foljande handlingar upprattas:

1.

Delegationsbeslut. Delegationsbeslutet fattas pa delegation av
fortroendevalda eller tjansteperson i enlighet med aktuell
delegationsordning.

Overklagan alternativt yttrande. Denna handling ir resultatet av
beslutet. Av denna handling ska det inte framga att
yttrandet/Gverklagan ér ett beslut utan denna handling ar helt
fristiende nir den kommuniceras med domstolen.
Overklagan/yttrandet ska utgora en bilaga till tjainsteskrivelsen
tillsammans med det 6verklagade beslutet.

Om en handlaggare bereder arendet och en delegat fattar beslut (till
exempel vid ordférandebeslut) ska foljande handlingar upprattas:

1.

Tjansteskrivelse. Av tjinsteskrivelsen framgar bland annat forslag till
beslut till exempel att nimnden yttrar sig i enlighet med enhetens
forslag.

Delegationsbeslut. Delegationsbeslutet fattas pa delegation av
fortroendevald eller tjansteperson i enlighet med aktuell delegations-
ordning.

Overklagan alternativt yttrande. Denna handling ir resultatet av
beslutet. Av denna handling ska det inte framg3 att yttrandet/
overklagan dr ett beslut utan denna handling ir helt fristiende nar den
kommuniceras med domstolen. Forslaget till 6verklagan/yttrandet ska
utgora en bilaga till tjansteskrivelsen tillsammans med beslutet.
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Motioner, Ystadsforslag och ledamotsinitiativ

Sa hanteras motioner
Av kommunallagen f6ljer att en eller flera ledamoter i kommunfullmiktige
kan vicka en motion i en sirskild fraga. Fullmiktige skickar motionen till
kommunstyrelsen f6r beredning. Kommunstyrelsen skickar i sin tur motionen
for yttrande till den eller de nimnder som ber6rs. Handlar motionen om
nagot som kommunstyrelsen ansvarar for bereds motionen pa kansliavdel-
ningen eller den enhet som har hand om sakfrigan. Kommunstyrelsen
behandlar drendet. Kommunfullmaktige ar alltid sista beslutande instans nar
det giller motioner.

Vad ska framga av tjansteskrivelsen?

Rubriken pa tjansteskrivelsen ska alltid vara densamma i alla remissinstanser.
Rubriken foljer den rubrik som anvandes i kommunfullmiktiges beslut att
remittera motionen.

I ”Sammanfattning av drendet” anges att det ror sig om en motion, datum da
motionen registrerats/limnats in samt vem/vilka som limnat motionen med
partibeteckning. Ar det fler ledaméter 4n tva kan du skriva med flera efter den
andra ledamoten.

Forklara kortfattat vilka forslag till beslut som anges 1 motionen. Eftersom
motionen utgor en bilaga till tjdnsteskrivelsen behéver du oftast enbart
redogora for de konkreta forslagen 1 motionen.

Redogor for forvaltningens utredning med anledning av motionsforslagen.
Det ir viktigt att avgrinsa utredningen sa att den enbart omfattar nimndens
eget ansvarsomride. Aven den bedémning som blir resultatet av utredningen
ska ha fokus pa nimndens ansvarsomrade.

Under rubriken Ekonomiska konsekvenser - ska en redovisning 6ver
ekonomiska konsekvenser lamnas.

En motion

En motion behandlas alltid 1 ett forsta skede av kommunfullmaktige som
beslutar att remittera motionen till kommunstyrelsen f6r beredning.
Motionens forslag till beslut ricker alltsa inte utan det maste formuleras ett
eller flera forslag till beslut fran nagon namnd eller fran kommunstyrelsen.

Kommunstyrelsen har ett sirskilt beredningsansvar och dr dirmed ansvarigt
for att motionen remitteras till berérda nimnder. Normalt innebir
beredningen ocksi att frigorna i motionen utreds inom berérd nimnds
forvaltning. Ndamnden beslutar sedan om yttrandet.
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Nir berérda nimnder fatt yttra sig gor ocksa kommunstyrelsen en egen
beredning innan drendet avgors av kommunfullmiktige. Beredningen
resulterar i regel i ett beslutsunderlag med tillhérande forslag till beslut.
Kommunfullmaktige har sedan att ta stillning till forslaget till beslut.

Formulera ett svar pa motion
Respektive nimnd har uppdraget att bereda och limna forslag till
motionssvar. Samtliga férslag i motionen ska besvaras. Beredningen ska ta
sikte pa de yrkanden som framstillts i motionen, det vill sdga i huvudsak
motiondrens forslag till beslut. Fokus ska ligga pa att ta stillning till och
besvara motionens forslag, inte att genomfoéra férslaget. Nimnden ska limna
forslag till hur kommunfullmiktige bor besvara motionen.
Exempel: Samhillsbyggnadsnimnden foreslar att kommunfullmaktige avslar
motionen.

Huvudregeln dr att en motion ska behandlas med att den antingen, bifalls,
avslas eller besvaras. En tjansteperson kan skriva fram forslag till beslut 1
beredningen pa foljande sitt.

att bifalla motionen Kommunfullmiktige godkidnner de yrkade
forslagen 1 motionen och beslutar att de
ska goras.

att avsla motionen Kommunfullmiktige avvisar forslagen 1

motionen och beslutar att inte vidta nagra
vidare atgirder

att besvara motionen Kommunfullmiktige konstaterar att de
yrkade forslagen genom tidigare
fullmaktigebeslut eller pa annat sitt, redan
har beslutats eller verkstillts och att
ytterligare atgirder dirmed inte behovs.

Bifall/avslag/besvarande av Forslaget till beslut kan skilja sig 4t for
enskilda att-satser olika att-satser som ér foreslagna 1
motionen. Forslaget till beslut kan
dirmed vara att avsla en att-sats och
bifalla en annan.
Exempel:
Kommunfullmiktige beslutar att bifalla
motionen i den del som avser att-sats 1...

Kommunfullmiktige beslutar att avsla
motionen i den del som avser att-sats 2...
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Det idr angeldget att yttrandet ar utforligt och vil genomarbetat. Som regel
giller alltsd att man inte ska utfora vad som begirs i motionen utan svara pa
motionen med ett forslag till om den ska bifallas, avslas eller besvaras, samt
eventuella konsekvenser av det.

Om svar pa motionen kan limnas utan en utredning ska svar i enlighet med
ovan angivna beslutsforslag limnas skyndsamt. Namnd eller styrelse kan
ocksa foresla att motionen delvis ska bifallas men da maste det av yttrandet
tydligt framga vilka delar som ska bifallas.

Vidare ska alltid nimnd/styrelse motivera varfor forslaget ir att motionen ska
avslas.

Da den politiska ambitionen med att vicka motionen bor styra
beredningsprocessen bor tjansteminnen som bereder motionen inte
formulera egna forslag. Ett undantag fran detta dr nir motioniren foreslagit
nagot som blir formellt fel i friga om den interna kommunala kompetens-
fordelningen eller 1 friga om former for resurssittning vilket gor att forslagen
inte kan genomféras eller verkstillas. Det kan vara friga om att fel, eller ingen,
nimnd pekats ut som ansvarig eller att ingen finansiering har foreslagits.

Se dven beslutade Riktlinjer for hantering av motioner Ks 2021/211.

Ystadsforslaget

Kommunmedlemmar (medborgare) har mojlighet att limna ett Ystadsforslag
till Ystads kommun. Vem som dr kommunmedlem regleras i kommunallagen.

Om kansliavdelningen bedémer att ett Ystadsforslag kan hanteras inom
ramen f6r kommunens ansvarsomrade tas det upp for beslut 1
kommunstyrelsens arbetsutskott. Vid det sammantridet beslutar
arbetsutskottet om forslaget ska utredas vidare eller inte. I samband med att
arbetsutskottet beslutar om férslaget ska stillas ska férslagsstillaren ges
tillfille att ndrvara vid sammantridet fOr att kortfattat presentera sitt forslag.

Om f6rslaget ska utredas vidare tar ansvarig nimnd 6ver ansvaret for
handliggningen. Forslagsstillaren far information om hur férslaget kommer
att handldggas.

Om ett Ystadsforslag tas upp till politisk 1 behandling i en nimnd ska
nimnden fatta beslut om Ystadsforslaget inom fyra manader fran den
tidpunkt dd kommunstyrelsens arbetsutskott beslutade att fragan skulle
utredas vidare.

Mer information finns i styrdokument Riktlinjer f6r Ystadsforslaget, beslutad
av kommunfullmaktige 14 maj 2020.
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Ledamotsinitiativ

En ledamot i en styrelse/nimnd har, enligt kommunallagen, ritt att vicka ett
irende i styrelse/nimnd. Ledamoten maste vara med vid sammantridet for att
kunna gora det. Det édr sedan nimnden som genom majoritetsbeslut beslutar om
och hur drendet ska beredas. En ersittare som vill vicka ett arende maste
tjanstgora vid det sammantridet som hon eller han vill ta upp sitt drende.

Nagot beredningstvang giller inte for styrelsen/nimnderna, utan det ir mojligt att
avgora ett drende som har vickts vid ett sammantride pa samma sammantride. De
ar praktiskt om extra drenden vicks vid sammantridets borjan nir beslut tas om
foredragningslistan, men det dr dven tillatet att vicka nya drenden efter att
foredragningslistan har faststillts.

Myndighetsutovning gentemot enskild

Kiannetecknande for all myndighetsutévning ar att det ror sig om beslut eller andra
atgirder som ytterst ar uttryck for samhillets maktbefogenheter i férhallande till
medborgarna. Myndighetsutdvning kan innebira bade beslut som dr gynnande f6r
den enskilde (saisom beslut att bevilja ett bidrag) eller beslut som édr betungande
(sdasom beslut att naigon maste vidta atgarder, till exempel riva en olovligen upp-
tord byggnad). Utmirkande f6r myndighetsutévning dr att den enskilde befinner
sig 1 ett beroendeforhallande och att saken ensidigt avgors genom beslut av
myndigheten.

Kommunicering av beslut

Av forvaltningslagen framgiar att drenden som avser myndighetsutévning mot
enskild person eller foretag i princip inte far avgoras utan att den som ar
sokande, klagande eller annan part har underrittats om — och fatt mojlighet att
yttra sig 6ver — uppgifter som tillférs drendet av ndgon annan dn vederbérande
sjalv.

Beslutsmotivering

Enligt férvaltningslagen ska beslut i drenden som avser myndighetsutévning mot
nagon enskild person motiveras. Motiveringen ar obligatorisk om beslutet innebar
att en ansokan avslas helt eller delvis.

Du ska alltid hdnvisa till en lag som grund for ett beslut som giller myndighets-

utovning mot enskilda personer. Du ska forklara lagtexten och tydligt skriva varfoér
lagen ar tillimplig.
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Overklagandehanvisning

Om beslutet gar parten emot och kan
Overklagas ska det tydligt framga hur man gor
for att 6verklaga. Om beslutet fattas av en
delegat sa ska 6verklagandehdnvisningen
bifogas beslutet. Om beslutet fattas av en
nimnd ska 6verklagandehdnvisningen tydligt
framga av protokollet.

Underratta om beslut

Goda exempel:

Sa overklagar du

om du dr missnéjd med beslutet kan du

Sverklaga det skriftlig. Overklagandet ska ha

kommit in till (aktuell beslutsinstans) inom tre

veckor fran den dag da du

fick del av beslutet.

Gor sa hir:

1. Tala om vilket beslut du 6verklagar.

2. Beskriv vilken dndring i beslutet som du
vill ha.

3. Motivera varfor du anser att beslutet
ar oriktigt.

4. Uppge namn, person- eller
organisationsnummer, adress och
telefonnummer.

5. Underteckna overklagandet.

Bifoga girna en kopia av beslutet.

7. Lamna eller skicka 6verklagandet
till ”aktuell beslutsinstans” Ystads kommun
271 80 Ystad.

Kommunen kan omproéva beslutet. Om

kommunen inte tycker att det finns skal att

indra beslutet 6verlimnar kommunen beslutet
till aktuell 6verklagande instans.

Kontakta undertecknad om du vill ha

mer information om hur du 6verklagar.

o

Beslut som giller myndighetsutévning mot enskilda ska expedieras enligt
sarskilda regler. Med expedieras” menas att beslutshandlingen sinds ivig
utanfér myndigheten. Enligt forvaltningslagen ska en s6kande eller klagande
underrittas om innehallet i beslut som galler myndighetsutovning mot enskilda,
om underrittelsen inte dr “uppenbart obeh6vlig”. Om beslutet gar parten emot
och kan 6verklagas ska han eller hon dessutom underrittas om hur man

overklagar.
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Viktigt att tanka pa:

Skicka ett protokollsutdrag for att underritta om beslutet. Om

mottagen ar en enskild person eller ett foretag skriver du ett foljebrev

till protokollsutdraget. Om beslutet gar parten emot och kan

overklagas ska foljebrevet alltid innehalla information om hur man

overklagar.

Underritta om beslutet i f6ljande ordning:

1. Vanligt brev

2. Vanligt brev med delgivningskvitto eller rekommenderat brev med
mottagningsbevis

Vilj vanligt brev om beslutet inte kan 6verklagas. Vilj rekommenderat

brev med mottagningsbevis om beslutet kan 6verklagas.

Tiank pd att tiden for att 6verklaga borjar 16pa forst fran det att

mottagaren far del av beslutet.

Anvind ocksd rekommenderat brev med mottagningsbevis om du har

skal att tro att den som beslutet giller inte kommer att skicka in

delgivningskvittot.

Ovanstaende giller ocksa nar andra parter dn den s6kande begir att bli

underrittade och har ritt att 6verklaga beslutet.
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Beslut pa delegation

Enligt kommunallagen fir kommunstyrelsen och 6vriga nimnder uppdra at ett
utskott, en ledamot eller en ersittare eller en anstilld hos kommunen att besluta pa
kommunstyrelsens eller nimndens vagnar 1 ett visst arende eller en viss grupp av
arenden.

Beslut fattas alltsa pd kommunstyrelsens/nimndens vignar och har samma
rittsverkan som beslut fattade av kommunstyrelsen/nimnden i ett sammantride.
Det innebir att beslut fattade pa delegation inte kan aterkallas eller dndras av
kommunstyrelsen/nimnden.

Den som enligt denna delegationsordning har behorighet att fatta ett beslut ar
ocksa behorig att verkstilla beslutet. Det innebir att delegaten dr behorig att 1
kommunstytrelsens/nimndens namn ingd de avtal, underteckna de handlingar
(skrivelser, informationsblad och annat) och 1 6vrigt foreta de rattshandlingar som
behovs for att genomfora beslutet.

| vissa arenden far daremot beslutanderatten inte delegeras:

e Arenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet,

e Framstillningar eller yttranden till fullmiktige liksom yttranden med
anledning av att beslut av nimnden i dess helhet eller av fullmaktige har
overklagats,

e Arenden som r6r myndighetsutévning mot enskilda, om de ér av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt,

e Vissa drenden som anges i sirskilda foreskrifter

Namndens delegationsordning

I kommunstyrelsens/nimndernas delegationsordningar framgir vilka beslut som
delegeras och till vem/vilka de delegeras. Varje styrelse/ndmnd antar sin egen
delegationsordning,.

Delegationsordningar kan vara av tva typet, sa kallad

e Rak delegationsordning eller
¢ Omvind delegationsordning

I en rak delegationsordning anger nimnden vem som fattar beslut i vilken typ av
irenden. I en omvind delegationsordning anger nimnden i vilka fall beslut som en
kommundirektor/forvaltningschef inte fir fatta, utover sidana beslut som enligt
kommunallagen inte kan delegeras. Direktor/forvaltningschef kan sedan i en
sarskild vidaredelegation ange att andra tjdnstepersoner far fatta beslut i angivna
arenden.

De delegater som anges i delegationsordningen kan inte vidaredelegera sin
beslutanderitt till annan. Detta giller med undantag for direktor/forvaltningschef
som dven har mojlighet att vidaredelegera till annan beslutsfattare.
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Delegationsbeslut av tjansteperson kan fattas enbart av en person, aldrig av tva
tjanstepersoner tillsammans. Det strider mot lag att tva eller flera tjinstepersoner
(anstillda) fattar beslut tillsammans.

En styrelse/nimnd kan nir som helst aterkalla delegering. Det kan goras generellt
men det kan ocksd goras i ett sirskilt drende. Styrelsen/nimnden har dven ritt att
utan vidare ta Over ett delegerat drende och fatta beslut i drendet. En delegat har
alltid ratt att avstd fran att fatta beslut och didrmed 6verlimna till
styrelsen/namnden att gora det.

Sa har skrivs delegationsbeslut

Nir du ska skriva ett delegationsbeslut ska du f6r att underlitta och effektivisera
anmailningsforfarandet av delegeringsbeslut till nimnden anvinda dig av mallen i
verksamhetssystemet Evolutions funktion ”Delegeringsbeslut”.

Mallen ”Delegeringsbeslut” ser i princip ut som mallen ”Tjansteskrivelse”.

Den innehaller rubrik, beslutsunderlag, sammanfattning av drendet samt ett beslut.
Checka ut handlingen och skriv ditt delegeringsbeslut. Under beslutsunderlag ska
du ange gillande delegeringsordning. Du ska dven fylla i de handlingar som ligger
till grund f6r ditt beslut (ev. ansékningar etcetera). Rubriksittningen ska stimma
overens med beslutet. Glom inte att spara och checka in din handling.

Uppritta inte handlingen férran du anmalt det som delegeringsbeslut.

Delegeringsbeslut dr den handling som skickas ut till den det beror.

Anmala delegationsbeslut

Anmilan av delegationsbeslutet ska, om styrelsen/nimnden inte beslutat annat, ske
till nastkommande sammantride. Handlar det om beslut dir beslutanderitten har
vidaredelegerats av direktor/forvaltningschef ska anmilan som minst ske till
direktor/ forvaltningschef. Om styrelsen/nimnden angett att anmilan dven ska ske
till styrelsen/ndmnden, ska dven en anmilan dit géras. De nimnder som har utskott
for hantering av individirenden anmiler i stillet delegationsbesluten till nimndens
nistkommande sammantride.

Delegationsbesluten maste anmalas eftersom:

e Besluten vinner laga kraft
Tiden for att 6verklaga beslut som 6verklagas med laglighetsprévning borjar
16pa nir styrelse/nimndprotokollet anslds pad kommunens digitala
anslagstavla. Om beslutet inte anmils till styrelsen/nimnden/utskottet
vinner det alltsa inte laga kraft och besluten fortsitter da att vara
overklagbara i all tid.
Undantag: Beslut som avser myndighetsutévning mot enskild vinner laga
kraft tre veckor efter att den enskilde tagit del av beslutet férutsatt att
beslutet inte 6verklagas. Nimndens beslut att godkidnna redovisningen av
ett delegeringsbeslut i myndighetsutévning mot enskilda saknar alltsa
betydelse for fragan om laga kraft.
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e Styrelsen/nimnden har ritt till insyn och ska ha méjlighet att
kontrollera hur beslutsritten utévas
Eftersom styrelsen/nimnden beslutat om delegationsordningen maste
nimnden dven ha insyn 1 hur beslutsdelegaterna utévar sin beslutanderatt.
Styrelsen/nimnden kan alltid vélja att dndra delegat eller aterta
beslutanderitten i en sirskild drendegrupp.

Nu till hur du anmiler till styrelse/nimnd och anvinder ikonen
”Delegeringsbeslut”

e Du viljer beslutsinstans och métesdatum. Motesdatum ér nasta
sammantridesdag for styrelse/nimnd.

e Vilj beslutsfattare. I listan presenteras de anvindare som genom sin roll i
verksamhetssystemet har ritt att fatta delegationsbeslut.

e Du viljer kategori, det kan t.ex. vara
1.21 Yttranden f6r kommunens rikning avseende antagande av
hemvirnsman

e Bocka i rutan for att skapa en paragraf

e Se eventuellt 6ver 6vriga uppgifter f6r handlingen och spara den. Nir
handlingen sparats visas paragrafinformation vid faltet ”Paragraftext”

e Tor att fa in beslutsinstans, paragraftext och beslutsfattare i dokumentet ska
du klicka pé synkronisera.

e Ftt delegationsbeslut dr alltid en utgiaende handling och ska darfor
upprittas. Du kommer att fa en fraga om du ska synkronisera och du ska
svara Ja. Da far du in handlingens identitetsnummer (HID) pa plats.

Gor ett delegationsbeslut av ett dokument
Om du har ett dokument, till exempel ett avtal som ar digitalt signerat, kan du skapa
ett delegationsbeslut for rapportering till styrelse/nimnd direkt pa dokumentet.

Anvind samma ikon “Delegeringsbeslut” och fyll 1 falten.

GDPR - dataskyddsforordningen

Alla verksamheter maste folja dataskyddsreglerna vid behandling av
personuppgifter. Det giller oavsett om det ir en offentlig myndighet, ett privat
foretag, en forening eller nagon annan typ av verksamhet.

Dataskyddsreglerna grundar sig i de minskliga rattigheterna. Alla mianniskor har ritt
till respekt for privat- och familjeliv och till skydd av sina personuppgifter.
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Vad ir en personuppgift?

En personuppgift dr all typ av information som kan identifiera en levande person,
till exempel ett personnamn, personnummer, kontaktuppgifter, ett
identifikationsnummer, en lokaliseringsuppgift, IP-adress eller bildupptagning.

Vad innebir behandling av personuppgifter?

Behandling av personuppgifter dr all typ av hantering som man kan géra med
personuppgifter. Exempelvis samla in, lagra, gallra, ldsa, sprida, arkivera, kopiera
eller tillhandahallande pa annat sitt sasom justering eller sammanforande,
begransning, radering eller forstoring.

Dataskyddsombud

Dataskyddsombud f6r Ystads kommun dr Daniel Glaad, Insatt.se.

Publicering av dokument/protokoll pa kommunens hemsida

Nir styrelse/nimnd ska publicera dokument eller protokoll pa4 kommunens
hemsida kan de enbart publiceras om det kan sikerstillas att inga personuppgifter
eller kinslig information férekommer i dokumentet/protokollet.

Normalt krivs att direkta personuppgifter, som namn och personnummer, kinsliga
personuppgifter och uppgifter om lagévertridelse tas bort f6r att publiceringen ska
vara tilliten. Till exempel uppgifter som direkt pekar ut en enskild som ar féremal
for sanktioner (vite med mera) far normalt inte publiceras. Det ska dven saknas skal
att anta att det finns risk for att den registrerades personliga integritet krinks genom
publiceringen.

Personuppgifter om tjansteperson och foértroendevalda far publiceras om
uppgifterna har samband med deras tjinsteutévning eller uppdrag (namn, politisk
tillhérighet, uppgift om ansvarig handldggare f6r drende eller liknande information).
Om en sadan person diaremot férekommer i nagot annat sammanhang, till exempel
ett personalirende eller som privatperson giller samma regler som for ovrig
publicering.
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