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Arendehandbok Inledning

1 Inledning

Dagligen fattas beslut i Linképings kommun som berér manniskor. Det kan
handla om beslut som paverkar invanare som anvander kommunens tjanster,
foretag som verkar i kommunen eller kommunens medarbetare. Mot bakgrund
av detta ar det darfor viktigt att vi inom kommunen handlagger och
dokumenterar arenden pa ett enhetligt, korrekt och professionellt satt.

Arendehandboken ska ligga till grund for det namndadministrativa arbetet. Den
behandlar bland annat beslutsunderlag, tjansteskrivelser och remissvar.

Namndhandlingar ska vara latta att forsta, att kunna folja samt ta del av for
kommunens invanare, fortroendevalda, medarbetare och andra. De
fortroendevalda behdver tydliga och valdisponerade beslutsunderlag for att
beslut ska kunna fattas, genomforas, féljas upp och granskas i kommunen. En
korrekt arende- och dokumenthantering &r avgorande for rattssékerheten,
demokratin och vart kulturarv.

Arendehandboken finns pd kommunens webbplats. Kommunen har &ven en
skrivhandbok med anvisningar for den sprakliga formen. Genom att anvanda
dessa bada handbdcker nar arendeberedningen en hog kvalitet.

Kommunkansliet har utarbetat arendehandboken och ansvarar for att den ar
aktuell. Handboken ska vara ett levande dokument som ska utvecklas och
forbattras. Forslag pa andringar, kompletteringar eller fragor mejlas till
kommunkansli@linkoping.se.

2 Revideringar
Hér anges nar arendehandboken revideras samt vad som har reviderats.

Datum Vad som har gjorts under
vilken rubrik

2021-03-17 Kapitel 18 Delgivning med
tre tillhdrande bilagor tilldggs
arendehandboken

5 (56)


mailto:kommunkansli@linkoping.se

Arendehandbok Arende

3 Arende

Ett darende kan uppsta pa manga olika satt och kan handla om vitt skilda saker.
En del drenden aterkommer arligen som till exempel arsredovisning och
delarsrapporter medan andra ar av mer tillfallig karaktar.

Manga arenden skapas genom att nagon ansoker om nagonting; till exempel
bygglov, barnomsorg eller tillstand av olika slag. Andra drenden uppstar da
andra myndigheter sa som departement, lansstyrelsen eller regionen stéller krav
pa kommunen eller vill ha synpunkter pa forslag.

Aven om ett arende ofta borjar med en skrivelse i ndgon form, till exempel e-
post eller brev, kan arenden ocksa borja med ett telefonsamtal och da maste
den handlaggare som tar emot telefonsamtalet gora en tjansteanteckning.
Mottagare av ett arende kan till exempel vara fértroendevald, chef,
receptionist, administrator, registrator eller handlaggare.

Ett drende bestar i princip av foljande faser:

1. Handling
kommer in till
kommunen

2. Registrator 3. Handlaggare
diariefor arendet bereder drendet

5. Beslutet 4, Namnd eller en
expedieras och tjansteperson
verkstalls fattar beslut

6. Beslutet foljs
upp vid behov

9. Arkivering

- papper
- elektroniskt

7. Den som 8. Registrator
handlagt arendet 9 )
rensar akten avslutar arendet

Nar vi bereder drenden maste vi ta hansyn till flera lagar. |
kommunaévergripande fragor handlar det i huvudsak om kommunallagen och
forvaltningslagen.

Inom mer specifika omraden handlar det till exempel om skollagen,
socialtjanstlagen eller miljobalken. For samtliga arenden — oavsett vad de
handlar om — maste vi ta hansyn till tryckfrihetsférordningens regler om
allménna handlingars offentlighet, offentlighets- och sekretesslagens regler
med forbud om att lamna ut sekretessbelagda allménna handlingar,
dataskyddsforordningens regler om skydd fér manniskors personliga integritet
samt arkivlagens regler om arkivvard och gallring.
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For att sdkerstélla att ’lika drenden behandlas lika” finns det dessutom ofta
rutiner och instruktioner for hur olika arenden ska behandlas.

4 Postbppning och registrering

| offentlighets- och sekretesslagen (OSL) finns bestdammelser om registrering
av allménna handlingar. Enligt huvudregeln ska allménna handlingar
registreras utan drojsmal:

OSL5kap 18§

"Allmdnna handlingar ska registreras sd snart de har kommit in till eller
upprattats hos en myndighet, om inte annat foljer av andra-fjarde styckena.

Om en myndighet hos en annan myndighet har elektronisk tillgang till en
upptagning for automatiserad behandling som ar en allméan handling ska
handlingen registreras endast av den myndighet som gjort upptagningen
tillganglig for den andra myndigheten.

Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om de halls
ordnade sa att det utan svarighet kan faststallas om de har kommit in eller
upprattats.

Om det ar uppenbart att en allman handling &r av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet, behover den varken registreras eller hallas
ordnad.”

Allménna handlingar ska hanteras skyndsamt. Om en allméan handling ska
diarieféras maste det ske snarast. All inkommande post (till exempel
traditionell post och e-post) ska darfor Gppnas och lasas utan drojsmal. Det
innebdr normalt samma arbetsdag. Registrator 6ppnar post stalld till en
tjansteperson eller en fortroendevald om de har 1amnat fullmakt till registrator
att 6ppna sadan post. Om en tjansteperson eller fortroendevald far post till sig
direkt ska den 6verlamnas till registrator. Aven post som hor till ett avslutat
arende ska lamnas over till registrator.

4.1  Fullmakt att 6ppna post

Tjanstepersoner och ledande fortroendevalda bor 1dmna fullmakt som innebéar
att registrator far oppna personadresserad post. Den som inte lamnar en sadan
fullmakt ar skyldig att 6ppna sin post den dag den inkommer sa att handlingar
som ska diarieforas kan diarieforas. Det galler dven vid ledighet eller annan
franvaro.

Medarbetare ska fa information om detta i samband med att de anstalls.
Fortroendevalda, i forsta hand presidieledamoter, ska fa informationen nér de
tilltrader sina uppdrag.
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Registrator eller annan utsedd pa berord forvaltning ansvarar for att informera
om och samla in fullmakter.

4.2 Hantering av e-post vid franvaro

Vid franvaro maste en eller flera medarbetare bevaka e-postbrevladan. De
maste se till att e-post som ska diarieféras ocksa blir diarieford. Det kan ske
genom att e-posten vidarebefordras till medarbetaren/-arna, eller att en eller
flera medarbetare far behorighet till e-postbrevladan genom att de gors till
ombud i Outlook. Ldsenord till datorn far aldrig lamnas till ndgon annan.

4.3 Adressering avgor inte alltid plats for handlaggning

Innehallet i, inte adresseringen, avgor vilken instans som ska handlagga
arendet. Om en skrivelse till exempel &r adresserad till ndmnden eller
namndens ordférande men uppenbarligen ror en verkstallighetsfraga eller en
annan fraga som ska hanteras pa tjanstemannaniva, ska forvaltningen
handlagga skrivelsen. Om en skrivelse ar stalld till fel ndmnd exempelvis om
den &r adresserad till kommunstyrelsen men handlar om skolan, ska den
skickas till ratt namnd.

4.4  Lagring, bevarande eller gallring av allmanna handlingar

Varje ndmnd har en informationshanteringsplan (tidigare dokumenthanterings-
plan). Av planen framgar vilka allménna handlingar som ska bevaras eller
gallras, nar det ska ske och hur de allméanna handlingarna ska lagras. Vissa
allmanna handlingar far gallras direkt nar de kommer in till kommunen.

Gallringsbeslut maste vara beslutat av Stadsarkivet (LiSA-F). Det ar
handlaggarens ansvar att akten rensas fran sadant som inte ska bevaras enligt
informationshanteringsplanen. Om materialet ligger kvar i akten nar den
arkiveras blir det allman handling. Vid osékerhet kontakta registrator eller
Stadsarkivet.

Allmanna handlingar som inkommer pa papper ska skannas in i drendet.
Kontrollera att skanningen dverensstammer med originalet. Pappershandlingar
ska bevaras i akten.

Dokument som expedieras pa papper, skrivs under eller markeras pa annat satt
som férdigstéllt och skannas in i &rendet.

Normalt skickas originalhandlingen sedan till mottagaren. Nagon papperskopia
behdvs da inte i akten. Om det istéllet &r sa att originalet, det vill sdga den
undertecknade handlingen skannas in och skickas via e-post,
arendehanteringssystem eller pa annat digitalt sétt, ska pappershandlingen
hanteras enligt informationshanteringsplanen.

4.5  Syfte med registrering/diarieforing

Syftet med registrering/diarieforing ar att halla ordning pa allmanna
handlingar.
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Allmanna handlingar som helt eller delvis omfattas av sekretess maste
diarieforas enligt offentlighets- och sekretesslagen. Det finns dock i samma lag
undantag for vissa allmanna handlingar bland annat for patientjournaler samt
for socialtjanstakter.

4.6 Nar skaregistrering/diarieféring ske?

Allméanna handlingar ska registreras/diarieforas sa snart de inkommit,
upprattats eller expedierats/skickats. Det justerade protokollet samt dartill
hoérande beslut ska diarieforas snarast efter justeringen. Vid upphandling dar
namnden beslutat om forfragningsunderlag eller tilldelning ska diarieforing ske
omedelbart efter ndmndens beslut.

4.7  Hur skaregistrering/diarieforing ske?

Kommunens diarier ska kunna anvandas for att séka arenden och handlingar
under lang tid framat. Det &r darfor av avgorande betydelse att det rader
ordning och reda i diariet samt att vi namnger &renden och
handelser/handlingar pa ett korrekt satt.

Om en handling ska registreras ska foljande uppgifter finnas i diariet enligt
offentlighets- och sekretesslagen:

Datum da handlingen kom in eller upprattades

- Diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen

| forekommande fall uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare
| korthet vad handlingen ror (arendemening)

| kommunen har vi ett system som omfattar saval ett diariesystem i
offentlighets- och sekretesslagens mening som ett arendehanteringssystem for
framfor allt ndmndshandlingar. Flertalet uppgifter i diariet ar offentliga. Detta
innebar inte att de diarieférda handlingarna i samma utstrackning ar offentliga.
Tva saker behover darmed beaktas sarskilt. Dels far arendets eller handelsernas
beteckning/namngivning inte avsl6ja vare sig sekretessbelagda uppgifter eller
kansliga personuppgifter, dels ska sjalva handlingarna registreras med
markering om att arendet och/eller handlingen kan innehalla sekretessbelagda
uppgifter eller personuppgifter som kréver sarskild hantering.

Arendemeningen ska kort och koncist beskriva vad arendet handlar om. Den
utgor alltsa arendets rubrik och ska tacka arendets huvudsakliga innehall. Gor
en avvagning mellan arendemeningens langd och innehall. Registrera inte
slentrianméssigt handlingens rubrik som arendemening. Arendets rubrik ska
vara likadan i dagordning, tjansteskrivelse och protokoll.

5 Offentlighet och sekretess

Offentlighets- och sekretesslagen innehaller bestaimmelser om myndigheters
handlaggning vid registrering, utldmnande och 6vrig hantering av allménna
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handlingar. Lagen innehaller ocksa bestammelser om tystnadsplikt i det
allmannas verksamhet och om forbud att l&amna ut allmanna handlingar.

5.1 Vad innebéar offentlighetsprincipen?

Offentlighetsprincipen finns i tryckfrihetsférordningen, som &r en av Sveriges
grundlagar. Den svenska offentlighetsprincipen ar den aldsta i sitt slag och
omfattande i jamforelse med andra landers lagstiftning. Den innebér bland
annat att alla ska kunna kontakta kommunen och be att fa se en handling.

Genom att medborgarna har insyn i den kommunala verksamheten kan
maktmissbruk, jav, korruption och annat fortroendeskadligt beteende
forhindras. Det blir enklare for medborgarna att paverka och vara aktiva i det
demokratiska arbetet.

Alla medarbetare behdver ta ansvar for hanteringen av kommunens allménna
handlingar och veta vad vi ska géra med dem oavsett om de bestar av e-post,
sms, eller av annat. Vi behdver ocksa veta hur vi gor nar nagon ber om att fa ta
del av en handling eller uppgift ur allmén handling.

5.1.1 Vad ar en handling

Begreppet handling omfattar, utver ett traditionellt pappersdokument av nagot
slag, information i alla méjliga format. En handling ar enligt
tryckfrihetsférordningen en framstélining i skrift eller bild samt en upptagning
som endast med tekniska hjalpmedel kan lasas eller avlyssnas eller uppfattas pa
annat satt. En handling kan dérmed till exempel vara en bild, en film, en karta,
ett sms, en bandinspelning eller annan information som lagrats. Vilken teknik
som anvands och hur informationen 6verfors spelar ingen roll for vad som
klassas som en handling. Detta medfor att ett direktmeddelande pa Facebook
eller Twitter kan vara en handling.

5.1.2 Vad ar en allman handling?

Alla handlingar som kommer in till kommunen eller upprattas hos kommunen
och som forvaras hos kommunen &r i princip allméanna handlingar. En allmén
handling behdver dock inte vara en offentlig handling. Handlingen kan
innehalla uppgifter som omfattas av sekretess vilket gor att hela eller delar av
handlingen inte far lamnas ut.

En handling &r allmén nér den:

« har kommit in till kommunen eller

« har upprattats av kommunen,
« och forvaras hos kommunen.

5.1.3 Inkommen handling

En handling har inkommit nér den passerar en myndighetsgrans. En handling
ar inkommen i samma stund som den anlander till kommunen. Det ar alltsa inte
Oppnande, ankomststampel eller registrering som avgor om en handling ar
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allman. En handling betraktas ocksa som inkommen nar den kommit en
befattningshavare i kommunen tillhanda. Exempel pa detta & om nagon tréffar
en person fran en annan myndighet som éverlamnar ett dokument i egenskap
av dennes yrkesroll, eller om nagon skickar uppgifter som &r relevanta for
verksamheten pa en privat e-postadress.

5.1.4 Upprattad handling

Handlingar som skapats eller framstallts inom kommunen kallas for upprattade
handlingar. En handling som framstéllts eller skapats hos myndigheten anses
upprattad nar den natt sitt slutgiltiga skick, det vill saga da den ar utskickad,
justerad eller pa annat satt fardigstalld och slutbehandlad hos kommunen. Det
kan exempelvis réra sig om anteckningar fran ett mote, en
powerpointpresentation eller en verksamhetsbeskrivning. Ibland kan det vara
en bedémningsfraga huruvida en handling kan anses vara fardigstélld och fatt
sin slutliga form.

En upprattad handling kan bli allmén pa olika satt och avgorande &r bland
annat om handlingen har skickats ivag (expedierats) till nagon. Bedémningen
paverkas aven av om handlingen som skapats tillhor ett arende eller inte.
Arbetsmaterial i ett arende, blir en allmén handling om det inte har rensats ur
arendet innan det har slutbehandlats och avslutats. Detta géller dock inte for
sadana anteckningar som fors for hand i kollegieblock eller liknande for den
enskilde tjanstemannens minne. Tank pa att arbetsmaterial som expedieras
alltid blir en allman handling nar det skickas. Ar det ett namndsarende &r
arendet slutbehandlat nar protokollet har justerats. Detta galler alltsa under
forutsattning att handlingarna inte redan &r publicerade och/eller expedierade
utanfor den egna forvaltningen. Ar det ett enskilt individarende, till exempel ett
arende om bygglov, &r det slutbehandlat nar beslut fattas i &rendet. Handlingar
som inte tillhor ett &rende blir istéllet allmé&nna nar de har fardigstéallts.

5.1.5 Fdrvarad handling

En fysisk handling anses forvarad i kommunen om den finns i kommunens
lokaler, eller om den ar utlanad eller forvarad hos en tjansteperson, till exempel
om en handling ta hem eller tas med pa en tjansteresa. Aven nar kommunen
anlitar konsultbolag kan handlingarna anses vara férvarade hos kommunen.
Om ett konsultbolag utfor en rekrytering pa uppdrag av kommunen, anses
ansokningarna vara forvarade hos kommunen om rekryteringen sker i dialog
med representanter fran kommunen. Om ett konsultbolag har ett uppdrag som
inte innebar nagon dialog med kommunen, utan till exempel bara levererar en
fardig slutrapport, anses eventuella handlingar daremot inte férvarade hos
kommunen. En digital handling anses forvarad hos kommunen i den stund man
hos kommunen kan anvanda teknisk utrustning for att lasa eller pa annat satt ta
del av innehéllet. Sammanstéllningar av information som inte kraver
programmering eller en allt for omfattande arbetsinsats for att framstélla anses
ocksé vara forvarade “potentiella” handlingar hos kommunen. Med
’potentiella” handlingar avses sddana handlingar som inte finns, men enkelt
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kan skapas genom sammanstallning av uppgifter ur befintliga allménna
handlingar. Rapporter och statistisk som kan tas fram ur IT-system kan ocksa
vara sddana potentiella” allménna handlingar som kan begéras ut. Tar arbetet
med att ta fram och kvalitetssakra sammanstaliningen mer an fyra till sex
timmar, kan arbetsinsatsen anses vara for stor for att det ska vara en allmén
handling som kan begaras ut.

5.2  Vilka handlingar ar offentliga?

De allménna handlingar som inte innehaller nagon sekretessbelagd information
ar offentliga handlingar och ska pa begéran lamnas ut. Med stéd av olika
bestammelser i offentlighets- och sekretesslagen kan dock handlingar vara helt
eller delvis sekretessbelagda. Endast nar sadant stod finns far kommunen végra
att lamna ut en allman handling. Det &r viktigt att som tjansteperson ha god
kunskap om vad som omfattas av sekretess, sarskilt inom den egna
verksamheten.

Det & myndigheten som bade prévar och bedémer om nagon handling eller del
av handling omfattas av sekretess. Inom en kommuns verksamhet finns en rad
omraden for vilka det rader olika sekretessbestammelser, exempelvis inom
socialtjansten och barnomsorgen. Sekretessen ar olika stark inom olika
omraden och det finns ocksa bestammelser som reglerar nar en sekretessbelagd
uppgift far rojas. Det finns dven bestammelser om exempelvis nédvandigt
utlamnande eller utlamnande med stod av samtycke. Det &ar dock inte tillatet for
kommunen att inhdmta samtycke i fall dér det inte ar nddvandigt. Det ar darfor
viktigt att gora en sekretessprévning utifran omstandigheterna i det specifika
fallet. Sekretessprovning bendmns dven menprévning. Sekretess géller i
manga, men inte i alla, fall &ven mellan kommunens olika namnder. En
sekretessprévning maste ske aven i dessa fall.

53 Inre sekretess

Sekretessen galler gentemot enskilda, organisationer och andra myndigheter. |
en kommun &r varje namnd med tillhérande férvaltning en myndighet. Darfor
géller sekretess dven mellan olika n&mnder.

Aven inom samma namnd kan det finnas sekretessgranser, om en verksamhet
inom namnden utgor en sadan verksamhetsgren som &r att anse som
sjalvstandig fran dvrig verksamhet. | sddana fall kan uppgiften endast lamnas
ut om en sekretessprovning visar att det gar.

Verksamhetsgrenar anses vara sjalvstandiga om de styrs av olika
sekretessbestammelser och &r sjalvstandiga i forhallande till varandra. Inom
t.ex. socialtjansten torde det séllan forekomma en organisatorisk uppdelning pa
flera verksamhetsgrenar som &r sjalvstandiga. En verksamhetsgren som anses
sjalvstandig ar Familjeradgivningen, eftersom den har en sérskild
sekretessbestammelse som avviker fran 6vriga bestammelser for socialtjansten.
Det innebér att sekretess rader mellan familjeradgivningsverksamheten och
andra verksamhetsgrenar, om ingen sekretessbrytande bestdimmelse trader in.
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Om tva enheter eller avdelningar ligger inom samma namnd och inte nagon av
dem utgor en sjalvstandig verksamhetsgren, sa galler inte sekretess enligt
offentlighets- och sekretesslagen. Daremot géller sa kallad ”inre sekretess”,
vilket innebdr att uppgifter bara far lamnas ut i den utstrackning som ar normal
eller behdvlig for ett arendes handlaggning eller for verksamhetens bedrivande
i Ovrigt, men inte i storre omfattning.

Inre sekretess ar egentligen inte sekretess i den mening som avses i
offentlighets- och sekretesslagen utan handlar forenklat om en skyldighet att
hantera uppgifter om den enskilde pa ett ansvarsfullt satt, a&ven internt.

5.4 Utlamnande av allmé&n handling och uppgift ur allman
handling
Den som vill ta del av en allméan handling ska vénda sig till den ndmnd som
forvarar handlingen. Innan en allmén handling ld&mnas ut ar den som hanterar
arendet eller handlingen skyldig att prova om handlingen innehaller nagon
uppgift som omfattas av sekretess utifran en eller flera bestammelser i
offentlighets- och sekretesslagen. Néar nagon begar ut en allmén handling ska
den lamnas ut skyndsamt, det vill sdga utan onddiga dréjsmal. Nagon eller
nagra dagars fordrojning kan godtas om det &r nddvandigt for att myndigheten
ska kunna ta stallning till om den efterfragade handlingen ar allman och
offentlig. Ett visst dréjsmal ar ofrankomligt om framstéallningen kraver
genomgang av ett omfattande material. Daremot kan en begéaran om allméan
handling aldrig prioritera ner, oavsett arbetsbelastning vid tillfallet. Det &r inte
befogat att gora avkall pa kravet pa skyndsamhet med hanvisning till att det
inte hinns med, eller vid eventuell ovetskap om det ar en allmén och offentlig
handling eller inte.

Ar det e-post eller e-postlogg som begars ut kan LKDATA vara behjélpliga
med att ta fram e-postlogg, och i vissa fall &ven e-post. For detta finns en
sérskild rutin.

Ar det en allman handling som har 6verlamnats till Stadsarkivet ansvarar
Stadsarkivet for utlamnandet. Férvaltningarna ska da skicka férfragan vidare
och lata Stadsarkivet hantera utlamnandet (inte sjalva begara ut handlingen fran
Stadsarkivet for att sedan lamna den vidare till den som begért ut handlingen).

5.4.1 Vid utlamnande av handling

Den som begar en allman offentlig handling behéver inte tala om sitt namn
eller varfor personen vill ha handlingen. Sadana fragor far bara stéllas om
handlingen innehaller uppgifter som omfattas av sekretess och om uppgifterna
beddms vara nddvéndiga for sekretessprovningen, d.v.s. for att avgdra om
handlingen kan lamnas ut eller inte, eller for att avgéra om handlingen kan
lamnas ut med forbehall.

Den som begar en handling har ratt att lasa den pa plats eller fa en
papperskopia. Det finns inte nagon skyldighet att Iamna ut handlingar i digital
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form men det kan goras sa lange det inte &r olampligt utifran
dataskyddsforordningen. Endast om det ar lampligt far handlingen lamnas ut
digitalt. Handlingen ska da helst skickas i ett format som inte enkelt kan
forvanskas, t.ex. PDF-format. Myndigheten &r inte skyldig att besvara en
begaran i samma format som den inkom. Det &r alltsd myndigheten som avgor i
vilket format det ar lampligast att svara, men den enskildes dnskemal bor
tillmotesgas dar sa inte ar olampligt.

Om handlingar 1&mnas ut ska avgift i enlighet med taxa for kopia av allmén
handling tas ut. Detta géller oavsett om handlingarna lamnas ut i pappersform
eller digitalt. Taxan finns pa www.linkoping.se. Notera att det med hanvisning
till kommunallagens likstéllighetsprincip inte ar valfritt att tillampa taxan for
kopia av allman handling.

Om en handling eller t.0.m. en enda uppgift ur den inte lamnas ut pa grund av
sekretess ska den som begart ut handlingen informeras om ratten att fa ett
skriftligt 6verklagningsbart beslut. Vid den forsta kontakten kan alltsa ett
meddelande lamnas dar det framgar att handlingen inte lamnas ut pa grund av
sekretess och att personen har ratt att fa ett skriftligt 6verklagningsbart beslut.

| de fall en handling inte Idmnas ut kan en sadan text formuleras enligt
foljande:

Kommunen kommer inte att lamna ut begard handling med anledning av att
den omfattas av sekretess enligt OSL X kap, Y 8/ alternativt att handlingen som
begars ut inte finns/ alternativt att handlingen som begars ut inte bedéms vara
en allméan handling. Du har ratt att fa ett 6verklagningsbart beslut. Var véanlig
och aterkom om ett sadant 6nskas.

| de fall handlingen lamnas ut maskad kan en sadan text formuleras enligt
foljande:

Kommunen 6versander den begarda handlingen med vissa uppgifter maskade.
De maskade uppgifterna lamnas inte ut med anledning av att de omfattas av
sekretess enligt OSL X kap, Y 8. Du har rétt att fa ett 6verklagningsbart beslut.
Var vanlig och aterkom om ett sadant dnskas.

Aterkommer den som begért ut handlingen och vill ha ett sddant beslut kan det
endast fattas av de tjanstepersoner som har delegation pa det fran respektive
namnd. Det &r bara sadana 6verklagningsbara beslut som kan éverklagas till
domstol. Aven i de fall kommunen beslutar att inte lamna ut en handling i sin
helhet, eftersom vissa uppgifter maskas, ska den enskilde ges information om
mojligheten att fa ett Overklagningsbart beslut. Viktigt ar att myndigheten
hanvisar till lagrum i OSL eller annan lagstiftning om det rader sekretess pa
handlingen/del av handlingen.

En begédran om att [damna ut allmén handling behover inte registreras, om inte
begaran om utlamnande av allman handling avslas helt eller delvis. Da ska
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begéran och beslutet diarieféras som ett nytt, eget rende. | de fall en handling
lamnas ut med en eller flera uppgifter maskade ska den maskade handlingen
diarieforas sa att kommunen, vid en rattslig prévning eller en ny begéaran om
allmén handling, vet vilka uppgifter som maskades i den begérda handlingen.
Om inte detta gors kan det fa till foljd att kommunen omedvetet lamnar ut
sekretesshelagda uppgifter. Om handlingen innehaller information om en
persons sjukdom och kommunen vid en begéran maskar personens identitet
och den andra gangen handlingen begérs ut (kanske till och med av samma
person) maskar sjukdomen sa har kommunen sammantaget lamnat ut uppgifter
om att en viss person lider av en viss sjukdom. Denna uppgift omfattas normalt
av sekretess enligt OSL.

5.4.2 Tips

Om begaran avser en stérre mangd handlingar kan handlaggaren initialt sortera
utifran foljande kriterier:

« Privata meddelanden — inte allmén handling
« Internt arbetsmaterial — inte allman handling
« Allménna handlingar — dessa handlingar sekretessprovas!

5.4.3 Begaran om uppgift ur allmén handling

Om en enskild istéllet for att begéra ut en allmén handling begér ut en eller
flera uppgifter ur en allméan handling sa galler samma sekretessregler som
beskrivits ovan. Aven diarieforingen ska hanteras pa samma satt for begaran
om allmén handling.

Ett beslut att neka att lamna ut en eller flera uppgifter i en sddan begaran kan
dock inte dverklagas. Nagot 6verklagningsbart beslut ska saledes inte fattas.

5.4.4 Allméan handling med personuppagift

En allmin handling innehaller ofta personuppgifter. Aven om en allméan
handling innehaller personuppgifter sa ar det offentlighets- och sekretesslagen
och inte dataskyddsfoérordningen som avgér om en allman handling ska lamnas
ut eller inte. Dataskyddsférordningen kan daremot inverka pa hur en allméan
handling far lamnas ut. Det ar t.ex. i vissa fall inte tillatet att skicka den
begarda handlingen till personen via vanlig, okrypterad e-post. Ett sadant fall
kan t.ex. vara nar handlingen innehaller personuppgifter som omfattas av
sekretess eller nar det géller kénsliga personuppgifter.

Om det finns personuppgifter i handlingen som begérs ut kan det rada sekretess
for dessa, om det kan antas att uppgiften efter ett utlémnande kommer att
behandlas i strid med dataskyddslagstiftning (21 kap 7 8 OSL).

5.5 Begaran om registerutdrag enligt dataskyddsforordningen

En person har aven ratt att begdra ett registerutdrag enligt
dataskyddsforordningen hos en, flera eller alla av kommunens ndmnder. En
sadan begéaran ska inte blandas ihop med en begéaran om allméan handling enligt
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offentlighetsprincipen. En begédran om allman handling ska hanteras
skyndsamt, medan en begaran om registerutdrag som huvudregel ska besvaras
inom en manad.

Ett registerutdrag enligt dataskyddsforordningen innehaller information om
vilka personuppgifter om den enskilde som behandlas hos ndmnden. Den
enskilde har ratt att, utan kostnad, fa ett sadant registerutdrag avseende sig sjalv
eller underarigt barn som den ar vardnadshavare for.

16 (56)



Arendehandbok Offentlighet och sekretess

5.6 Flédesschema

Flodesschema for provning av begaran om allman handling. Fragan som ska
besvaras &r om det &r en allmén och offentlig handling som ska l&mnas ut och
fragorna ska besvaras i tur och ordning.

Ar det en handling?

Ar handlingen inkommen
till eller upprattad hos
myndigheten?

Férvaras den hos

myndigheten?

Det &r en allman handling.

Ar handlingen fri fran
sekretess?

Det finns ingen sadan handling. Informera om rétten
att fa ett dverklagningsbart beslut.

Det &r inte en allman handling (det kan vara
arbetsmaterial sdsom intern e-post,
minnesanteckningar for sin egen skull m.m.).
Informera om rétten att fa ett dverklagningsbart beslut.

Det ar inte en allméan handling. Informera om ratten att
fa ett dverklagningsbart beslut

Handlingen i sig eller uppgift i handlingen kan omfattas
av sekretess (se nasta figur angaende

sekretessprévning)

Handlingen ar offentlig

Handlingen ska lamnas ut
(vid kopia ska kommunens
taxa tillampas)

5.7 Sekretessprovning

Det finns manga bestammelser om sekretess i offentlighets- och sekretesslagen
(OSL) som reglerar olika omraden inom den kommunala verksamheten. Som
tjansteperson &r det viktigt att ha goda kunskaper om vilka bestdammelser som
géller i den egna verksamheten oavsett om det ar bestammelser riktade sarskilt
mot verksamheten eller som géller 6vergripande for all kommunal verksamhet.

En sekretessprovning innebar att myndigheten ska préva om uppgifter i
handlingen &r sekretessbelagd i enlighet med nagon bestammelse i OSL. Star
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det helt klart att den begéarda handlingen inte omfattas av sekretess behdver det
inte goras nagon sekretessprovning. | de fall handlingen innehaller eller kan
innehalla sekretessbelagd information maste det goras en sekretessprévning for
att avgora om handlingen eller del av handling ska l&mnas ut eller inte.

Vissa bestammelser i OSL tillampas oavsett i vilket sammanhang uppgiften
forekommer, t.ex. sekretess for medarbetares privata kontaktuppgifter. Andra
bestammelser tilldmpas enbart i viss verksamhet t.ex. utbildningsverksamhet,
halso- och sjukvard, socialtjanst och viss tillsynsverksamhet.

Om en del av allmén handling ska beldggas med sekretess sker det genom
maskning. Med maskning avses att uppgiften doljs pa ett oaterkalleligt sétt for
den som tar del av handlingen. Det ar t.ex. inte mgjligt att maska i ett word-
dokument genom att l&gga svart fargoverstrykning over ett ord, eftersom
overstrykningen kan tas bort. Istéllet kan en svart fargéverstrykning géras och
handlingen skrivas ut, och darefter skannas in sa att maskningen inte pa nagot
satt kan tas bort. Vid sadan maskning ska det tydligt anges vilket lagrum i OSL
som tillampats for respektive maskning.
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5.8 Uppgift som ska sekretessprovas
Handlingen i sig eller uppgift i handlingen kan omfattas av sekretess

Omfattas hela handlingen i Handlingen eller uppgift om
sig alternativt handlingens handlingens eventuella existens kan
existens av sekretess enligt inte lamnas ut, informera om ratten
OSL? att fa ett dverklagningsbart beslut

Innebar sekretessprévningen att
sekretess galler for uppgiften i
férhallande till den som begar ut
den?

Finns uppgift som &r
sekretessbelagd enligt
OSsL?

Handlingen kan lamnas ut Ja, det rader sadan sekretess

Finns samtycke eller annat
undantag?

Finns majlighet att [amna ut Kan uppgifterna Handlingen
handlingen med férbehall? maskas? kan lamnas ut

Utfér maskning
och ange
tillampligt

lagrum

Handlingen kan [dmnas ut Handlingen kan lamnas ut Handlingen kan inte

med f&rbehall, informera med maskade uppgifter, lamnas ut, informera om
om ratten att fa ett informera om ratten att fa ratten att fa ett

overklagningsbart beslut ett dverklagningsbart beslut overklagningsbart beslut

6 Rutin for uttamnande av allmanna handlingar

6.1 Inledning

Kommunfullméaktige har fattat beslut om en taxa som ska gélla lika for alla
som begar kopia pa allman handling oavsett om de far kopian i pappersform
eller digital form. Nagon mojlighet att avsta fran att ta betalt, utéver de
undantag som finns i taxan, finns inte. Avgift for kopior mm ska dérfor alltid
tas ut i enlighet med taxan.
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Kommunen &r inte skyldig att Iamna ut kopia av allmén handling annat n i
pappersform. | de fall som anges i instruktionen far dock kommunen lamna ut
en kopia av en allmén handling i annan form.

Aktuella avgifter framgar av taxan som finns www.linkoping.se.

6.2 Berdkning av taxan
Oavsett om kopian lamnas ut pa papper eller digitalt galler féljande.

Avgiften géaller per sida och inte per papper. Ett papper med dubbelsidig text
motsvarar alltsa tva sidor.

Utover de avgifter relaterade till sidantal som framgar av taxan, tillkommer
avgifter for porto da mottagaren onskar fa begard handling skickad till sig.

Om begard handling skickas med postforskott eller med rekommenderad post
(REK), tillkommer avgift for frakt.

6.3 Utlamnandet av handling som omfattas av sekretess

Begarda handlingars innehall paverkar hur de far lamnas ut. Handlingar som
innehaller information som omfattas av sekretess kan hamtas ut pa plats. |
sadana fall ska legitimation uppvisas fore utlamnandet. De kan aven skickas
med rekommenderad post, REK. Forsandelsen lamnas da bara ut till
mottagaren mot kvittens och uppvisande av legitimation.

6.4 Erlaggande av betalning
Det finns enligt taxan flera sétt att betala for de handlingar som begars ut.

| de fall den som begéar ut en handling vill vara anonym, ska handlingen kunna
hamtas ut mot kontant betalning pa av kommunen anvisad plats. Den som tar
emot betalningen far da inte efterfraga namn eller andra

identitetsuppgifter. Varje forvaltning ar skyldig att sjalv eller, efter
6verenskommelse, genom annan kommunal enhet kunna ta emot kontant
betalning. Den som vill vara anonym kan daremot inte anvanda nagot av
nedanstaende betalningsstt.

Den som begar ut en handling kan betala via Swish till det av kommunen
anvisade Swishkonto/-numret. Respektive forvaltning ska antingen ha ett
sérskilt Swishkonto/-nummer for betalning av kopia av allmén handling eller
istdllet uppmana den som ska betala att ange texten “allmén handling” i
meddelanderutan.

Den som begér ut en handling kan betala i efterhand genom att avgiften for
saval begarda handlingar som for porto eller REK faktureras till uppgiven
adress.

Kommunen kan i vissa fall lamna ut handlingarna mot postforskott. Avgift for
begérda handlingar ska inga i postforskottsavgiften. Detta alternativ kan valjas
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dels om den enskilde dnskar det, dels om kommunen har skal att anta att den
enskilde annars inte kommer att erldgga betalning.

| det fall en enskild frekvent har begért kopior av allménna handlingar men inte
betalat foreskriven avgift kan kommunen krédva att den enskilde betalar hela
eller del av foreskriven avgift i forskott.

7 Dataskyddsforordningen (GDPR)

Personuppgifter &r alla uppgifter som direkt eller indirekt kan knytas till en
levande person. Samtliga kommunens verksamheter hanterar personuppgifter
och dessa ska behandlas pa ett satt som 6verensstaimmer med reglerna i
dataskyddsforordningen. Dataskyddsférordningen &r en EU-forordning som
syftar till att skydda personuppgifter.

Dataskyddsforordningens bestammelser innebér bl.a. att respektive namnd i
kommunen enbart ska hantera och lagra personuppgifter nar det finns stod, det
vill sdga réttslig grund, for detta. Enligt dataskyddsférordningen &r vissa
personuppgifter kansliga personuppgifter. Det finns dven vissa personuppgifter
som betraktas som integritetskansliga personuppgifter. For sadana
personuppgifter finns sérskilda regler for hur dessa far hanteras.

Dataskyddsforordningens bestammelser innebér bl.a. att respektive namnd i
kommunen ska kunna l&mna ut information till en registrerad om vilka
personuppgifter som namnden hanterar om personen och den som personen &ar
vardnadshavare for. Respektive namnd &r ocksa skyldig att anméla
personuppgiftsincidenter till tillsynsmyndigheten. L&s mer om kommunens
skyldigheter avseende dataskydd pa lanken nedan.

Respektive ndmnd ar personuppgiftsansvarig for all behandling av person-
uppgifter inom namndens ansvarsomrade. Varje namnd har ett
dataskyddsombud som bistar med radgivning och utfor granskning av
efterlevnaden av dataskyddsforordningen. Kommunstyrelsen utser
dataskyddsombud for samtliga namnder. Dataskyddsombuden har en egen sida
pa Linweb, dar du kan lasa mer om dataskydd.

Lank till information om dataskyddsférordningen:
https://linweb.linkoping.se/var-kommun/juridik/dataskyddsforordningen/

8 Jav

Att kommunens anstallda har kdnnedom om och foljer de regler om jav som
finns i lagstiftningen ar mycket viktigt for saval rattssakerheten for den
enskilde, som fortroendet for kommunen.

Samma javsregler galler for anstallda och for fortroendevalda, forutom for

ledamoter i fullméktige. Om en fullméaktigeledamot &ven sitter i en ndmnd,
maste denne alltsa halla ordning pa vilka javsregler som galler vid vilket
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tillfalle. For fullméktiges ledamater galler farre grunder for jav. Detta beskrivs
inte nédrmare i drendehandboken eftersom den i huvudsak véander sig till dig
som anstalld.

Det finns regler om jav for fortroendevalda och anstallda i saval kommunallag
som forvaltningslag. Det &r i praktiken inte nagra stora skillnader mellan
javsreglerna i de tva lagarna. Forvaltningslagens javsregler tillampas i de fall
det ar frdga om myndighetsutévning, i ovrigt tillampas kommunallagens regler
om jav. En del anstallda kommer saledes att omfattas av bada regelverken
medan andra kommer omfattas av det ena eller andra regelverket. Bada aterges
darfor nedan.

En anstélld ar enligt kommunallagen javig, om

1. saken angar honom eller henne sjalv eller hans eller hennes make, sambo,
foralder, barn eller syskon eller ndgon annan narstaende eller om arendets
utgang kan vantas medfora synnerlig nytta eller skada for den anstéllde
sjalv eller nagon narstaende,

2. han eller hon eller nagon narstaende ar stallforetradare fér den som saken
angar eller for nagon som kan vanta synnerlig nytta eller skada av
arendets utgang,

3. éarendet ror tillsyn dver sadan kommunal verksamhet som han eller hon
sjalv ar knuten till,

4. han eller hon har fort talan som ombud eller mot ersattning bitratt nagon i
saken, eller

5. det i 6vrigt finns nagon sérskild omstandighet som ar agnad att rubba
fortroendet for hans eller hennes opartiskhet i drendet.

Enligt forvaltningslagen géller foljande regler om jéav:

Den som for en myndighets rakning tar del i handlaggningen pa ett sétt som
kan paverka myndighetens beslut i drendet ar javig, om

1. han eller hon eller nadgon nérstaende &r part i drendet eller annars kan
antas bli paverkad av beslutet i en inte ovasentlig utstrackning,

2. han eller hon eller nagon narstaende &r eller har varit stallforetradare
eller ombud for en part i arendet eller fér nagon annan som kan antas
bli paverkad av beslutet i en inte ovasentlig utstrackning,

3. han eller hon har medverkat i den slutliga handlaggningen av ett drende
hos en annan myndighet och till féljd av detta redan har tagit stallning
till fragor som myndigheten ska préva i egenskap av 6verordnad
instans, eller

4. det finns nagon annan sarskild omstandighet som gor att hans eller
hennes opartiskhet i drendet kan ifragasattas.

Enligt saval kommunallag som forvaltningslag géaller féljande vid jav:

En anstalld som &r javig i ett arende far inte delta eller narvara vid
handlaggningen av arendet. Den anstallde far dock vidta atgarder som inte
nagon annan kan utfora utan att handlaggningen avsevart forsenas. Det ar
viktigt att notera att den som kanner till en omstandighet som kan antas utgora
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jav mot honom eller henne sjalvmant och omedelbart uppger detta. Har det
uppkommit en fraga om jav mot en anstalld ska narmaste chef informeras och
vidta eventuella atgarder for att handlaggningen av arendet ska kunna fortsétta.

Noteras kan att i de fall en anstalld hos kommunen sitter i styrelsen for ett
kommunalt bolag géller sarskilda regler for jav som inte beskrivs i
arendehandboken.

9 Delegationsordning, delegationsbeslut och
verkstallighetsbeslut

9.1 Allmanna foérutsattningar

De juridiska forutsattningarna for en namnds mojlighet att delegera
beslutanderatt foljer av 6 kap 37-39 8 i kommunallagen som reglerar
delegering inom en ndmnd.

De flesta namnder har tagit beslut om en delegationsordning. |
delegationsordningen framgar till vem namnden har delegerat beslutanderatten
for vissa arenden. Det innebér att namnden gett en delegat i uppdrag att pa
namndens végnar fatta beslut i vissa &renden.

Syftet med delegering ar att de fortroendevalda ska kunna avlastas rutinarenden
och fa mer tid for 6vergripande fragor. Namnden kan nar som helst aterkalla
givna delegationer. Daremot kan delegationsbeslut aldrig 6verprévas av
namnden.

Med delegering avses alltsa att namnden 6verfor sjalvstandig beslutanderatt till
fortroendevalda eller medarbetare i kommunen, det vill sdga att ndmnden ger
nagon i uppdrag att fatta beslut pa namndens vagnar i vissa arenden.

Utover de beslut som kan fattas enligt namndens delegationsordning fattar
tjanstepersoner sa kallade verkstallighetsbeslut eller verkstéllighetsatgarder.
Verkstallighet betyder att atgarden &r en normal del av en tjanstepersons
uppdrag i kraft av dennes tjanstestallning och innebar tillampning/verkstallande
av tidigare beslut, lag, instruktion eller befattningsbeskrivning. For att beslut
ska kunna anses som verkstéllighet kravs att det finns politiskt faststallda mal
for verksamheten samt en politiskt faststalld ekonomisk ram.

Av kommunens reglemente framgar att det som inte ar beslut pa delegation ar
verkstallighet. Av detta foljer att kommunen inte har behov av
verkstallighetsordningar.

De vanligaste férekommande arendena samlas i ndmndens delegationsordning,
men namnden kan ocksa besluta om delegation i en viss fraga enligt sarskilt
beslut. En stor del av de beslut som fattas &r av typen verkstéllighet.
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och verkstallighetsbeslut

Beslut som dr fattade med stéd av ndmndens delegationsordning har samma
rattsliga verkan som om det skulle ha fattats av ndmnden. Rétten att fatta beslut
overfors helt till delegaten. Namnden kan inte éndra eller aterkalla ett beslut
som har fattats med stdd av delegation, dock kan ndmnden nar som helst
besluta om att aterkalla en delegats beslutanderétt.

| vissa fall kan det vara viktigt att kunna fatta snabba beslut. Det finns darfor en
paragraf i kommunallagen om delegering till ordféranden eller annan ledamot
vid bradskande fall, kommunallagen 6 kap. 39 §. De namnder som beslutat om
en egen delegationsordning har oftast lagt in denna mojlighet som en egen
punkt i delegationsordningen. 1 W3D3 finns en sérskild mall for
ordférandebeslut.

For samtliga beslut som fattas pa delegation galler att besluten ska folja
géllande lagar och Linkdpings kommuns beslutade styrdokument, samt
rymmas inom budgeterad ram for den verksamhet beslutet géller.

Kommunallagens regler om jav ska beaktas vid delegering. Reglerna aterfinns i
kommunallagen 6 kap. 28-32 §.

9.2 Avgréansning av delegats beslutanderatt

En delegats beslutanderétt ar begransad till det egna verksamhetsomradet och i
detta fall kan delegation aldrig omfatta nagot utanfér namndens verksamhet.
Enligt kommunallagen 6 kap 38 § far inte beslutsratten delegeras i foljande
slag av &renden:

- Arenden som rér verksamhetens mal, inriktning, omfattning och kvalitet

« Framstéllningar eller yttranden till kommunfullméktige liksom yttranden
med anledning av att beslut i styrelsen i dess helhet eller av
kommunfullméktige har 6verklagats

«  Arenden som ror myndighetsutovning mot enskilda, om de &r av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt

- Arenden som enligt lag eller annan forfattning inte far delegeras.

Delegat som pa grund av franvaro, jav eller av andra sarskilda skal inte anser
sig kunna fatta beslut i ett visst drende kan dverlamna drendet till annan delegat
eller till ndmnden for beslut. Vid vidaredelegation kan drendet i stallet
overlamnas till den som beslutat om vidaredelegation.

9.3 Vidaredelegation

En namnd far, enligt kommunallagen 7 kap. 6 §, besluta att en forvaltningschef
som erhallit delegation ges rétt att vidaredelegera beslutanderétten till en annan
medarbetare inom kommunen. Ett beslut som har fattats med stdd av
vidaredelegation ska anmalas till ndmnden. Vidaredelegation sker i ett led.
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9.4 Anmaélan av delegationsbeslut

Ett delegationsbeslut maste dokumenteras skriftligt. Av delegationsbesluten
ska det framga vem som har fattat beslutet (delegat), vad drendet galler
(nummer i delegationsordningen), datum samt diarienummer. Respektive
delegat ansvarar for att beslut som &r fattade med stod av delegation anmals till
namnden.

Delegationsheslut ska anmaélas pa forsta namndsammantradet efter tidpunkten
for beslutet. | protokollet anges att ndmnden tagit del av delegationsbeslut
inkomna under viss tidsperiod.

De beslut som utskott fattar pa delegation fran namnd anmaéls genom att
utskottsprotokollen fortecknas i némndens protokoll. Detta gors i samma lista
dar 6vriga delegationsbeslut fortecknas.

9.5 Ersattare for delegat

Dar det for en delegat utses en erséttare i handelse av franvaro ager denne
ersattare samma ratt att fatta delegationsbeslut som ordinarie delegat. Ett beslut
som har fattats av en ersattare ska anmalas till namnden pa samma sétt som for
en ordinarie delegat.

10 Beredning av arenden

10.1 Registreraett drende och relevanta dokument som tillhor
arendet

For att skriva fram ett &rende behdvs ett diarienummer. Om det inte redan finns

ett diarienummer kontaktas registrator for att fa ett sadant.

Alla allménna handlingar ska registreras i arendet varefter de kommer in eller
upprattas. Det gar att spara arbetsmaterial i form av tjansteskrivelser och
utredningar i drendet. Arbetsmaterial faststalls nar dokumenten ar fardigstéllda.
Om ett dokument aldrig 6vergar fran att vara arbetsmaterial till att vara ett
upprattat dokument eller om dokumentet saknar relevans for arendets forstaelse
ska tas dokumentet bort.

10.2 Gor en tidplan och utred arendet

Gor en tidplan och ta reda pa vid vilket sasmmantrade namnden ska behandla
arendet. Arendet maste normalt vara klart inom tre till fyra veckor fore
sammantrédet.

Kontakta namndsekreteraren for att fa reda pa vilka stoppdatum som géller for
forvaltningen. Dessa stoppdatum maste respekteras. Att arbeta med
framforhallning bidrar till att sakerstalla en hég kvalitet i arendeberedningen.
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Kontakt och samrad med andra forvaltningar, kollegor eller externa organ
maste ofta ske i ett remissforfarande. Tank pa att aven de behdver tid pa sig for
att kunna lamna underbyggda svar i arendet.

| kommunen tillampas den sa kallade ettans princip som innebér att en
handlaggare eller en namnd far huvudansvaret for beredningen av ett drende.
Den har da ansvar att samrada med dem som berérs av drendet, inom och
utanfor den egna organisationen och darefter skriva fram forslag till beslut.
Denna princip innebdr att kontoret kan lamna likalydande/samordnade
beslutsforslag till flera ndmnder som berdrs av ett &rende.

10.3 Beredning av arenden

Ett arende kan initieras pa olika satt; forslag, ansokan, remiss, motion,
Linkdpingsforslag, redovisning eller rapport. Om ett drende ska beslutas av den
ansvariga namnden kommer arendet beredas inom respektive forvaltning infor
beslut. En tjansteperson pa forvaltningen skriver fram ett arende — ett
beslutsunderlag.

10.4 Vad ar en tjansteskrivelse?

Beslutsunderlaget till naAmnden bestar av en tjansteskrivelse med eventuella
tillhorande bilagor. Bilagor kan exempelvis vara forslag till avtal, PM, kartor
rapporter, utredningar, regler och policys med mera.

Tjansteskrivelsen ar en skrivning fran en tjansteperson pa forvaltningen som
utgor underlag for politiska beslut. En tjansteskrivelse innehaller bland annat
ett forslag till beslut fran forvaltningen till
namnd/kommunstyrelse/kommunfullmaktige. Tjansteskrivelsen ska vara
allsidigt belyst for att leva upp till regeringsformens krav pa objektivitet och
saklighet.

Tank pa féljande nar en tjansteskrivelse ska skrivas:

«  Skriv objektivt och sakligt.

«  Skriv klart och enkelt. Utga fran Linkopings kommuns skrivhandbok.

« Tank pa lasaren — begransa och koncentrera informationen. Ta stéllning till
vilken information som &r relevant att ha med i varje unik tjansteskrivelse.

« Undvik om mojligt att skriva personnamn pa privatpersoner i
tjansteskrivelsen.

«  Folj de anvisningar som framgar av mallen for tjansteskrivelsen och ta
hjalp av dess stodtexter.

«  Korrekturlés tjansteskrivelsen och anvand rattstavningsprogrammet i Word.

- Ar arendet ett politiskt styrdokument f6lj Struktur for politiska
styrdokument som finns i Linkdpings kommun med tillhérande rutin och
instruktion. Dokumentet hittas pa linkoping.se.

« Meddela din ndmndsekreterare att drendet &ar klart for vidare hantering.
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« Tjansteskrivelsen med eventuella tillhérande bilagor ska granskas av
berérda tjanstepersoner och slutligen godkannas av kontors-, avdelnings-
eller forvaltningschefen beroende pa intern arbetsordning.

10.5 Tjansteskrivelser — mallar i W3D3

Linkdpings kommuns &rendeberedning hanteras via dokument- och
arendehanteringssystemet W3D3.

Mallar for tjansteskrivelser finns i W3D3. Huvudregeln r att de ska anvandas
nér tjansteskrivelsen skrivs fram.

Det finns en mall da arendet ska direkt till en namnd. Ska ett arende vidare fran
en ndmnd till kommunstyrelsen och eventuellt kommunfullmaktige anvénds en
sarskild mall fér denna beslutsgang. Om arendet avser myndighetsutdvning
anvéands den mall som finns med beslutsmotivering. Mallarna ska anvéndas for
att fa enhetliga beslutsunderlag oavsett vilken forvaltning som har skrivit fram
dem.

10.6 Den kommunala arendeberedningsprocessen
Film om den kommunala drendeberedningsprocessen

Film om ndmndernas arendeberedning

Pa forvaltningarna finns granskningsprocesser som har till syfte att
kvalitetssakra de beslutsunderlag som ska behandlas av politiska organ.
Arendeberedningsprocessen ser olika ut pé varje forvaltning dé varje namnd
har sina egna beredningsorgan. Fraga din namndsekreterare vid osékerhet om
handhavandet kring att skriva fram ett drende till ndmnd, eller vilken
arendeberedningsprocess som galler.

10.6.1 Grona floden

En sak som &r lik i alla &rendeberedningsprocesser, oavsett forvaltning, &r de
arenden som ska behandlas i ndmnd innan avgérande i kommunstyrelsen och
eventuellt kommunfullmaktige. Denna process kallas for Grona floden. Denna
process innebér att nar beslutsunderlaget fran namndens forvaltning ar godkant
av berord chef skickas handlingarna in till Kommunkansliet pa
Kommunledningsforvaltningen. Kommunkansliet och delar av
kommundirektorens stab granskar sedan &rendet for att det slutligen ska
godkannas av kommundirektéren. Ndmnden behandlar &rendet och sedan
skickas det vidare for behandling i kommunstyrelsen och eventuellt
kommunfullmaktige. Ett exempel pa ett Grona floden-arende ar motionssvar.
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Arendehandbok

Forvaltningens
beredning av arendet

Kontakt med
namndsekreterare

Grona floden

Tillbaka till
férvaltningen

Granskning av delar
av KD Stab

Granskning av
Kommunkansliet

Beredning av arenden

Politisk ndmnd

KS och ev. KF

10.6.2 Gula floden

Inom Kommunledningsférvaltningen finns en granskningsprocess av de
beslutsunderlag som ska behandlas av kommunstyrelsen och eventuellt
kommunfullméktige. Denna process kallas for Gula floden. Framforallt ar det
handlaggare pa Kommunledningsférvaltningen som omfattas av denna
arendeberedningsprocess men det finns dven vissa arenden som gar direkt fran
andra forvaltningar, utan att passera deras fackndmnd, till kommunstyrelsen
och da anvands gula floden.

Forvaltningens

beredning av arendet KS och ev. KF

Granskning av delar
av KD Stab

Kontakt med
Kommunkansliet

Granskning av

Kommunkansliet Gula floden
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10.7 Handlingar till politiska sammantréaden

I Linkdpings kommun distribueras handlingarna till fortroendevalda via appen
Meetings Plus. Det a&r n&mndsekreteraren som ansvarar for att kallelser,
foredragningslistor, sammantradeshandlingar och protokoll publiceras i
Meetings Plus och pa kommunens webbplats. Medarbetare och allmanheten
héanvisas till kommunens webbplats, sammantraden.linkoping.se, for att ta del
av sammantradeshandlingar, kallelser och protokoll.

Varje handlaggare ansvarar for sina drenden och att dokumenten ar sekretess-
och/eller GDPR-markerade nar de innehaller sadana uppgifter.

11 Svaraparemisser och lamna yttranden

Det ar i regel kommunstyrelsen som lamnar yttranden. | dessa fall skickar
kommunstyrelsens diarium en remiss till berérd ndmnd for yttrande och
kommunstyrelsen forvéntar sig ett yttrandeforslag inom den tid som anges i
remissen.

| vissa fall kan ndmnden sjalv 1amna yttranden. | de fallen skickar
kommunstyrelsens diarium en remiss for handlaggning, vilket innebér att
kommunstyrelsen inte forvantar sig fa tillbaka arendet och remissinstansen far
sjalv avgora hur arendet ska hanteras och lamna ett yttrande nar sa ska ske.

Det ar kommundirektorens arendeberedning som avgor vilken ndmnd som ska
yttra sig och om remissen skickas for yttrande eller handlaggning. Linkdpings
kommuns reglemente ger en god vagledning, men om inte det racker ska
forvaltningarna fora en dialog infor remitteringen.

Huvudregeln ar att kommunen yttrar sig endast en gang till det externa organet.
Det finns dock undantag som exempelvis nar lansstyrelsen vill att bade bygg-
och miljonamnden och kommunstyrelsen yttrar sig.

Av det féljebrev som kommer med remissen fran Kommunkansliet framgar om
remissen skickas for yttrande eller handlaggning.

11.1 Remiss for yttrande

Om det beddms att flera ndmnder ska yttra sig gemensamt utser
kommundirektdrens arendeberedning en ndmnd som huvudansvarig, det vi
kallar “ettans princip”. Den utpekade namnden har da ansvar att samrada med
de ndmnder som berors av drendet och darefter skriva ett forslag till yttrande.
Forslaget till yttrande ska beslutas av de ndmnder som &r utsedda att yttra sig.

Nar namnden har fatt en remiss for yttrande, dar yttrande ska lamnas av
kommunstyrelsen, ser Kommunkansliet till att yttrandet skickas till berdrd
myndighet.
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11.2 Remiss for handlaggning

Nar namnden har fatt en remiss for handlaggning star ordféranden som
avsandare for Linkopings kommun efter ndmndens behandling. Namndens
registrator ser till att yttrandet skickas till berérd myndighet enligt
remissinstansens anvisningar.

11.3 Att skriva forslag till yttranden

«  Skriv en tjansteskrivelse och ett separat yttrande. Anvand mall for
tjnsteskrivelse och en sarskild mall for yttrande som finns i W3D3.

« Inled ett omfattande yttrande med en kort sammanfattning, géarna i
punktform. Aterge inte remissens forslag i onddan i yttrandet.

«  Skriv en kort sammanfattning av yttrandet och kommunens
stéllningstagande i tjansteskrivelsen.

Vid remiss for yttrande lyder beslutsatsen i tjansteskrivelsen som foljer:

Forslag till x-ndmnden beslut
1. X-forvaltningens forslag till beslut tillstyrks.

Forslag till kommunstyrelsens beslut
1. Yttrande Iamnas enligt X-forvaltningens forslag till beslut.

Vid remiss for handlaggning lyder beslutsatsen i tjansteskrivelsen som foljer:

X- namnden beslutar
1. Yttrande lamnas enligt X-forvaltningens forslag

12 Svara pa motioner, motionsprocessen

Ledamoter i kommunfullmaktige har enligt kommunallagen ratt att vacka
arenden. Dessa drenden kallas motioner. En motion ska vara skriftlig och vécks
genom att den lamnas in till Kommunledningsforvaltningen. Hanteringen av
motioner beskrivs nedan.

12.1 Motionsprocessen

Né&r en motion inkommer till Kommunledningsforvaltningen diariefors den i
kommunstyrelsens diarium. Dérefter avgors om motionen ska bli féremal for
ett politiskt samrad. Med det menas att samrad sker med en politisk sekreterare
vid framtagning av tjansteskrivelsen.

Motionen anméls sedan i kommunfullmaktige som remitterar motionen till
kommunstyrelsen for beredning.

Utsedd handl&ggare for motionen skriver darefter en tjansteskrivelse med
forvaltningens forslag till svar.
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For motioner med politiskt samrad sker alltsa samrad med en, for just den
motionen, utsedd ansvarig politisk sekreterare kring inriktningen pa svaret.

Dérefter hanteras motionssvaret sa har:

« Tjansteskrivelsen med tillhérande underlag granskas i grona eller gula
floden och godkanns av kommundirektéren innan namnden behandlar
arendet.

« Na&mnden behandlar &rendet och forvaltningens forslag.

« N&mndsekreteraren ansvarar for att beslutet skickas till kommunstyrelsen.

«  Kommunstyrelsen behandlar arendet.

«  Kommunfullméktige &r sista beslutande instans och déarmed den som
bifaller, avslar eller besvarar motionen.

Processen for motionssvar framgar i detalj i bilden nedan.

Tjansteperson
ansvarar for

tjdnsteskrivelse

Registrator KLF .och motionssvar,
skickar till

utsedd némnd

f6r beredning

Motion inkommer
- Diarieférs Polifiskt samrad Samrad Fermuleras
- Laggs till mote, KF politisk under "Samrad" i

1 Registrator i i
Liiggs til méte, KD AB ski St sekreterare tjansteskrivelsen

(nastkommande efter KF) tjansteperson
KLF fér
handlaggning Tjénsteperson
ansvarar for
tjdnsteskrivelse Ealizn
KD AB utser och motionssvar
namnd/tjansteperson pa

Samordnande politisk
sekreterare stammer av
politiskt samrad med
kommunalrad

Meddelar registrator
- politiskt samrad ja/nej
- Om ja — &ven utsedd Motionen anméls pa KF
ansvarig politisk
sekreterare Registrator KLF
skickar till utsedd
némnd fér
Tjanstepersons- beredning
e Registrator skickar
[ r——
KLF for
handlaggning

Tiansteperson
ansvarar for

tiansteskrivalse

och motionssvar

Tjansteperson
ansvarar fér
tjansteskrivelse
och motionssvar

Gula floden

12.1.1 Tidsplanering av motionssvar

Enligt kommunallagen bér motioner behandlas sa att kommunfullméktige kan
fatta beslut inom ett ar fran att motionen vacktes. Inom kommunen ar
ambitionen dock att beslut kan fattas inom sex manader. Utifran denna
ambition gors en tidsplanering for ndr en motion ska besvaras i
kommunfullmaktige. Tidsplaneringen bygger pa att motionssvar behandlas pa
de sammantraden da kommunfullméktige inte har andra mer omfattande
beslutsarenden, till exempel budgeten. Detta innebar att nar en motion skickas
till handlaggaren sa ska det aven framga i meddelandet nar
kommunfullméktige och kommunstyrelsen avser behandla motionssvaret.

12.1.2 Redovisning av obesvarade motioner

Tva ganger varje ar, per februari och per augusti, ska en forteckning 6ver
motioner som &r aldre an ett ar och inte ar slutbehandlade redovisas i
kommunfullmaktige. Kommunkansliet, i samverkan med ndmndsekreterarna,
ansvarar for att redovisning gors.
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12.2 Svara pa motion

Svar pa motioner ska utformas som andra tjansteskrivelser med beslutsforslag
till ndmnd, kommunstyrelsen och slutligen kommunfullmaktige.

Det ska framga av tjansteskrivelsen om forvaltningen foreslar att
kommunfullmaktige ska bifalla, avsla eller besvara motionen. En namnd kan
inte bifalla, avsla eller besvara en motion, det ar bara kommunfullméktige som
kan besluta det.

12.2.1 Bifalla, besvara eller avsla en motion?

Om motionéaren foreslar att nagot ska utredas, foresla bara bifall eller avslag pa
forslaget till utredning. Utred inte innan kommunfullméktige har bifallit
motionen och l&mnat ett utredningsuppdrag till némnden.

Bifalla

| de fall en motion foreslas bifallas ska en beslutsats om uppdrag att verkstalla
motionens forslag finnas med. Skriv dessutom en beslutsats om hur
motionsvaret ska foljas upp. Sa har:

Forslag till barn- och ungdomsndmndens beslut
1. Utbildnings- och arbetsmarknadsférvaltningens forslag tillstyrks.
Forslag till kommunstyrelsens beslut

1. Utbildnings- och arbetsmarknadsforvaltningens forslag tillstyrks.

Forslag till kommunfullmaktiges beslut

1. Motionen bifalls.

2. Barn- och ungdomsnamnden far i uppdrag att...

3. Uppfoljning ska ske till barn- och ungdomsnamnden senast aaaa-mm-dd.
eller Uppfdljning ska ske i samband med...

Besvara

Undvik att slentrianmassigt foresla motioner som besvarade. ”Besvarad” bor i
huvudsak anvédndas om motionarens forslag redan ar genomfort. Detsamma
géller om forslaget &r under utredning eller om ndmnden instdmmer i forslagets
intention men forslaget inte kan bifallas och verkstallas i sin helhet. Undvik
alltid att foresla att en motion besvaras med hanvisning till kontorets yttrande.
Skriv istallet ut motiveringen till varfor motionen foreslas besvaras i beslutet.
Till exempel:

Forslag till samhéllsbyggnadsnamndens beslut
1. Milj6- och samhéllsbyggnadsforvaltningens forslag tillstyrks.
Forslag till kommunstyrelsens beslut

1. Milj6- och samhéllsbyggnadsforvaltningens forslag tillstyrks.
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Forslag till kommunfullméktiges beslut

1. Motionen besvaras med hénvisning till...

Avsla
Detsamma géller nar en motion foreslas avslas. Skriv ut motiveringen till
avslaget i beslutet. Till exempel:

Farslag till kultur- och fritidsnamndens beslut

1. Kultur- och fritidsférvaltningens forslag tillstyrks.
Forslag till kommunstyrelsens beslut

1. Kultur- och fritidsférvaltningens forslag tillstyrks.
Forslag till kommunfullméktiges beslut

1. Motionen avslas med hanvisning till att...

Om en motion innehaller forslag i flera delar kan vissa forslag bifallas och
vissa forslag avslas. Da skrivs flera beslutssatser. Till exempel:

Forslag till aldrendamndens beslut

1. Social- och omsorgsforvaltningens forslag tillstyrks.

Forslag till kommunstyrelsens beslut

1. Social- och omsorgsforvaltningens forslag tillstyrks.

Forslag till kommunfullmaktiges beslut

1. Motionen bifalls géllande...
1. Motionen avslas gillande... med hinvisning till...

12.2.2 Politiskt samrad

Om en motion ska ha ett politiskt samrad i samband med framtagningen av
tjansteskrivelsen, sa sker det med den politiska sekreterare som &r utpekad som
ansvarig for motionen. Vem det ar framgar av det meddelande fran W3D3 som
skickas i samband med att &rendet tilldelas n&mnden.

Medfor samradet med den politiska sekreteraren att motionssvaret far en sadan
politisk inriktning att handldggaren upplever att det strider mot handldggarens
professionella uppfattning kan handlaggaren valja att ta bort sitt namn fran
tjansteskrivelsen.

Vid fragor kring motionsprocessen eller fragor kring utformningen av
tjansteskrivelsen kontaktas namndsekreteraren.
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13 Svara pa Linkdpingsforslag

Ett Linkdpingsforslag ar ett forslag fran allmanheten till kommunen som visas
pa webbplatsen, linkoping.se, dar det sedan kan stodjas och kommenteras av
andra personer. Alla har mojlighet att lamna ett Link&pingsforslag liksom att
rosta och ldamna kommentarer. Linkopingsforslaget ar ett dialogverktyg som
bygger pa principerna for e-forslag.

Linkopingsforslag som efter 60 dagar fatt 100 roster eller fler 6verlamnas till
ansvarig forvaltning eller namnd for handlaggning och stallningstagande.
Forslag som fatt farre an 100 roster lamnas utan atgard, men de
fortroendevalda har moéjlighet att aven fora dessa vidare i processen.

13.1 Sahandlaggs Linkopingsforslag

Nér ett Linkdpingsforslag lamnats dver till ansvarig forvaltning &r det upp till
varje namnds presidium att bestdmma hur forslaget ska handldaggas och om det
ar en tjansteperson eller namnden som ska ta stéllning till eller besluta om
forslaget.

13.1.1 Besvarande av tjansteperson

Om ett Linkopingsforslag ar av den karaktéren att en tjansteperson ska ta
stallning till forslaget finns en mall i W3D3 Linkdpingsforslag som besvaras
av tjansteman” som handlaggaren ska anvanda dar det ska framga om forslaget
fatt bifall, avslag eller har noterats samt en motivering till detta.

13.1.2 Beslut av ndmnd

Om ett Linkopingsforslag &r av den karaktéren att det ska beslutas av ndmnd
ska en tjansteskrivelse tas fram med forslag om att bifalla, avsla eller notera
forslaget. Anvéand den ordinarie mallen Tjansteskrivelse till namnd” eller
’Tjansteskrivelse till KS” i W3D3. Beslutet behdver inte skickas till
forslagsstéllaren och inte heller till kommunfullméktige for k&nnedom.

Bifall

| de fall ett Linkdpingsforslag beslutas av namnd och det foreslas bifallas ska
en beslutssats om uppdrag att verkstalla forslaget finnas med. Skriv dessutom
en beslutssats om hur verkstélligheten ska foljas upp. Exempelvis sa har:

Forslag till kultur- och fritidsndmndens beslut

1. Linkopingsforslaget bifalls.

2. Kultur- och fritidsforvaltningen fér i uppdrag att...

3. Uppfoljning ska ske till kultur och fritidsnamnden senast 4daa-mm-dd.
eller Uppfdljning ska ske i samband med...

Avslag
Om forslaget till beslut ar att avsla Linkdpingsforslaget skriv enligt foljande:

Forslag till kultur- och fritidsndmndens beslut
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1. Linkdpingsforslaget avslds med hianvisning till...

Noteras
Om forslaget till beslut &r att notera Linkopingsforslaget sa 6vervag om det
verkligen & ndmnden som ska lamna svaret.

I sddant fall skriv forslagsvis enligt nedan. Observera att noteras” 1 huvudsak
bor anvandas om forslaget redan ar genomfort, ar under utredning eller om
ndmnden instimmer med forslagsstéllarens intention men inte kan bifalla och
verkstalla forslaget i sin helhet.

Undvik sarskilt att notera Linkdpingsforslag med hanvisning till forvaltningens
yttrande. Skriv istallet ut anledningen till varfor forslaget foreslas noteras i
sjalva beslutet, aven om det kan kannas langt. Tank pa att beslutet ska vara
begripligt for alla!

Farslag till kultur- och fritidsndmndens beslut

1. Linkopingsforslaget noteras med hanvisning till att forslaget redan ar
genomfort.

13.2 Forvaltningens kontaktperson

Varje forvaltning ska ha en utsedd kontaktperson som bland annat ska se till att
kommunstyrelsens diarium far information om:

« Vad som hénder med ett 6verlamnat Linkdpingsforslag, till exempel att
handlaggare ar utsedd, eller att det blivit anmalt till kontorsberedning eller
till presidium och sa vidare.

« Vilket det slutgiltiga stallningstagandet eller beslutet blev. Detta ska vara
lattlast, bestd av max 1000 tecken med blanksteg och utformat sa att
kommunstyrelsens diarium kan publicera det ihop med forslaget pa
webbsidan. Det ska ocksa framga om forslaget blivit bifallet, avslaget eller
noterat.

14  Politiska styrdokument

Politiska styrdokument &r verktyg for att forverkliga politiska inriktningar, mal
och beslut. Styrdokument &r en del av Linkdpings kommuns styr- och
ledningssystem. Den struktur och definition for och av styrdokument som
redovisas i detta dokument, Struktur for politiska styrdokument i Linkdpings
kommun, syftar till att tydliggtra styrdokumentens roll i kommunens
styrprocesser.

Strukturen syftar dven till att sakerstélla att kommunen inte har fler styrande
dokument an vad som behovs for en andamalsenlig styrning. Ut6ver de
styrande dokument som kommunen faststéller kan kommunens olika politiska
organ och verksamheter dven stalla sig bakom eller pa andra satt forhalla sig
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till regionala, nationella och internationella beslut, styrdokument,
overenskommelser och olika samverkansdokument.

Strukturen innehaller en definition av politiska styrdokument och
dokumenttyper samt information om hur hantering av styrdokument ska ske.
Till strukturen hor aven Rutin for framtagande av politiska styrdokument som
vander sig till tjanstepersoner och dokumentégare vid den praktiska
utformningen av politiska styrdokument.

Med politiska styrdokument avses dokument som dr styrande i den kommunala
verksamheten och beslutade av kommunfullméktige, kommunstyrelse eller
ansvarig namnd.

Styrdokument ar det 6vergripande samlingsbegreppet foér dokument som
beskriver vad som ska styra kommunens verksamhet. For att styrdokumenten
ska fungera som styrinstrument och medverka till en god uppféljning ar det
viktigt att de &r tydligt formulerade.

Styrdokument som beslutats pa tjanstepersonsniva av mer verkstallande
karaktar &r inte styrdokument i den mening som avses i denna struktur.
Végledning for denna typ av dokument finns i Instruktion for
tillampningsanvisningar och kommundirektdrens beslut.

14.1 Dokumenttyper

I Linkodpings kommun finns ett flertal olika typer av styrdokument. Struktur for
politiska styrdokument i Linkdpings kommun omfattar dokumenttyperna enligt
bilden nedan. Undantag fran angivna beslutsnivaer kan endast ske pa grund av
tvingande lagstiftning eller motsvarande.

PLANERANDE =~ NORMERANDE

Kommunfullméktige Program Policy

| | Reger

DEmOCunEIL S e Handlingsplan  Riktlinje

kommunstyrelse

Kommundirektor

Tillampningsanvisningar
[férvaltningsdirektor pning 9

14.2 Styrdokumentens férhallande till varandra

Kommunfullmaktiges budget ar det éverordnade och dvergripande styrande
dokumentet for Linkdpings kommuns ndmnder och styrelser. | budgeten
faststalls hur kommunens samlade resurser ska prioriteras samt fordelas mellan
namnder och verksamheter. | kommunens budget anges vilka politiska
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styrdokument som ndmnder och kommunstyrelse sérskilt ska prioritera under
budgetaret.

Generellt galler att styrdokument ska beslutas av kommunfullméktige om de ar
av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt. Namnder far inte ta
beslut om egna dokument om sadana redan reglerats av kommunfullméktige
eller kommunstyrelse.

Da kommunfullméktige antar policy eller program kan uppdrag ges at berord
namnd eller kommunstyrelsen att konkretisera styrdokumentets viljeinriktning
eller malsattning genom framtagande av handlingsplan eller riktlinje. Det
styrdokument som namnden eller kommunstyrelsen da utarbetar och beslutar
om far en direkt koppling till det styrdokument som antagits av fullmaktige. |
sadant fall ska namndens eller kommunstyrelsens styrdokument bli
kommungemensamt och galla for samtliga namnder. Da namnder alaggs arbeta
med atgarder som far ekonomiska konsekvenser ska det finnas en tydlig
koppling till budgeten. Da bolag alaggs arbeta med liknande mal och atgarder
ska det framga av &gardirektiven.

14.3 Dokumentansvar

Varje styrdokument ska ha en dokumentansvarig tjansteperson — direktor,
forvaltningschef eller motsvarande. Den dokumentansvarige ansvarar for att
styrdokumentet aktualitetsprovas, foljs upp I6pande och vid behov revideras
eller upphavs.

14.4 Aktualitetsprévning och revidering

Vid aktualitetsprovning ska behovet av styrdokument 6vervégas och om
dokumentet har ett aktuellt innehall.

Kommunfullméktige, kommunstyrelse och ansvarig namnd ska
aktualitetsprova sina respektive styrdokument. Darigenom sakerstalls att
styrdokument revideras eller upphévs vid behov. Aktualitetsprovningen ska ske
minst en gang per mandatperiod.

Vid revidering av politiskt styrdokument géller foljande:

Revidering av administrativ eller redaktionell art

Dokumentansvarig har ratt att besluta om administrativa och redaktionella
revideringar av ett styrdokument. Har avses exempelvis revidering utifran
forandrad lagstiftning eller foérandrad intern organisation i kommunen.

Revidering av politisk eller ekonomisk art
Revideringar av politisk eller ekonomisk art kraver ett politiskt beslut.

145 Mallar

Mall for styrdokument ska anvandas vid framtagande av nya styrdokument for
att sakerstalla att struktur och innehall anpassas till kommunens styrsystem.
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Aktuella mallar for styrdokument finns i kommunens dokument- och
arendehanteringssystem W3D3.

14.6 Tillampningsanvisning

Som namndes ovan finns dven styrdokument som beslutats pa
tjanstepersonsniva. Dessa ar av mer verkstallande karaktar och raknas inte som
styrdokument i den mening som avses i denna struktur. VVdgledning for denna
typ av dokument finns i Instruktion for tillampningsanvisningar och
kommundirektorens beslut.

Kortfattat star foljande i instruktionen: De politiska styrdokumenten, policyer
och riktlinjer, kan utifran verksamhetens behov och férutsattningar behéva
fortydligas med hjalp av tillampningsanvisningar. Tillampningsanvisningarna
beskriver detaljerat hur medarbetare ska genomfora en arbetsuppgift.

Det finns tva typer av tillampningsanvisningar: kommundvergripande
tillampningsanvisning och forvaltningsovergripande tillampningsanvisning.
Nagra andra tillampningsanvisningar ska inte forekomma inom kommunen.

Kommundvergripande tillampningsanvisning kan enbart beslutas av
kommundirektdren och blir gallande for samtliga forvaltningar i Linkdpings
kommun.

De kommundvergripande tillampningsanvisningarna ar de som ar kopplade till
politiska styrdokument som &r beslutade av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen att gélla for samtliga ndmnder och férvaltningar i Linkdpings
kommun.

Forvaltningsdvergripande tillampningsanvisning beslutas av
forvaltningschef och blir gallande for berord forvaltning. Kommundirektoren
ar forvaltningschef for Kommunledningsforvaltningen och kan darmed besluta
om forvaltningsévergripande tillampningsanvisningar som ska gélla enbart for
Kommunledningsforvaltningen.

De forvaltningsovergripande tillampningsanvisningarna ar de som &r kopplade
till politiska styrdokument som enbart ar beslutade av ndmnder i Linkdpings
kommun.

Aktuella mallar for tillampningsanvisningar finns i kommunens dokument- och
arendehanteringssystem W3D3.

14.7 Kommundirektorens beslut

Utover tillampningsanvisningar till politiska styrdokument finns aven
kommundirektorens beslut. Kommundirektorens beslut utgar fran
ansvarsomraden som regleras i Linkopings kommuns reglemente,
kommunstyrelsens delegationsordning och instruktion fér kommundirektoren.
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15 Beslutsprocesser for kommunovergripande
handlingsplaner/riktlinjer

15.1 Kommunovergripande handlingsplan/riktlinje utifran antaget
program/policy

Enligt av kommunfullméaktige antagen struktur for politiska styrdokument sa

ska handlingsplaner/riktlinje konkretisera ett kommunalt program/policy

genom att tydligt definiera aktiviteter och atgarder.

1 Kommunfullmaktige antar program och ger ndmnd i uppdrag att bereda
handlingsplan/riktlinje.

2 Beslutet skickas till berord ndmnd med information om hur beredningen
infor beslut i kommunstyrelsens ska ske, samt tidsangivelse nér det ska
vara Klart.

3 Namndens forvaltning (1:an) bereder och samrader forvaltningsover-
gripande.

4 Tjansteperson pa berord forvaltning haller ssmman detta arbete. Forslag till
berérda ndmnder tas fram i en gemensam tjansteskrivelse.

5 Berdrda ndmnder bereder beslut till kommunstyrelsen i respektive namnd.

6 Tjansteperson pa kommunlednings-forvaltningen “kappar” vid behov om
infor beslut i kommunstyrelsen.

7 Kommunstyelsen faststéller den kommundvergripande
handlingsplan/riktlinje.

8 Beslutet skickas till berdrda n&mnder.

15.2 Kommunovergripande handlingsplan/riktlinje utifran
regionalt/nationellt/internationellt styrdokument

En handlingsplan/riktlinje kan ocksa vara kopplad till ett regionalt, nationellt

eller internationellt mal, program eller dylikt som kommunen stéllt sig bakom.

1 Ansvarig ndmnd stéller sig bakom regionalt/nationellt/internationellt
styrdokument.

2 Skickas till berérda ndmnder med information om hur beredningen infor
beslut i kommunstyrelsen ska ske, samt tidsangivelse nar det ska vara klart.

3 Namndens forvaltning (1:an) bereder och samrader forvaltningsover-
gripande.

4  Tjansteperson pa berord forvaltning haller samman detta arbete. Forslag till
berdrda ndmnder tas fram i en gemensam tjansteskrivelse.

5 Bertrda namnder bereder beslut till kommunstyrelsen i respektive namnd

6 Tjansteperson pa kommunledningsforvaltningen “kappar” vid behov om
infor beslut i kommunstyrelsen.

7 Kommunstyrelsen antar den kommundvergripande handlingsplanen/
riktlinjen.

8 Beslutet skickas till berdrda n&mnder.
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15.3 Kommunovergripande handlingsplan/riktlinje utan antaget
program/policy eller externt styrdokument

Denna process géller endast i undantagsfall. Det normala &r att en

handlingsplan tas fram utifran de tva alternativen ovan.

1 Ansvarig ndmnd/forvaltning initierar behovet av en kommundgvergripande
handlingsplan/riktlinje.

2 Tjansteskrivelse till KS-KF skrivs fram dar kommunfullméktige ger
kommunstyrelsen i uppdrag att ta fram en kommundévergripande
handlingsplan/riktlinje.

3 Ansvarig forvaltning bereder och samrader forvaltningsévergripande

4 Tjénsteskrivelse och handlingsplan skrivs fram till kommunstyrelsen som
fattar beslut om att remiss ska skickas till berérda namnder.

5 Berdrda ndmnder yttrar sig via remiss.

6 Ansvarig forvaltning beaktar inkomna yttranden.

7 Kommunstyrelsen antar den kommundvergripande handlingsplanen/
riktlinjen:

8 Beslutet skickas till berdrda n&mnder.

15.4 Kommunovergripande handlingsplan/riktlinje utan antaget
program/policy eller externt styrdokument

Denna process géller ocksa endast i undantagsfall och da under forutsattning
att kommunstyrelsen med stod av bestammelser i Linkdpings kommuns
reglemente har rétt att kommundvergripande leda arbetet inom ett visst
omrade.

1 Kommunstyrelsen eller Kommunledningsférvaltningen initierar behovet av
en kommundvergripande handlingsplan/riktlinje.

2 Kommunledningsforvaltningen bereder och samrader
forvaltningsovergripande.

3 Kommunstyrelsen antar den kommundvergripande handlingsplanen/
riktlinjen:

4 Beslutet skickas till berérda ndmnder.

16  Uppfoljning och utvardering

Ett politiskt beslut innebar ofta att nagon form av atgard ska utforas. Tydliga
och valdisponerade beslutsunderlag &r en forutsattning for att beslut ska kunna
fattas, genomfdras, féljas upp och granskas i kommunen.

Mallen for tjansteskrivelse innehaller rubriken Uppf6ljning och Utvéardering.
Vid uppféljning kontrolleras att beslutet ar verkstéllt. En utvérdering ar en
granskning av beslutets konsekvenser.

Att ett beslut ska foljas upp eller utvarderas framgar med fordel redan i
beslutssatser. Ange tidpunkt for beraknad aterrapportering och i vilken form
aterrapporteringen ska ske. Detta for att i storre utstrackning sékerstalla

40 (56)



Arendehandbok Arkivering och avslut av arenden

verkstalligheten och korta handlaggningstiderna. Det blir da enklare att bevaka
och se till att uppféljningen eller utvarderingen genomfors inom angiven tid.

Vid beslut om uppféljning eller utvardering ska detta diarieféras som ett nytt
arende i W3D3. Tank pa att hanvisa till det beslut da uppdraget gavs.

Prata med namndsekreterare eller registrator om hur W3D3 anvands for att
bevaka uppfoljningar.

17  Arkivering och avslut av &renden

Né&r drendet avslutas ska det slutarkiveras. Arbetsmaterial rensas eller faststalls
som tjansteanteckning. Till exempel kan kopior, dubbletter, utkast och
uppgifter som inte tillfor drendet nagon sakuppgift rensas bort.

| allmanhet ligger informationen kvar i verksamheten under fem ar innan den
overlamnas till Stadsarkivet.

Avlamningsfrist finns angivet i verksamhetens informationshanteringsplan
(tidigare dokumenthanteringsplan). Kontakta Stadsarkivet for att komma
dverens om tidpunkt for leverans.

Mer information om arkivering finns pa www.linkoping.se.

17.1 Pappersarkivering

De handlingar som har kommit in pa papper och beslutshandlingar med
underskrift ska bevaras i en pappersakt. Akten laggs i ett aktomslag och
diarienumret skrivs pa. | det fall det finns ett verksamhetssystem bor
handlingarna skannas in i drendet for att kunna folja hela drendet digitalt.

Handlingar ska forvaras brandsakert i ett godkant arkivskap/arkivlokal.

Vid leverans till Stadsarkivet 14ggs akterna i godkénda arkivboxar i lamplig
storlek i kronologisk ordning.

17.2 E-arkivering

Handlingar som inkommit elektroniskt, hanteras elektroniskt eller expedieras
elektroniskt behdver inte skrivas ut pa papper. System som inte har en
dverenskommelse om en digital leverans till e-arkivet maste fortfarande skriva
ut allt pa papper vid arkivering. Dessa leveranser regleras i en speciell
foreskrift forande respektive system.

Uttag for leverans fran W3D3 finns beskriven i en egen rutin. Kontakta
Stadsarkivet eller W3D3-forvaltningen vid behov.
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17.3 Vad gor arkivansvarig och arkivredogorare?

Formellt & ndmnden ansvarig for myndighetens hantering av sina allménna
handlingar, men ansvaret for planering, utveckling och uppféljning av
arkivverksamheten ska delegeras till en sarskilt utsedd arkivansvarig.

Arkivansvarig ansvarar for vard av arkivet och stod inom omradet till
verksamhets medarbetare och tillampar de bestdmmelser och anvisningar som
ror arkivvard och bevakar att reglementet efterfoljs. Arkivansvarig samordnar
arkivfragor pa forvaltningen och ar Stadsarkivets kontaktperson.

Arkivansvarig har hjalp av arkivredogorare, som ansvarar for den l6pande
hanteringen av allménna handlingar. En arkivredogdrare bor utses per
verksamhetsomrade/enhet. Arkivredogorare har mycket god kdannedom om
myndighetens verksamhet och administrativa rutiner. Arkivredogorare ser till
att handlingar tas tillvara och arkivl&ggs och att arkivredovisningen &r aktuell.
Arkivredogorare gallrar handlingar och ansvarar for den arliga arkivvarden i
samrad med den arkivansvariga, samt ansvarar for det praktiska vid leveranser
till Stadsarkivet.

18 Delgivning

| vissa fall kravs det att kommunen med en tillracklig grad av sakerhet kan utga
fran att en person faktiskt har fatt del av en handling eller ett beslut. Ett
exempel pa en sadan situation ar nar kommunen har fattat ett beslut som
alagger en enskild en skyldighet. Da kan kommunen behdva veta att den
enskilde har tagit del av beslutet. Kommunen kan ocksa behova veta nar en
enskild tagit del av ett beslut for att kunna gdra en rattstidprévning vid
overklagande av beslutet. | sadana fall kan kommunen delge personen beslutet
eller handlingarna i enlighet med bestdmmelser i Delgivningslagen (DelgL).

Delgivning kan ske pa flera olika sitt. | DelgL beskrivs samtliga satt
delgivning kan ske pa. Har i arendehandboken beskrivs de tre delgivningssétt
som Linko6pings kommun i forsta hand ska anvénda sig av, Vanlig delgivning
och Forenklad delgivning och Sarskild delgivning med juridisk person.

Vilket delgivningssatt som ska anvandas far avgéras med utgangspunkt att
delgivning ska vara andamalsenlig med hénsyn till handlingens innehall och
omfattning och medfora sa lite kostnader och besvar som majligt.

18.1 Olika delgivningssatt

18.1.1 Vanlig delgivning

Vanlig delgivning far anvandas vid for all typ av delgivning, bade till enskilda
och juridiska personer, och sker genom att handlingen skickas med post eller
lamnas till delgivningsmottagaren. Handlingen kan &ven skickas elektroniskt,
forutsatt att kommunen &r helt séker pa att e-postadressen tillhor
delgivningsmottagaren. Om det ror sig om sarskilt kansliga uppgifter kan det
vara en anledning till att undvika att skicka handlingen elektroniskt.

42 (56)



Arendehandbok Delgivning

Delgivning anses ha skett nar delgivningsmottagaren har tagit emot
handlingen. Vanligtvis skickar kommunen handlingar som ska delges genom
vanlig delgivning med rekommenderat brev och da férmedlas informationen
om att mottagaren tagit emot handlingen genom att delgivningsmottagaren
undertecknar ett mottagningsbevis. For det fall handlingarna inte skickas med
REK och mottagningsbevis utan med vanlig post kan man skicka med ett
delgivningskvitto som mottagaren ska underteckna och skicka tillbaka.
Bekraftelse kan dock dven ges muntligt fran delgivningsmottagaren exempelvis
via telefon, via e-post eller direkt i en e-tjanst. I de fall bekréftelse sker via
telefon bor den som mottar bekraftelsen forsékra sig om att det verkligen &ar
delgivningsmottagaren som ringer samt lampligen notera nagonstans att
bekraftelse pa delgivning givits muntligt.

18.1.2 Forenklad delgivning

Vid férenklad delgivning sker delgivning genom att handlingen som ska delges
skickas till delgivningsmottagaren, och ndrmast féljande arbetsdag skickas ett
kontrollmeddelande om att handlingen har skickats.

Delgivning har skett tva veckor efter att handlingen skickades, om
kontrollmeddelandet har skickats pa foreskrivet satt och det inte med hansyn
till omstandigheterna framstar som osannolikt att handlingen kommit fram
inom denna tid.

Forenklad delgivning far anvandas om kommunen har informerat den som ska
delges att delgivningssattet kan komma att anvandas i arendet. Sadan
information ska i sin tur delges den enskilde och det kan ske genom t.ex. vanlig
delgivning. Kommunen behdver dock inte delge den enskilde informationen
om att forenklad delgivning kan komma att anvéndas i drendet i de fall den
enskilde sjalv har gett in en handling i drendet (ex inkommit med en anstkan)
och information om att férenklad delgivning kan komma att anvéndas lamnas
till den enskilda i n&ra anslutning till att handlingen har kommit in till
kommunen. For att anvanda forenklad delgivning ska delgivningsmottagaren
dessutom ha blivit uppmanad att regelbundet bevaka adressen dit myndigheten
kommer att skicka handlingarna i malet eller arendet.

Fordelen med att anvénda forenklad delgivning &r att handlingar kan skickas
utan mottagningsbevis eller delgivningskvitto. Detta sparar ofta bade tid och
pengar. Om forenklad delgivning inte anvéands ska vid exempelvis vanlig
delgivning beslut forst skickas med ett bifogat delgivningskvitto. Om
delgivningsmottagaren inte atersander delgivningskvittot ska beslutet skickas
igen med ett mottagningsbevis. Om delgivningsmottagaren inte svarar pa detta
anlitas polis eller delgivningsman. Denna process tar tid och kostar pengar. Vid
anvandning av forenklad delgivning undviks detta och handldggarna sjalva kan
skicka besluten och de kan skickas med vanligt brev.

Forenklad delgivning far emellertid inte anvéandas vid delgivning av en
handling som inleder ett forfarande. Delgivningssattet kan dven vara olampligt
att anvanda i bradskande arenden eftersom det tar tva veckor fran det att
beslutit kommit fram innan delgivningsmottagaren &r delgiven. Det kan ocksa
vara en olamplig delgivningsmetod under sommarsemestrar, langre helger eller
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annan langre anmald bortavaro. | dessa fall kan vanlig delgivning anvéndas
istallet, eller annan lamplig delgivningsmetod.

| bilaga 1-3 till detta avsnitt finns ”Rutin for férenklad delgivning”, mall for
”Information om forenklad delgivning” samt mall f6r Kontrollmeddelande
forenklad delgivning”.

18.1.3 Sarskild delgivning med juridisk person

Sarskild delgivning med juridisk person sker genom att handlingen som ska
delges skickas till den juridiska personen och narmast foljande arbetsdag
skickas ett kontrollmeddelande att handlingen skickats. Handlingen och
kontrollmeddelandet skickas till den postadress som ar registrerad for den
juridiska personen.

Delgivning har skett tva veckor efter att handlingen skickades, om
kontrollmeddelande skickats foljande arbetsdag efter handlingen och det inte
framstar som osannolikt att handlingen kommit fram inom denna tid.

Sarskild delgivning med juridisk person far bara anvandas i de fall vanlig
delgivning eller férenklad delgivning har misslyckats i samma arende, eller att
ett sadant delgivningsforsok bedoms som utsiktslost vid delgivning med
juridisk person (till exempel for att det misslyckats vid flera tillfallen tidigare).

18.1.4 Ovriga delgivningssatt

Utover Vanlig delgivning, Forenklad delgivning samt Sarskild delgivning med
juridisk person kan delgivning ske genom:

A Muntlig delgivning

A Stdmningsmannadelgivning
A Surrogatdelgivning

A Delgivning genom spikning
1 Kungorelsedelgivning

Mer om dessa delgivningssatt finns att lasa i DelgL.

18.2 Vilket delgivningssétt ska anvandas

Delgivningssatt ska valjas med utgangspunkt att det ska vara &ndamalsenligt
med hansyn till handlingens innehall och omfattning och medfora sa lite
kostnader och besvéar som mojligt. I detta ligger att kommunen ska gora en
avvagning och anvanda det delgivningssatt som bedoms vara effektivt i det
enskilda fallet utan att i onddan orsaka kostnader eller andra negativa
konsekvenser. Vid bedémningen ska handlingens innehall och omfattning
beaktas. Delgivning far inte ske pa ett satt som ar olampligt med hansyn till
omstandigheterna i delgivningséarendet.

| kommunen ska vi, i den man det ar tillatet och lampligt, anvanda forenklad
delgivning eftersom det sparar bade tid och pengar. Forenklad delgivning far
inte anvéndas for att delge handlingar som inleder ett forfarande, exempelvis
vid vitesbeslut. Vidare kan det vara ett olampligt forfarande i bradskande
arenden eftersom det tar tva veckor fran det att beslut skickas till dess
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delgivningsmottagaren &r delgiven. Det kan ocksa vara en olamplig
delgivningsmetod under sommarsemestrar, langre helger eller annan langre
anmald bortavaro.

| de fall forenklad delgivning inte far anvandas eller inte ar lamplig att
anvandas bor vanlig delgivning anvandas istéllet. Om varken vanlig delgivning
eller forenklad delgivning kan anvandas eller ar lampligt att anvanda far annan
lamplig delgivningsmetod nyttjas.

Om du &r osaker pa vilken metod for delgivning som bér anvandas kan du
vanda dig till Juridikenheten for rad.
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Bilaga 1 - Rutin for forenklad delgivning

| samband med vissa beslut kan delgivningssittet “férenklad delgivning”
anvandas, vilket innebdr att mottagningsbevis eller delgivningskvitto inte
behdvs. Men for att ett beslut ska anses delgivet enligt detta satt maste en
specifik rutin foljas.

Vid anvandande av forenklad delgivning maste delgivningsmottagaren
informeras om att detta delgivningssatt kommer att anvandas. Vanligtvis ska
information om att férenklad delgivning kommer att anvéndas delges genom
vanlig delgivning, muntlig delgivning, sérskild delgivning med juridisk person
eller stamningsmannadelgivning. Men om nagon har gett in en handling i ett
arende kan information om att forenklad delgivning kommer att anvandas
lamnas i ndra anslutning till att handlingen har kommit in till myndigheten. Det
kan till exempel vara fallet nar en enskild skickar in en ansokan till kommunen.
| de fallen behdver informationen om att férenklad delgivning kommer att
anvandas inte att delges.

Forenklad delgivning — nar kan det anvandas?

Forenklad delgivning far anvandas for att delge handlingar med den som &r
part eller har en liknande stallning i ett &rende. Som namnts ovan ska
delgivningsmottagaren i forvag ha informerats om att forenklad delgivning
anvands som delgivningssétt. Hen ska dessutom ha blivit uppmanad att
regelbundet bevaka adressen dit handlingarna fortsattningsvis kommer att
skickas. Forenklad delgivning far inte anvandas for handlingar som inleder ett
forfarande, exempelvis vid vitesbeslut. Daremot kan man delge den inledande
handlingen med vanlig delgivning och samtidigt delge information om att vi
framdver i processen kommer anvéanda forenklad delgivning. Forenklad
delgivning bor heller inte anvandas under vanlig sommarsemester, langre
helger eller vid annan langre anméld bortavaro.

Informera om forenklad delgivning

Om forenklad delgivning ska anvandas maste parten informeras om att
kommunen kommer att anvanda sig av detta delgivningssatt. Denna
information maste delges part genom vanlig delgivning, muntlig delgivning,
séarskild delgivning med juridisk person, stimningsmannadelgivning dar
delgivningsmottagaren patréffas eller spikning. Det gar att informera om
forenklad delgivning personligen, per post eller e-post. En mall med
information om férenklad delgivning har utformats och det ar viktigt att
anvanda sig av den, eller atminstone anvanda sig av innehallet i denna mall.
Anteckna sedan i ert &rendehanteringssystem att information om férenklad
delgivning skickats.

| de fall ett &rende inleds med att part inkommer med handling till kommunen
behover inte kommunen delge part information om att kommunen kommer att
tillampa delgivningssattet forenklad delgivning, utan det racker i dessa fall att
kommunen i ndra anslutning till att handling inkommer skickar ut information
om att forenklad delgivning kommer att anvéndas i ett bifogat infoblad,
exempelvis tillsammans med en bekraftelse om att handlingen inkommit till
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”ex-ndmnden” pd Link&pings kommun. Gor sedan en anteckning, exempelvis i
ert &rendehanteringssystem, om att information om forenklad delgivning har
formedlats och hur det har gatt till.

Meddela beslut, forsta brevet

Skicka beslutet tillsammans med meddelande om forenklad delgivning till
delgivningsmottagaren. Se dven till att anteckna i arendehanteringssystemet att
beslutet skickats med forenklad delgivning.

Skicka kontrollmeddelande, andra brevet

Nérmast féljande arbetsdag (efter beslutet skickades) skickas ett
kontrollmeddelande som informerar om att beslutet har skickats. |
kontrollmeddelandet informeras att parten anses ha tagit del av handlingen tva
veckor efter att beslutet skickats.

Utskick med pappersbrev

Eftersom kontrollmeddelandet inte far postas forran dagen efter beslutet kan
man, for att inte missa att posta det pa ratt dag, till exempel skapa fem postfack
for utgaende post, mandag-fredag. Om posten inte gatt for dagen lagger du
brevet och meddelande om férenklad delgivning i utgaende post och
kontrollmeddelandet i nastkommande vardag. Om posten gatt for dagen lagger
du beslutet och meddelande om forenklad delgivning i postfacket for
néstkommande vardag och kontrollmeddelandet dagen efter.

Utskick via e-post

Om beslutet ska skickas via e-post skickas i forsta e-posten beslutet och
meddelande om forenklad delgivning till delgivningsmottagarens e-post eller e-
postadresser. Mejlet for kontrollmeddelandet kan skapas samtidigt till samma
e-postadresser med fordrdjd leverans, se ”Skicka med schemaldggning” i
Gmail.
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Bilaga 2 — Information om férenklad delgivning

Denna information beskriver hur ex-ndmnden” i Linkdpings kommun
anvander sa kallad forenklad delgivning for att skicka handlingar som ni ska ta
del av (delges). Handlingar kan skickas till er med forenklad delgivning sa
lange drendet pagar. Om arendet 6verklagas kan forenklad delgivning anvéandas
aven i hogre instanser. Att vara delgiven betyder att man anses ha tagit emot en
handling.

”Ex-nimnden” i Linképings kommun skickar tva brev

For att vara séker pa att ni far handlingen som ni ska ta del av skickar “’ex-
ndmnden” i1 Link6pings kommun tva brev till er. Breven skickas till er senast
ké&nda adress. Om breven kommer i retur till ”ex-ndmnden” skickas de till din
folkbokforingsadress, om den inte redan har anvénts.

e Det forsta brevet innehaller handlingen som ni ska delges.

e Naésta arbetsdag skickas ett kontrollmeddelande till er om att det forsta
brevet har skickats. Om ni bara far kontrolimeddelandet, men inte
handlingen, méste ni snarast kontakta “ex-ndamnden”.

Nar ar ni delgiven?

Ni ar delgiven (dvs. ni anses ha tagit del av handlingen) tva veckor efter att det
forsta brevet skickades till er. Datumet som brevet skickades framgar av
kontrollmeddelandets text.

Exempel:

<

<
O B El

Det forsta brevet Ett kontrolimeddelande Ni ar delgiven den 15
innehaller handlingen skickas till samma april. Tider, t.ex. for att
som ni ska delges. adress ndrmast svara pa brev fran “ex-
kommande arbetsdag. ndmnden”, rdknas frdn
denna dag.
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Tank pa detta sa lange arendet pagar

e Ni miste meddela “ex-nimnden” om ni byter adress.

e Kontrollera er post minst varannan vecka. Meddela “ex-ndmnden” i
forvag om ni inte kan gora det, till exempel pa grund av en
semesterresa, sa att ni inte missar nagot viktigt som till exempel en tid
for att svara.

Den héar gangen far ni bara detta informationsbrev

Detta dr endast ett informationsbrev, inte en delgivning. Det ér forst nér ex-
namnden” har ndgonting som ni ska delges genom forenklad delgivning som ni
kommer att fa tva brev.

Kontakta gdrna ”ex-ndmnden” i Link&pings kommun om ni har nigra fragor!
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Bilaga 3 — Kontrollmeddelande férenklad delgivning
”Ex-nidmnd” Férnamn Efternamn
Handlaggares Handlaggarsson, telefonnr Adress 123
e-postadress Postnr Ort

Har du fatt ditt beslut?

Dnr

Detta kontrollmeddelande far du for att vi vill informera dig om att vi skickat
ett beslut till dig. Kontrolimeddelandet skickades narmast foljande arbetsdag
efter att beslutet skickades. Har du fatt beslutet behdver du inte géra nagot mer,
om du inte vill éverklaga det. Om du inte fatt nagot beslut maste du kontakta
oss sa skickar vi det till dig igen.

Beslutet skickades den dag/manad/ar vilket innebér att du raknas som delgiven
fran och med dag/manad/ar. Darefter har du xx veckor pa dig att skicka in ett
eventuellt dverklagande av beslutet. Information om hur man 6verklagar finns i
beslutet.

Beslutet vi har skickat har beslutsnummer xxxx.

Om du har nagra fragor kan du kontakta ”ex-ndmnd” i Linkdpings kommun.
NN

Yrkesroll
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19 Begreppslista
Allmén handling

Ansla

Arbetsmaterial

Arkivbeskrivning

Avsla

Beredning

Beredningstvang

Beslutsordning

Beslutsunderlag

Besvérshénvisning

Bifalla

Bordlagga

Dagordning

Dataskyddsforordningen

Begreppslista

Handling som ar inkommen eller uppréttad och
forvarad hos namnden.

Nar protokollet &r justerat anslas detta pa
kommunens digitala anslagstavla. Réatten att
overklaga genom laglighetsprovning gar ut nar
anslaget avpublicerats om anslaget suttit uppe
under foreskriven tid.

En handling som ar under framtagande eller &nnu
inte ar godkand, beslutad eller faststalld.
Arbetsmaterial ar inte offentligt.

Oversikt 6ver en arkivbildares arkiv,
arkivbildning och arkivverksamhet.

Nér instansen inte tanker genomfora forslaget. Att
séga nej till ett yrkande.

Det arbete som gors bade av medarbetare och pa
politisk niva infor att ett drende ska beslutas av
namnd, styrelse eller kommunfullméktige.

Ett &rende i kommunfullméktige ska med vissa
undantag vara berett av kommunstyrelsen.

Beslut pa sammantradet om i vilken ordning
stéllning ska tas till olika forslag/yrkanden.

De handlingar som skickas till fortroendevalda
som underlag for beslut i ett &rende. Vanligtvis ar
det en tjansteskrivelse med en eller flera bilagor.

Information till berdrd part (enskild eller juridisk
person) om hur man 6verklagar ett beslut.

Att séga ja till ett yrkande.

Nér politisk instans skjuter upp beslut i ett drende
till kommande sammantrade utan att drendet ska
beredas ytterligare.

Lista over arenden som ska behandlas vid ett
sammantrade.

Dataskyddsférordningen (GDPR) har till syfte att
skydda fysiska personers réttigheter och friheter,
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Delegationséarende

Diarieforing

Diarienummer

Diarium

Expediera

Foredragningslista
Forvaltningsbesvar

Gallringsbeslut

Grona floden

Gula floden

Handling

Begreppslista

sarskilt ratten till skydd av personuppgifter.
Lagen styr hur personuppgifter, t.ex. namn,
adress och etnisk tillhorighet, far behandlas.

Arende dar en tjansteperson eller politiker
(delegat) har i uppdrag att fatta beslut i en
namnds namn. Beslut som fattats pa delegation
ska anmalas till den ndmnd som gett
delegationen.

Registrering av handling i ett diarium.

En unik beteckning for ett specifikt drende i ett
diarium. Arenden i Linképings kommun &r
uppbyggda av forkortning for aktuell namnd +
aktuellt ar + arendenummer, exempelvis KS
2020-122.

En forteckning eller ett register dver handlingar
som inkommit till eller upprattats hos kommunen.

Sammanstélla och skicka beslut till berérda
parter, som berérd ndmnd, forslagsstallare eller
sokande.

Se dagordning.
Overklagande enligt forvaltningslagen.

Formellt faststallande av Stadsarkivet att
allmanna handlingar/uppgifter ska eller far
forstoras. Verksamheten ansoker om
gallringsbeslut.

Process dar kommundirektdrens stab granskar
arenden som har en namnd som forsta
beslutsinstans och som darefter ska beslutas av
kommunstyrelsen.

Process dar kommundirektdrens stab granskar
arenden som har kommunstyrelsen som forsta
beslutsinstans.

Béarare av information sa som en tjansteskrivelse,
utredning, rapport, yttrande, karta, sms, bild med
mera.
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Handl&ggare

Informationshanteringsplan

Inkommen handling

Justering

Jav

Kallelse

Kungorelse

Linkopingsforslaget

LiSA-F

MBL

Begreppslista

Tjansteperson som utreder ett &rende och sjalv
fattar beslut alternativt skriver en tjansteskrivelse
med forslag till beslut for namnden.

En lista Over verksamhetens alla forekommande
handlingar och hur de ska hanteras, bevaras eller
gallras.

Handling som inkommit fran annan namnd i
kommunen eller fran utomkommunal verksamhet
sasom en privatperson, foretag eller myndighet.

Nér ordférande, utsedd justerare och
namndsekreterare skriver under protokollet sa att
det kan anslas och 6verklagandetiden borja l6pa.

En anstalld far inte handlagga ett drende som
personligen ror den anstéllde sjalv, den anstélldes
make, sambo, foraldrar, barn eller syskon eller
nagon annan narstaende. Detsamma galler for en
fortroendevald som ska delta vid beslut i ett
arende.

Infor ett sammantréde skickas en kallelse till
namndens ledaméter samt publiceras pa
linkoping.se dar det framgar vilka drenden
namnden avser att behandla samt tid och plats for
sammantradet. Det ar ordférande som ager
kallelsen och avgér om arenden far laggas till.

Att enligt lag tillkdnnage ett beslut eller annan
atgard i Post- och Inrikes Tidningar eller i
ortstidning eller pa myndighets anslagstavla.

Ett forslag fran allméanheten till kommunen som
laggs ut pa kommunens webbplats och sedan kan
stddjas av andra personer.

Linkopings stadsarkivs foreskrift

Medbestdammandelagen (MBL), reglerar
forhallandet mellan arbetsgivare och arbetstagare.
Information eller férhandling som ska ske enligt
MBL maste genomforas innan arendet kan laggas
fram for beslut. I handlingen ska redovisas om sa
skett och vilka synpunkter som da eventuellt
framfordes. Det kan ske genom att MBL-
protokollet l4ggs som bilaga.
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Medborgarforslag

Meetings Plus

Motion

Myndighet

Offentlighetsprincipen

Personuppgift

Presidium

Remiss

Remissvar

Remissinstans

Rensa

Begreppslista

Forslag fran folkbokford i kommunen.
Hanteringen &r styrd av kommunallagen.
Medborgarforslag ar ersatt av
Linkopingsforslaget sedan februari 2016.

Applikation avsedd for iPad genom vilken
fortroendevalda i kommunen far del av kallelse,
handlingar och protokoll infér och efter
sammantraden.

Forslag fran en ledamot i kommunfullméktige
som bor behandlas inom ett ar.

Varje ndmnd ar en sjalvstandig myndighet i
sekretess- och personuppgiftshanseende.

Principen innebar att verksamheten hos
kommunen i stor utstrackning ar 6ppen for insyn
och kontroll fran allméanheten. Avser bl.a.
allménhetens ratt att ta del av allménna
handlingar.

All slags information som direkt eller indirekt kan
knytas till en levande fysisk person.

N&mndens, styrelsens eller kommunfullméktiges
ordférande samt vice ordféranden. Vid
presidiemdten behandlas de &renden som ska
beslutas pa kommande sammantréade.

Ett satt att fa synpunkter i ett arende.
Kommunstyrelsen kan till exempel genom ett
remissforfarande be en viss ndmnd att yttra sig i
en fraga. Departement och andra organ kan be
kommunen att yttra sig i till exempel
lagstiftningsarenden. Kan innebéra yttrande eller
handlaggning.

En ndmnd svarar pa en remiss genom att yttra sig.
Yttrande och remissvar kan vara samma sak.

Ett organ som blivit ombett att yttra sig i en fraga.

Auvskilja sadana handlingar/uppgifter som inte ar
allmanna och som inte ska arkiveras.
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Sammantradesportalen

Sekretess

Tillstyrka

Tjansteanteckning

Tjansteskrivelse

Upprattad handling

Utgaende handling

Yttrande

Yrkande

Verkstallighet

Verkstéllighetsbeslut

Begreppslista

Pa Sammantradesportalen publiceras handlingar
infor kommunfullméktige-, kommunstyrelse- och
ndmndsammantréden.

Begréansning av offentlighetsprincipen. Sekretess
innebar ett forbud att réja uppgiften, vare sig
detta sker muntligen, genom utldmnande av
allman handling eller pa nagot annat sétt.
Regleras av Offentlighets- och sekretesslagen.
T.ex. kan uppgifter som ror enskildas personliga
forhallanden eller rikets sakerhet skyddas av
sekretess.

Om en remissinstans tycker att ett forslag ska
genomforas tillstyrker instansen forslaget.

Den skriftliga information som den som ar
ansvarig for arendet sjalv aktivt tillfér arendet. En
formell tj&nsteanteckning ar en allmén handling
och ska diarieféras under det aktuella arendet.

Forvaltningens sakliga och objektiva forslag till
beslut infor politisk behandling i ndmnd.

En handling som ar producerad och faststalld pa
forvaltningen.

En handling som producerats pa férvaltningen
och sen skickats nadgon annanstans, sasom ett
yttrande eller ett svar pa en skrivelse.

Ett stallningstagande (remissvar) till den som séant
ut remissen.

En begéaran om nagot, hur man vill att instansen
ska besluta.

Det faktiska genomforandet av ett beslut.

Ett beslut som fattas av tjansteperson inom ramen
for det ansvar/mandat som foljer med tjansten.
Atgarden &r en normal del av tjanstepersonens
uppdrag i kraft av dennes tjanstestallning och
innebér tillampning/verkstallande av tidigare
beslut, lag, instruktion eller
befattningsbeskrivning.
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W3D3

Aterremiss

Arende i W3D3

Arendemening

Begreppslista

Det kommundvergripande
arendehanteringssystem som LinkOping anvander
for att diariefora handlingar och administrera
politiska sammantraden.

Den beslutande instansen aterlamnar arendet for
ytterligare beredning till den som handlagt det,
ofta fran namnd eller styrelse tillbaka till
forvaltningen. Beslut om aterremiss ska
motiveras.

En eller flera handlingar som rér samma &rende
och ar diarieforda under samma diarienummer.

Rubrik pa drendet, kan skilja pa arendemening i
W3D3 och drendemening i kallelse och protokoll.
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