S
@
i
o
=
=
=
<

Foto

Arendehandbok

HELSINGBORG



Inledning

I Helsingborgs stad vill vi ha en effektiv, professionell, rattssdker och sd langt som
mojligt enhetlig hantering av stadens drenden. Vi vill pa sa satt gora det mojligt for
vara invanare att fa insyn i stadens olika verksamheter och en 6verblick 6ver vad de
kommunala resurserna anvands till. For att detta ska vara mojligt maste det vara latt
for en utomstaende att forsta vad det star i de kommunala handlingarna. Det maste
ocksa vara latt att folja vad som hander i ett drende och att se vad som beslutats. Ett
effektivt och professionellt drendefléde ar med andra ord en fraga om demokrati och
rattssakerhet for stadens invanare och andra berorda. Samtidigt ar det ocksa en viktig
del i arbetet for att uppna malen i stadens och respektive namnds styrkort samt i
Helsingborgs stads vision 2035.

Syftet med drendehandboken ar att effektivisera och kvalitetssdkra var adrende-
hantering. Arendehandboken ska vara en hjilp i ditt dagliga arbete. Den ska ge hjalp
ndr du till exempel skriver olika typer av handlingar. Du ska bland annat fa svar pa
fragor om vad som ska diarieforas, hur du ska gora nar du far ett drende som du ska
handldgga, hur en remiss ska hanteras, vilka rubriker en tjansteskrivelse ska inne-
hélla. Arendehandboken tar ocks3 upp hur postéppningen gar till, hur kallelser och
sammantradesprotokoll ska skrivas och hur beslut ska anslas och skickas.

Arendehandboken vinder sig till dig som ar handliggare, registrator eller nimnd-
sekreterare. Den dr darfor uppdelad i olika avsnitt. Den inleds med ndgra gemen-
samma delar.

Ansvar

Forvaltningschef och nimndsordférande ansvarar for att arendehandboken fdljs.
Om beslutsunderlag inte uppfyller handbokens regler har nimndsekreteraren ratt
att skicka tillbaka handlingen till handlaggare.

Stadskansliet, avdelningen foér juridik och administration vid stadslednings-
forvaltningen, ansvarar for att arendehandboken vid behov uppdateras.

Arendehandboken har tagits fram av

Ingrid Segersten Lindell - kanslichef stadsledningsforvaltningen (projektledare),
Kerstin Ekstrom - nimndsamordnare stadsbyggnadsférvaltningen,

Cecilia Elmberg - utredare stadsledningsforvaltningen,

Ulf Hedén - teamchef/namndsekreterare/internationella fragor, skol- och
fritidsforvaltningen,

Katarina Liickander - nimndsekreterare vard- och omsorgsforvaltningen och
Ann-Marie Scholander - drendesamordnare stadsledningsforvaltningen.

Helsingborg den 6 oktober 2015

Reviderad den:

11 januari 2017
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1. Stadens beslutskedja
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1.1 Hur och av vem fattas beslut?
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Foto: Kristian Anderson

Forenklat beskrivet fattas beslut pa foljande satt:

e kommunfullméktige beslutar i fragor som ar av storre vikt eller principiell
betydelse for kommunen, till exempel budget, avgifter, taxor och dver-
gripande mal

e stadens olika ndmnder fattar beslut inom sina respektive ansvarsomraden.
Vilka uppgifter nimnderna har framgar av respektive namnds reglemente.

e varje namnd kan dverlata (delegera) beslutsritten i vissa typer av drenden till
en tjansteman. Vilka drenden detta dr och vilka tjansteméan som far fatta dessa
sa kallade delegeringsbeslut framgar av varje ndmnds delegeringsordning.

e arbetsinstruktionen ar ett komplement till delegeringsordningen. Denna
redogor for vilka ansvarsomraden vissa tjansteman pa chefsniva har.

e manga beslut som fattas av en tjansteman, till exempel att bevilja eller avsla
en ansOkan, dr egentligen inte ett beslut utan ett verkstdllande av ett beslut
som namnden tidigare tagit, dven kallat verkstillighet. Ett exempel pa detta
ar en ansokan om att servera alkohol pa en restaurang. Nar forvaltningen be-
slutar om denna ansokan utgdr man fran vad ndmnden beslutat tidigare och
vilka villkor som maste vara uppfyllda for att fa serveringstillstand. Ett annat
exempel ar beslut om barnomsorgsavagift.
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S4 fattar kommunen beslut

Den kommunala sjalvstyralsen ger Helsingborgs kommun stor
frihet att bestdmma sin verksamhet. Men varje ndmnd méaste
Remiss
Ibland behtvs synpunkter pa arendst fran
andra namnderinstanser eller annan
myndighet ach dé skickas en remiss.

behandla ett drende enligt vissa regler

54 har ser vagen till beslut ut:

Arendet kommer in Registrering Beredning Sammantrade  Beslut, protokoll Expediering,

- e
S () : @ %

Arandet kommer in. Arendat registreras Beredning innebér attett  Den akiuella namnden,  Ett sammantrades- Beslutat skickas til berérda
Ett arende kan vara (dllariefdrs) cch far att underlag fr beslut tas kommunstyralsen allar protokell skivs farvaltningar som verkstaller
an skrivelse fran unikt diarianummer fram. Tjansteman inom kommuniullmaktige och justeras. baslutet.

nagon myndighat, et samt stamplas med dan agna namndan kan sammantrader cch

faretag, en privatper-  ankomstdatum. bereda och lamna fattar beslut | drendet Arendet avsiutas och arkive-
zom, ngon tansta- Diarienumrat anvands yitrande | arendet ras.

man eller fran ndgon  for atl halla reda pa (ljansteytirande)

annan namnd inom respaktive arende ach

stadan. underfatta stkning,

samt fr att allmanhe-
18N ska kunna se vilka
drandan som Kommit
in.

De allra flesta drenden i kommunen kommer aldrig till kommunfullmaktige. Manga
stannar redan efter steg 3, beredning, eftersom en tjdinsteman har getts ratt att besluta
i en viss typ av drenden, det vill siga beslutanderatten har 6verlamnats av nimnden
till tjaAnstemannen. Med ett par undantag maste alla drenden som ska beslutas av
kommunfullmaktige forst beredas av kommunstyrelsen. Manga av drendena i kom-
munfullmaktige har dessforinnan beretts och beslutats i en ndmnd.

1.2 Vill du veta mer?

Din ndmnds reglemente - i reglementet framgar vad som ar din ndmnds ansvars-
omraden och vad ndmnden far besluta om. Nimndernas reglementen finns tillgang-

liga pa styrning.helsingborg.se.

Din ndmnds delegeringsordning - i delegeringsordningen framgar vad nimnden dele-
gerat till tjinstemin eller fértroendevalda. Aven delegeringsordningarna finns till-

gangliga pa styrning.helsingborg.se.

Din ndmnds arbetsinstruktion - ar ett komplement till nimndens delegeringsordning
och anger vem som har ansvar for olika omraden inom namnden och dess férvaltning.
Den redogor for ansvarsomraden som aligger olika befattningshavare samt i viss méan
dven omfattningen av ansvaret. Arbetsinstruktioner finns pa styrning.helsingborg.se.

Din ndmnds dokumenthanteringsplan - varje nimnd har en dokumenthanteringsplan
som visar vilka olika typer av handlingar som finns hos myndigheten. Dér star ocksa
var de forvaras, hur de ska sorteras, om de far gallras samt hur och nar de ska arkive-
ras.

Helsingborgs stads arkivreglemente - talar om hur stadens arkiv ska vardas.

Den innefattar allt fran hur ndmnderna ska ta hand om sina allménna handlingar,
hur de ska forvaras, gallras, fortecknas i register och vem som &r ansvarig for arkivet
och dess innehall. Denna finns tillgdnglig pa styrning.helsingborg.se.
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Helsingborgs stads arkivhandbok - har har stadsarkivet samlat det mesta du behoéver
veta om arkiv och bevarande. Denna finns tillgdnglig pa stadens intranat.

Helsingborgs stads skrivregler - en skrivhandledning for dig som skriver i ditt arbete.
Den betonar betydelsen av att vi anvander ett sprak som ar tydligt och latt att forsta.
Denna finns tillgdnglig pa stadens intranat.

Om du har fragor om hur ett enskilt drende bast bor hanteras kan du alltid vanda dig
till din ndmndsekreterare eller registrator.
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2. Sekretess och
allmanna handlingar
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2.1 Sekretess och allmanna handlingar
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Foto: Studio-e

Vad innebar offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen ar en grundlagsskyddad rétt for allmanheten och massmedia
att fa insyn i kommunens verksamhet (Tryckfrihetsforordningen). Konkret innebéar
offentlighetsprincipen att vem som helst ska kunna ta del av handlingar som foérvaras
hos kommunen och som har kommit till eller uppréttats hos kommunen. I princip alla
handlingar som kommer in till eller skickas fran myndigheter ar allmédnna offentliga
handlingar, det vill siga tillgdngliga for vem som helst att ldsa om de inte innehaller
sekretesskyddade uppgifter. Alla allmdnna handlingar &r inte offentliga utan vissa
innehaller sekretessbelagda uppgifter. Vilka uppgifter som kan vara sekretesskyddade
styrs av offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Vad ar en handling?

En handling ar en framstéllning i skrift eller bild, information som kan lasas, avlyssnas
eller uppfattas med hjilp av nagot tekniskt hjalpmedel, till exempel en dator, video,
eller bandspelare. Exempel pa handlingar ar:

e pappershandlingar, till exempel brev, ans6kningar, tjansteskrivelser och
protokoll

e fotografier

e Kkartor

e ritningar

e uppgifter i elektroniskt system, samt i informationsbéarare, som till exempel
usb-minne
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ljud- och bildupptagningar

utdrag ur logg

information som hdmtats fran en webbsida
mejl

sms.

Vad ar en allmén handling?
Enligt tryckfrihetsforordningen ar en handling allmén om den:

forvaras hos
har kommit in till

har uppréttats av en myndighet eller kommunalt bolag (till exempel
stadsbyggnadsforvaltningen/-ndmnden, miljéforvaltningen/-ndmnden,
Helsingborg Arena och Scen AB).

En handling ar férvarad hos myndigheten om den finns i myndighetens lokaler.

Men &dven handlingar som férvaras hemma hos en tjansteman betraktas som forva-
rade hos myndigheten. Uppgifter som finns i vara elektroniska system anses ocksa
vara forvarade hos myndigheten.

En handling ar inkommen nar den har anlant till myndigheten. Det giller dven
om handlingen tagits emot pad annat stille av en tjdnsteman eller fértroendevald,
till exempel hemma eller pa stan.

En handling ar upprdttad

nar den har atgardats och skickats (expedierats)
nar det drende som handlingen tillhor har slutbehandlats eller

nar handlingen pad annat satt ar fardigstalld, till exempel genom att den inte
langre &r ett arbetsmaterial utan ar fardigskriven. Ett protokoll betraktas som
allman handling nér det har justerats.

Vilka handlingar ar inte allmanna?

Alla handlingar som férvaras pa en myndighet ar inte allmdnna. S kallade icke all-
manna handlingar behdver inte registreras och behover inte heller sparas. Exempel:

interna meddelanden, intern information och intern korrespondens
arbetsmaterial som skickas inom myndigheten

skriftvaxling om ett pagdende arbete mellan personer som ingar i en gemen-
sam projektgrupp - giller 4ven ndr personerna representerar olika myndig-
heter

handlingar som ingar i en facklig fortroendemans arbete

handlingar som &r en del i ett kommunalrdds eller en nimndledamots
politiska arbete.
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Vad ar arbetsmaterial?

Det finns inget enkelt svar pa vad som ar arbetsmaterial. Men till arbetsmaterial rak-
nas olika typer av anteckningar, koncept och utkast. Till detta hor brev, protokoll och
dylikt som inte ar fardigskrivna. Dessa dr inte allmdnna handlingar sa lange arbetet
eller drendet pagar. Minnesanteckningar som enbart ar skrivna for dig sjalv ar ocksa
arbetsmaterial. Men skriver du minnesanteckningar at fler dn dig sjalv och delar med
dig av dessa blir anteckningarna allmanna handlingar.

Men olika typer av anteckningar rdknas som allman handling om det tillfér drendet en
sakuppgift eller annan vésentlig information. Dessutom blir utkast och minnesanteck-
ningar allminna handlingar om dessa, efter att drendet avslutats, finns kvar i akten.
Detta galler 4ven om handlingarna inte innehaller nagon vasentlig information. Tank
darfor pa att rensa bort sddana handlingar som inte tillfér drendet ndgon sakuppgift i

samband med att ett drende avslutas!
U ¥ i l

Vad ar sekretess/hemligt?

En sekretessbelagd uppgift far inte
rojas. I dagligt tal kallas sekretess-
belagda handlingar ofta "hemliga”
handlingar. Det ar offentlighets-
och sekretesslagen (OSL) som ar
avgorande for vilka uppgifter som
kan vara foremal for sekretess. Den
som beslutar om sekretess maste
ange vilken paragraf i OSL som
stodjer beslutet. Sekretessen ska
provas varje gang nagon begar att
fa ta del av en handling. Om man
vid ett tillfalle kommit fram till att
en handling innehéller uppgifter som ar skyddade av sekretess betyder det inte med
automatik att den ar det vid nasta forfragan.

Kommunen har ett ansvar mot enskilda som anviander kommunens tjanster och mot
dem som kommunen pa annat siatt kommer i kontakt med. Ansvaret omfattar bland
annat att respektera andras ratt till integritet och att inte felaktigt ldmna ut inform-
ation om enskilda. Kommunen ansvarar dven for en méngd andra omraden dar sekre-
tessbelagda uppgifter kan féorekomma. Det kan exempelvis handla om ekonomiska
tvister eller sdkerhet, eller enskildas affars- och driftsforhallanden - till exempel kins-
liga uppgifter som ett foretag i en viss situation har lamnat in till en myndighet. Hand-
lingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter maste alltid registreras!

En allmin handling eller uppgift i en allmédn handling kan beh6va mer eller mindre
starkt sekretesskydd. Detta framgér av offentlighets- och sekretesslagen.

Mer information om sekretess finns pa stadens intranat, pa sidan for Juridik och
administration (JOA) Du kan fa hjilp och information av din férvaltnings registrator
och nimndsekreterare men ocksa av stadens jurister.

2017-01-11
ARENDEHANDBOK
SID 10(60)

HELSINGBORG



3. Ta del av en allman
handling
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Lamna ut allman handling

ik laf

Foto: Studio-e

Alla oavsett alder eller nationalitet har ratt att begira att fa ta del av en allman hand-
ling. Varje gang en handling begirs utlimnad maste myndigheten gora en sekretess-
provning av handlingen. Myndigheten maste alltsa ta reda pa om handlingen helt eller
delvis omfattas av sekretess. Alla allmidnna handlingar och delar av en handling som
inte innehaller uppgifter som omfattas av sekretess ar offentliga och ska lamnas ut.
Aven om en handling har en sekretessmarkering méste sekretessen prévas pa nytt nir
nagon begar att fa ta del av den.

En begdran att fa ta del av en allmén handling ska vara specificerad. Den sdkande
maste klart och tydligt tala om vilken eller vilka handlingar eller uppgifter som han
eller hon vill ta del av. Det dr den myndighet som forvarar den allmdnna handlingen
som ska lamna ut denna. Handlingen ska utan onédigt dréjsmal lamnas ut. Utlamnan-
det ska prioriteras sa att detta gors skyndsamt.

Den som vill ta del av en handling behéver inte tala om sitt namn eller beratta varfor
man vill ha handlingen. Men om det visar sig att handlingen ar helt eller delvis hemlig,
sekretessbelagd, har vi ratt att fa mer information fran personen som begar ut hand-
lingen, till exempel personens identitet och syftet med begaran.

I allmédnhet bor sa kallade avidentifierade uppgifter kunna ldmnas ut. I enstaka fall
kan det tinkas att en avidentifiering inte ar tillracklig for att hindra att samband mel-
lan en individ och en uppgift kan sparas. Uppgiften kan da inte lamnas ut.

Avsla begaran om allméan handling! Hur ska ett nej 6verklagas?

Sager myndigheten nej till en begiran att fa ta del av en allmin handling eller del av
denna ska den aktuella handldggaren eller registratorn informera om vad som kravs
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for att overklaga detta. En muntlig eller skriftlig begiran ska ldmnas in till ndmn-
den/styrelsen. Darefter ska en behorig tjansteman fatta ett skriftligt avslagsbeslut att
inte lamna ut handlingen. Ett 6verklagande ska vara skriftligt och stéllas till Kammar-
ratten i Goteborg, men ska ldmnas in till den myndighet som fattat avslagsbeslutet.
Namnden skickar det sedan vidare till Kammarratten efter en sa kallad rattidsprov-
ning, det vill sdga en kontroll om 6verklagandet kommit in i ratt tid (tre veckor fran
att den som begiart handlingen har mottagit avslagsbeslutet).

I nimndens delegeringsordning framgar det vem som har ratt att fatta avslagsbeslut.

Hur ska jag tanka vid en begaran om utlamnande av handling?

\ 4

< Sekretessbrytande

regler

Ett exempel pa sekretessbrytande regler dr da en enskild person sjdlv ar part i ett
arende och da kan ha ratt att ta del av handlingen. Vand dig till ndgon av stadens juris-
ter for att fa hjalp.

Avgift
Dessa avgifter giller for Helsingborgs stads samtliga ndmnders och styrelsers hante-

ring av kopior av allmdnna handlingar. Undantagna fran denna avgiftstaxa ar stads-
byggnadsnamnden vad giller kartor och ritningar.

Huvudregeln ar att allménna handlingar ska lamnas ut i pappersform. Allménna hand-
lingar far ldmnas ut per e-post eller i annan elektronisk form om myndigheten be-
domer att det dr 1ampligt i det enskilda fallet.

Avgift tas ut per sida. Med sida avses kopiesida.

Se mer i bilaga " Tillimpningsanvisningar till avgift fér kopior av allmdnna handlingar”.
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1 § Avgift for kopiering av allmanna handlingar

Kopia Avgift
1-9 sidor (sv/v) Gratis
10 sidor (sv/v) 50 kr
Sid 11 och fler sidor (sv/v) 2 kr/st

Kopia farg

A4 -5 kr/sida

A3 -10 kr/sida

Galler dven allmdnna handlingar per telefax.

2 § Avgifter for elektronisk kopia av allmanna handlingar

Kopia

Avgift

som skickas via e-post

Elektroniskt lagrade dokument | Gratis

Inskanning av 1-9 sidor

Gratis

Inskanning av 10 sidor

50 kr

sidor

Inskanning av sid 11 och fler | 2 kr/st

USB eller CD

Kopia foto, karta, ritning till | 25 kr/bild

3 § Avgift for avskrift, bestyrkta avskrifter och bestyrkta kopior

Kopia

Avgift

Avskrift av allman

125 kr per pabérjad

Handling fijardedels arbetstimme

Bestyrkt avskrift 125 kr per paboérjad
fijardedels arbetstimme

Bestyrkt kopia 2 kr per kopia, dock lagst

50 kr
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4 § Avgift for forsandelse

Forsidndelse Avgift

Mindre dn 50 gram 0 kr

Mer dn 50 gram Portokostnad
Postforskott, bud, etc. Faktisk kostnad
E-post Gratis
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4. Sa har hanterar vi post
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Postoppning

Foto: Colourbox

Alla har ansvar for att den inkommande posten (papperspost, mejl, fax) varje dag
Oppnas, lases och tas om hand foér handlaggning. Den post som kommer in med posten
centralt till forvaltningen 6ppnas och registreras av registrator. Aven post som ar
direkt adresserad till en tjansteman eller fortroendevald 6ppnas om den anstillda har
skrivit under ett medgivande for éppnande av personadresserad post. Aven intern-
post och fax 6ppnas.

Medgivande

For att registrator dagligen ska kunna 6ppna all post, och dirmed dven den person-
adresserade (med en persons namn), ska anstéllda och foértroendevalda (till exempel
ordférande, vice ordférande och kommunalrad) som vanligtvis far post till stadens
adresser fylla i ett medgivande rérande postoppning. Nar du undertecknar med-
givandeblanketten (se bilagor) godkdnner du att en av férvaltningen utsedd person
(registrator eller motsvarande) 6ppnar din inkommande personadresserade post. Har
du inte skrivit under ett medgivande ar du skyldig att dagligen 6ppna din post. For-
valtningen har ritt att med kort varsel bryta till exempel din semester for att du ska
oppna din post. Privat post hor inte hemma pa arbetsplatsen och ska darfor inte
skickas dit.

For att registrator vid postdppningen ska veta vem som undertecknat en medgivande-
blankett ska dessa forvaras hos registrator.

Medarbetarens ansvar

Om inkommande handlingar kommer direkt till dig som handlaggare, ar det ditt an-
svar att se till att de handlingar som ska registreras blir registrerade. Det dr ocksa ditt
ansvar att se till att de handlingar du sjilv skriver blir registrerade. Sarskilt viktigt ar
det att tinka pa detta nir du hanterar handlingar som innehaller sekretessbelagda
uppgifter. Dessa maste alltid registreras. Ta hjalp av registrator, ndmndsekreterare
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eller jurist om du ar osdker pa vilka handlingar som kan innehalla sekretess och hur
de ska registreras.

Nar du ar franvarande

Den som ar ledig, sjuk eller av annan anledning ar borta fran arbetet ar skyldig att se
till att all post tas om hand av nagon kollega. Varje avdelning och enhet ansvarar for
att det finns rutiner for detta. Alla maste veta vem som ska hdmta posten fran post-
facken och se till att den tas om hand och inte blir liggande.

Den post som kommer via registratorn &r inte den enda inkommande posten. Aven
inkomna mejl, fax, etc. som ar allmdnna handlingar tillhor var post. Varje tjansteman
ansvarar for att handlingar som kommer till den individuella mejlbrevladan kontroll-
eras och hanteras dagligen. For att dessa ska kunna tas om hand nér du ar borta fran
arbetet ska du ge tva kollegor behdrighet att kontrollera dina inkommande mejl via
sina egna datorer. For att detta ska fungera vid oplanerad fradnvaro maste detta goras i
forvag. Las mer om hur du gor detta pa stadens intranit. De mejl som ar allminna
handlingar och som enligt stadens regler ska registreras ska skickas vidare till regi-
strator for registrering.

Vid planerad franvaro ska du aktivera franvarohanteraren i Outlook. Tala alltid om
nar du aterkommer. Franvaromeddelandet ska se ut sa har:

Jag dr pd semester/tjdnsteresa, etc. och dterkommer den 10 augusti.
Min mejl hanteras av mina kollegor.

Har du fragor? Kontakta stadens Kontaktcenter pa telefonnummer 042-10 50 00.

Varje tjanstemans mejlbrevlada ska dessutom kontinuerligt rensas fran sa kallade icke
allménna handlingar och allminna handlingar av kortsiktigt och ringa varde. Undvik
privata mejl och rensa bort dessa omedelbart. Skicka inte sekretessbelagda uppgifter
eller kansliga personuppgifter med mejl.
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5. Sa registrerar vi
handlingar och
arenden



5.1 Att halla ordning pa handlingar och information

—

Foto: Anna (ﬁsson-

Offentlighetsprincipens grundtanke &r att handlingar ska vara tillgiangliga for allmén-
heten. For att klara av detta kravs att vi har ordning och reda pa all information. Dar-
for ar huvudregeln i offentlighets- och sekretesslagen att handlingar som kommit in
till eller upprattats hos en myndighet ska registreras utan dréjsmal. Dessutom ar det
ett absolut krav att handlingar som innehaller sekretess ska registreras.

Handldggaren ansvarar for att alla handlingar och all 6vrig dokumentation registreras
och finns i drendet. Ibland ar det mycket viktigt att du gér egna noteringar och an-
teckningar, sa kallade tjansteanteckningar, om vad som hinder nar du arbetar med ett
arende. Det kan vara ett besked eller 6verenskommelser som skett muntligen eller
diskussioner som forts i ett telefonsamtal eller vid ett besok. Dessa kan vara av av-
gorande betydelse i en senare diskussion eller tvist om vad som sagts eller gjorts. Det
kan exempelvis vara i ett mobbningsdrende dar skolan vidtagit atgarder eller haft
samtal med de berdrda eller andra utan att detta skrivits ner i ett brev. Det kan ocksa
vara diskussioner som skett i fastighets- eller upphandlingsdrenden. Tank pa att d&ven
registrera dessa i drendet sa att det i en eventuell tvist gar att visa vad som gjorts eller
sagts!

Diariet ska:

e vara en informationskalla for allmdnheten, media, forskare, stadens politiker
och anstillda

e ge invanarna, den politiska ledningen, revisorerna och tjanstemanna-
ledningen mojlighet till insyn i verksamheten

e gora dokument- och drendehanteringen effektiv.
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Vilka handlingar ska registreras i diariet?

¢ alla allminna handlingar och drenden som inte halls systematiskt ordnade pa
annat satt, det vill siga i verksamhetsspecifika system (manuella eller
elektroniska).

Ett manuellt verksamhetsspecifikt system kan vara ordnat i en parm eller i hiang-
mappar. Exempel pa elektroniska verksamhetsspecifika system ar ekonomi-, Iléne- och
personalsystem, eller objektsrelaterade system for till exempel fastigheter och system
for sociala drenden.

e alla handlingar som innehaller sekretesskansliga uppgifter och som inte regi-
streras pad annat satt (till exempel i ett handskrivet register).

Las mer om vad som ska registreras i din nimnds dokumenthanteringsplan.

Undantag:

Handlingar av ringa betydelse for verksamheten behéver inte registreras.
Exempel pa sddana ar:

e reklam, tidskrifter, nyhetsbrev

e kallelser, inbjudningar, dagordningar eller dokumentation till konferenser
och kurser

e handlingar och meddelanden som skickats fér kinnedom

e enkla forfragningar om till exempel 6ppettider eller begiran av kopior.

Vem registrerar?

Vid varje ndmnd och férvaltning finns en registrator/arendesamordnare som ar
huvudansvarig for registreringen i forvaltningens eller bolagets diarium. Stadens
skolor har egna diarier och har tjdnstemin som &r utsedda att ansvara for registre-
ringen i dessa. Det finns dven tjinstemdn som registrerar sina egna handlingar och
tjdnsteanteckningar. Stadens ambition ar att fler handlaggare sjalva ska gora detta for
att vi pa ett battre satt ska fanga upp alla handlingar och tjansteanteckningar pa ett
och samma stalle.

Det ar enbart vissa tjanstemdan (registratorer, arendesamordnare, nimndsekreterare
och motsvarande) som har ratt att registrera nya drenden i diariet. Handldggaren ar
ansvarig for att inkomna och upprattade handlingar registreras och att dessa éver-
lamnas till registrator. Respektive handldggare ar sjilv ansvarig for sina drenden, att
dessa blir korrekt hanterade och dokumenterade. Det dr endast registrator som har
ratt att avsluta drenden. Detta ska goras i samrad med handlaggaren.

Vad ar ett arende och nar startar ett arende?

Ett drende borjar med att en handling kommer in till eller upprattas pa férvaltningen
och har sedan pa nagot sitt en fortsdttning. Det kan vara i form av ett svar, en utred-
ning, ett internt projekt och eller nagon sorts beslut. De flesta drenden borjar med att
till exempel en invdnare eller foretagare ansoker om nagot, till exempel bygglov,
barnomsorg, miljotillstand. Det kan ocksa vara skrivelser eller remisser fran myndig-
heter eller organisationer som staden ska svara pa. Ett drende kan ocksa borja med att
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forvaltningen tar initiativ till att genomfdra ett internt projekt eller att gora en utred-
ning. Aven namnden kan ge uppdrag till sin forvaltning.

Aven om ett drende oftast bérjar med en skrivelse kan det ocksd borja med ett tele-
fonsamtal. Det kan vara en fordlder som anmiler mobbning av sitt barn. Det kan ocksa
vara en anonym anmalan om till exempel olovligt byggande. I denna typ av handelser
maste den handldggare som tar emot anmalan gora en skriftlig tjansteanteckning om
detta och naturligtvis ocksa bevaka fragan.

Skyldigheten att dokumentera

Under arbetet med vissa drenden kravs det att muntlig information inhdmtas, munt-
liga kontakter tas eller andra atgirder vidtas. Om dessa kontakter och atgarder ger
sakuppgifter som ar av betydelse for hur drendet avgors maste dessa dokumenteras i
arendet. [ vissa fall, till exempel vid myndighetsutdvning mot nagon enskild, ar detta
ett krav som stélls i forvaltningslagen. Myndighetsutévning mot enskild &r till exempel
beslut om bygglov eller serveringstillstand, eller avstingning fran gymnasieundervis-
ning.

Om inte alla uppgifter finns dokumenterade i ett drende blir det dessutom omgjligt for
nagon annan dn den ordinarie handlaggaren att handldgga ett drende, till exempel pa
grund av att den ordinarie ar sjuk. Inte heller kan drendet i efterhand granskas pa ett
korrekt satt, till exempel efter en anmalan till Justitieombudsmannen, JO.

Nar du arbetar med ett arende

Vissa drenden ar redan registrerade nir du far dem for handlaggning. I andra fall ar
det du som startar drendet. Borja dd med att be registrator att registrera ditt arende.
Om det ar ett drende som tillhor ett verksamhetsspecifikt system kan det vara du sjalv
som har ratt att lagga upp drendet. Alla relevanta handlingar ska registreras nar de
kommer in eller upprattas.

Ange drendets diarienummer pa den originalhandling du skapar. Nar du ar klar ska du
overldamna handlingen, eller en kopia pa denna, till registrator. Observera att dven
sadant arbetsmaterial som ar av betydelse for drendets avgoérande ska dverldamnas.
Arbetsmaterial i form av tjansteskrivelse och utredningar i drendet ska registreras
forst nar handlingarna ar fardigstallda. Innan drendet avslutas maste det rensas.

5.2 Avsluta arenden

Arenden med handlingar som tillhér en férvaltnings huvuddiarium; Ciceron, ByggR
eller Ecos, ska forvaras hos registrator. Det dr handlaggaren sjilv som ansvarar for att
drendet avslutas och for att alla handlingar och anteckningar av betydelse finns i
drendet. Men det ar registrator som i diariet registrerar att d&rendet ar avslutat.

Rensa handlingar

Handlaggaren ska tala om for registrator vad som ska rensas i d&rendet innan det av-
slutas. Rensa innebdr att ta bort handlingar som inte ar allmdnna och inte ska arkive-
ras, exempelvis utkast, arbetsmaterial, anteckningar och kopior. Det innebar att ta
bort sddana handlingar som inte har betydelse for drendet. Tank pa att de handlingar
som finns kvar nar drendet avslutas blir allmdnna handlingar. De ska behandlas som
arendets dvriga handlingar och kunna lamnas ut om nagon begar att fa ta del av hand-
lingen. Tank pa att tjaAnsteanteckningar som ar av betydelse for d&rendet maste sparas.
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Dokument som finns under fliken Uppgifter i systemet Ciceron och som inte har ndgon
aktualitet for drendet ska tas bort innan drendet avslutas.

Gallra handlingar

Gallra handlingar innebar att ta bort och forstéra allmanna handlingar. Gallring av
handlingar far endast ske enligt beslut av respektive nimnd. Vilka handlingar som ska
gallras och nir framgar av respektive nimnds dokumenthanteringsplan. Vissa all-
manna handlingar ska sparas for evigt, andra ska gallras efter en viss tid.
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6. For handlaggaren



6.1 Olika typer av beslut

Foto: Anna Olsson

Namndbeslut

Varje namnd fattar beslut inom sitt ansvarsomrade. Vilket omrade detta ar regleras av
respektive nimnds reglemente, som beslutas av kommunfullméktige. NAmnden sam-
mantrader som regel en gang per manad med undantag for juli.

Delegeringsbeslut

For att avlasta de fortroendevalda fran att fatta beslut om rutindrenden och fa tid till
overgripande fragor kan nimnden delegera, det vill siga 6verldmna, beslutanderatten
i vissa fragor till en viss utpekad tjanstebefattning. Vad som ar delegerat framgar av
respektive nimnds delegeringsordning. Alla delegeringsbeslut ska kunna éverklagas.
Tank darfor pa att alla delegeringsbeslut maste anmalas i ndmnden vid ett samman-
tradde. Om beslutet inte anmals kan beslutet 6verklagas under hur lang tid som helst.

Verkstallighet

I manga drenden behovs inte ndgra egna, sjilvstindiga bedomningar for att avgora ett
arende. Det ar da frdga om verkstillighet, det vill siga att genomfora redan fattade
beslut. Det giller handlaggning av rutinidrenden och lag- eller regelstyrda drenden, till
exempel:

e enklare bygglov

e plats inom barnomsorg
e avgift for barnomsorg
e avgift for sophdmtning

e personaldrenden, till exempel sjukpenning eller féraldraledighet.

2017-01-11
ARENDEHANDBOK
SID 25(60)

HELSINGBORG



Beredning av arenden

Enligt kommunallagen ska ett drende som ska behandlas av kommunfullmaktige forst
alltid beredas av den ndmnd vars verksamhetsomrade berdrs av fragan. Innan kom-
munfullmaktige behandlar ett drende maste dessutom kommunstyrelsen alltid ges
tillfalle att yttra sig och lagga fram forslag till beslut (KL 5 kap §§ 26-28). Detta kallas
det kommunala beredningstvdnget.

Det finns inga regler om beredningstvang for nimnder i kommunallagen, ddremot kan
sadana finnas i nAmndernas reglemente och i speciallagstiftning.

6.2 Att arbeta med arenden som ska beslutas i namnd

Registrering

Borja med att registrera drendet. Samrad med registrator, drendesamordnare
och/eller namndsekreterare om lamplig drendemening, det vill sdga beskrivning av
drendet. Alla relevanta handlingar ska registreras efter hand som de upprattas eller
kommer in. Handling som aldrig 6vergar fran att vara arbetsmaterial till att vara upp-
rattad eller saknar relevans for drendet ska inte registreras.

Tidplan

Kontrollera med ndmndsekreteraren vilket sammantriade som drendet ska behandlas
pa och gor en tidplan med utgdngspunkt fran detta. Gor ocksd en bedémning om
arendet ska beslutas av nimnden eller dven ga vidare till kommunfullméaktige.

Tank pa att alla ndmnder har ett inldmningsstopp infor varje nimndsammantréde.
Inldmningsstoppet innebdr att alla drenden som ska behandlas av nimnden pa nista
sammantrade ska vara klart och inldmnat till registrator eller nidmndsekrete-
rare/utskottssekreterare vid detta datum. Innan du ldmnar ifran dig drendet ska det
passera nagon form av kvalitetsgranskning, oftast av din chef eller annan ansvarig.

Faktainsamling

Samla in relevant fakta i drendet, kontrollera mot stadens styrdokument, till exempel
program och planer.

6.3 Remittering

Remittering av drenden far inte goras av enskild handladggare. Detta giller bade
nadmnd- och férvaltningsremisser. Remittering av drenden ska alltid goras av registra-
tor efter samrad med forvaltningschef, avdelningschef eller nimndsekreterare och
berord handlaggare.

Namndremiss

Beredningstvanget innebdr att drenden som kommer till eller borjar i kommunstyrel-
sen, men som beror en eller flera andra namnders verksamheter, forst maste beredas i
ndmnderna. NAmnden med sina politiskt fortroendevalda ska lamna sina synpunkter
pa drendet. I dessa fall skickar kommunstyrelsen en sd kallad ndmndremiss. Den har
ordningen tillimpas ocksa da staden, genom kommunstyrelsen, ska yttra sig dver ett
forslag fran ett departement (till exempel en SOU eller departementsskrivelse) eller
fran en myndighet (till exempel forvaltningsratten).

Det kan vara vardefullt att fa andra namnders synpunkter pa ett drende innan det tas
upp i exempelvis stadsbyggnadsnamnden eller kommunstyrelsen for beslut. I dessa
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fall vill man inte bara ha fackmannasynpunkter fran tjanstemin pa de berdrda for-
valtningarna utan dven fanga upp de politiska asikterna i sakfragan. Aven i dessa fall
skickas en ndmndremiss. Namnden tar beslut i frdgan och svarar med remissyttrande.

Namndremiss till kommunstyrelsen

Namndremiss far inte skickas till kommunstyrelsen. Kommunstyrelsen kan enbart
yttra sig genom forvaltningsremisser.

Forvaltningsremiss

For att bereda ett drende ar det ibland nédvandigt att inhdmta synpunkter fran en
eller flera forvaltningar. Det kan gilla drenden dar det inte finns beredningstvang, till
exempel egna utredningsforslag eller yttranden. Men det kan dven vara i ett visst
skede av beredningen av ett drende da enbart férvaltningens fackmannamassiga asik-
ter behovs och dd ndmndledaméterna dnnu inte ska uttala sina politiska asikter.
Denna typ av remiss kallas forvaltningsremiss. Forvaltningsremissen ska underteck-
nas av forvaltningschefen.

Forvaltningsremiss fran stadsledningsforvaltningen

Yttranden fran stadsledningsforvaltningen ska undertecknas av ansvarig avdelnings-
chef. Ibland 6nskas synpunkter fran flera avdelningar inom stadsledningsférvaltning-
en. Stadsledningsforvaltningen ska alltid ldamna ett for avdelningarna gemensamt
yttrande. 1 dessa fall avgor stadssekreteraren vilken avdelningschef som ska vara
huvudansvarig och underteckna yttrandet.

Inhamta sakuppgifter fran annan forvaltning eller inom férvaltningen

Under beredningen av ett drende behover forvaltningen ibland ha hjilp med enklare
sakuppgifter fran en annan forvaltning. | sddana fall behover inte nagon formell for-
valtningsremiss skrivas. Den handlidggare som bereder drendet kan per mejl eller
genom ett telefonsamtal fa de sakuppgifter som behdovs. Det kan till exempel handla
om statistikuppgifter.

For att kunna bereda ett drende inom den egna forvaltningen behovs ibland sakupp-
gifter och expertutlatanden fran andra avdelningar eller enheter. Hanteringen av
denna typ av drenden kan skilja sig at fran gang till gang. Ibland kan det vara viktigt
att bade tydliggora och visa olika experters syn pa samma fraga. Vid andra tillfillen
ska i stéllet enbart en helhetsbedomning redovisas. Diskutera med registrator eller
ndmndsekreterare om hur denna typ av drenden ska hanteras. Redan nar drendet
overlamnas till en handlaggare kan det férekomma att detta dven dverldmnas till
andra avdelningar med skriftlig information bade om att sakuppgifter ska lamnas och
pa vilket satt det ska goras.
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Bilden visar ett schematiskt exempel pa en process for ett drende till nAmnd.

3. Beredning, 4. Forvaltningens
g 2 Registrering fug handlaggning - godkannande -
. 5 -

* Tex. remissytt-

. randen, drenden .
. tillannan ndmnd 5. Politisk
> Eller KE. e handlaggning =
9. Protokoll 10. Skicka beslut i
i skrivs = (expediera) = md 2 Foliaupp

N 7. Fackligt 8. Beslut

samrad

1. Initiering: Handling ldmnas in eller upprattas (brev, mejl, uppdrag, budget,
motion, bokslut, plan, etc.)
2. Registrering: Registrator skapar ett nytt &rende
Handlaggare utses
Registrator remitterar drendet till berdrda
3. Beredning/handldggning: Handldggare inhdmtar fakta
Tjansteskrivelse och eventuellt yttrande, skrivs
4. Forvaltningens godkdnnande: Handling godkanns av chef

5. Politisk handlaggning: Ordférande skriver eget férslag/godkanner forvaltningens
forslag

6. Kallelse med drendelista: Arendena till respektive nimndsammantriade planeras
in

7. Fackligt samrad

8. Beslut: Namnd fattar beslut

9. Namndprotokoll skrivs

10. Skicka beslut (expediera)
Handlaggaren talar om for registrator vad som ska rensas och gallras
Registrator avslutar drendet

11. Verkstélla: Beslutet genomfors

12. Folja upp: Uppfoéljning av beslutet och resultat av det.
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Tjanstemannens kontra politikernas roll i beredningen av @renden

Politikerna ar alltid ansvariga for de beslut som tas. Under beredningen av ett drende
ar det tjdnstemannens uppgift att ldimna sin professionella, faktabaserade bedémning
till de fortroendevalda sa att de kan ta stéllning till och besluta om arendet utifran
politiska utgangspunkter. Politikernas, det vill sdga nimndens eller styrelsens ord-
forandes, roll ar att ta stillning till forvaltningens forslag utifran politiska utgangs-
punkter.

Vem skriver vi for och hur?

Var noggrann med spraket i dina skrivelser. Tank pa att du skriver for fortroende-
valda, allmanheten, media och framtida forskning. Allt du skriver till din ndmnd arkiv-
eras och bevaras for all framtid. I spraklagen star det att spraket i offentlig verksam-
het ska vara vardat, enkelt och begripligt. Skriv i tidsformen perfekt, till exempel "Per
Persson har ansékt om bygglov”, eller imperfekt, till exempel "miljondmnden beslu-
tade den..”. Genom att skriva korta meningar undviker du att krangla till spraket.
Skriv i enlighet med Helsingborgs stads skrivregler. Dessa finns tillgdngliga pa stadens
intranat.

Undvik personnamn i texten om det inte 4r nédvandigt. Anledningen ar att vi gor vara
handlingar atkomliga pa Internet och maste da vara sarskilt forsiktiga och viarna om
enskildas integritet (personuppgiftslagen, PuL). Detta giller inte de fortroendevalda
och i allmanhet inte heller tjansteman.

6.4 Tva olika satt att skriva beslutsunderlag till namnd

I Helsingborg har vi tva olika arbetssatt att skriva beslutsunderlag till nAmnd:

1. Ordférandeférslag med utredning, yttrande eller andra handlingar som
underlag.

2. Tjdnsteskrivelse och ordférandemissiv, ibland med utforligare utredning,
yttrande eller andra handlingar som underlag.

Respektive namndsordforande ar ansvarig for drendena och avgor vilket arbetssatt
som ska anvandas for respektive drende och vilka drenden som ska tas upp pa respek-
tive nimndsammantrade. | drenden som innebdr myndighetsutdvning, till exempel
bygglov och individirenden, rekommenderas att tjansteskrivelse och ordférande-
missiv anvands.

1. Ordférandeférslag som beslutsunderlag till namnd
Nar detta arbetssatt anvands bestar beslutsunderlagen till nimnden av:

e ordférandeforslag med forslag till beslut och

e eventuella andra underlag (till exempel yttrande, rapport, utredning, PM).

Skriva ordférandeforslag

Ordforandeforslag ar ordforandens forslag till beslut i drendet. Denna skrivs av hand-
laggaren men godkdnns och undertecknas av ordférande. Handlingen behover inte
signeras med namnteckning. I sidhuvudet star enbart ordférandens och ndmndens
namn. Ordférandeforslaget ska skrivas sa kortfattat som méojligt och avslutas med
forslag till beslut.
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Mallen Ordférandefdrslag ska alltid hdmtas ur dokument- och drendesystemet. Den
ska under rubriken Sammanfattning innehalla en mycket kort men allsidig och tydlig
sammanfattning av drendet. Sammanfattningen ska vara skriven i tidsformen perfekt,
till exempel "Miljondmnden har den.... beslutat”, eller imperfekt, till exempel "Social-
departementet skickade den....".

Sammanfattningen fors senare automatiskt in i protokollet och blir i detta den enda
beskrivningen av drendet.

Ordfdrandens férslag till xx-ndmnden ska vara tydligt och inte ge utrymme for tolk-
ningar. Beslutspunkterna ska vara klart avgridnsade och sjilvstindiga att-satser.
Namndsekreteraren har ratt att, efter dialog med handlaggaren, dndra att-satserna for
att gora dessa tydligare.

Under rubriken Beskrivning av drendet gors en nagot fylligare beskrivning om detta
behovs for att den som inte dr insatt i drendet ska kunna forstd vad det handlar om.

Anvand rubrikerna i mallen for att sdkerstélla att olika aspekter blivit behandlade.

Eventuella remissyttranden fran andra ndmnder ska laggas som underlag under
rubriken I drendet finns foljande handlingar tillsammans med évriga underlag.

Ofta kravs att handlaggaren dven skriver en fylligare beskrivning av drendet. Detta ska
goras i till exempel en utredning, ett yttrande eller i annan typ av handling (se nedan
Skriva yttrande/remissyttrande, rapport, utredning, PM eller andra bilagor).

Handldggarens namn, titel och avdelning ska skrivas langst ner i ordforandeforslaget.

Kom ihdg att undvika personnamn i texterna om inte detta dr noédvandigt. Undantag
géller for namn pa fortroendevalda.

Se bilaga "Ordférandeférslag”.

2. Tjansteskrivelse och ordférandemissiv som beslutsunderlag till
namnden
Nar detta arbetssatt anvands bestar beslutsunderlagen till nimnden av:

e en tjansteskrivelse med forslag till beslut
e eventuella underlag (till exempel yttrande, rapport, utredning, PM)

e ordférandemissiv.

Skriva tjansteskrivelse

Tjansteskrivelsen ar forvaltningens forslag till beslut i drendet. Den ar resultatet av en
beredning pa tjdnstemannaniva. Tjinsteskrivelsen ska vara ett kortfattat sakkunnigt
uttalande eller omdome fran forvaltningen till ndimnden. Den ska dven innehalla for-
valtningens forslag till beslut. Tillsammans med eventuella andra handlingar, till ex-
empel ett yttrande eller en rapport, ska tjansteskrivelsen innehalla den information
som kravs for att de fortroendevalda i ndimnden ska kunna ta stdllning i ett drende.
Andra exempel pa underlag dr remissyttranden fran stadens namnder och styrelser,
utredningar, PM, forslag till avtal, reglementen, riktlinjer och ansékningar.
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Tjansteskrivelsen ska godkdnnas av forvaltningschefen. Handlaggarens namn, titel
och avdelning ska std i sidhuvudet. Tjansteskrivelsen ska undertecknas av forvalt-
ningschef och avdelningschef men behover inte signeras med namnteckning.

Mallen Tjansteskrivelse ska alltid hamtas ur dokument- och drendesystemet. Den ska
under rubriken Sammanfattning innehalla en mycket kort men allsidig och tydlig
sammanfattning av drendet. Sammanfattningen ska vara skriven i tidsformen perfekt,
till exempel "Miljondmnden har den... beslutat”’, eller imperfekt, till exempel "Miljo-
namnden beslutade den...”.

Sammanfattningen kopieras senare in i ordférandemissivet. Darefter férs den auto-
matiskt in i protokollet och blir i detta den enda beskrivningen av drendet.

Férvaltningens forslag till xx-ndmnden ska vara tydligt och inte ge utrymme for tolk-
ningar. Beslutspunkterna ska vara klart avgransade och sjilvstandiga att-satser.
Namndsekreteraren har ratt att, efter dialog med handlaggaren, dndra att-satserna for
att gora dessa tydligare.

Under rubriken Beskrivning av drendet gors en fylligare beskrivning eller utredning
om detta behovs for att den som inte ar insatt i darendet ska kunna forsta vad det hand-
lar om.

Anvand rubrikerna i mallen for att sdkerstilla att olika aspekter blivit behandlade.

Eventuella remissyttranden fran andra nimnder ska laggas som underlag. Innehallet i
dessa ska enbart undantagsvis redovisas i tjansteskrivelsen, till exempel for att moti-
vera forvaltningens forslag till beslut.

Kom ihdg att undvika personnamn i texterna om inte detta ar nédvandigt. Undantag
galler for namn pa fortroendevalda.

Se bilaga "Tjdnsteskrivelse”.

Skriva ordforandemissiv

Nar tjansteskrivelse har skrivits i ett drende ska ordféranden ta stillning till forvalt-
ningens forslag i en egen handling, ett sa kallat ordférandemissiv. I ordférande-
missivet redogor ordféranden for sina synpunkter i drendet och om denne instimmer
i forvaltningens forslag till beslut eller har ett annat forslag. Det dr ordféranden sjalv
som avgdr vem som ska skriva missivet, ordféranden sjalv eller om handldggaren ska
hjalpa till.

Namndens och ordférandens namn ska sta i sidhuvudet. Denna handling underteck-
nas enbart av ordfdranden men behéver inte signeras med namnteckning. Bade tjans-
teskrivelsen och ordférandemissivet ar beslutsunderlag till nAmnden.

Se bilaga ” Ordférandemissiv”.

Skriva yttrande/remissyttrande, rapport, utredning, PM eller andra bilagor
Ett yttrande, ett remissyttrande, en rapport, en utredning, ett PM, etc., ir ett mer om-
fattande sakkunnigt uttalande eller omdome fran forvaltningen. Om &rendet varit
remitterat till andra ndmnder ska en beddomning av eventuella inkomna remiss-
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yttranden goras sa att det blir ett samlat yttrande. Anvand i dessa fall mallen Yttrande,
rapport, utredning, eller PM.

Dessa handlingar ska inte innehalla nagra forslag till beslut. I bilagans sidhuvud skrivs
forvaltning, handlaggarens namn och titel och avdelning. Bilagorna undertecknas av
forvaltningschef och avdelningschef men behéver inte signeras med namnteckning.
Detta géller dock inte yttranden, vilka i de allra flesta fall ska undertecknas och signe-
ras av ndmndordféranden. Vem som ska underteckna framgar av respektive ndmnds
delegeringsordning eller arbetsinstruktion. Yttranden som ska skickas till nagon in-
stans eller enskild utanfor stadens organisation ska dessutom signeras med namn-
teckning.

Nar du skriver ett yttrande ska det alltid forberedas ett ordférandeforslag eller skri-
vas en tjansteskrivelse.

Mer information om att svara pa remisser fran statliga myndigheter finns i anvisning-
arna i Statsradsberedningens skrift Svara pd remiss - hur och varfor.

Se bilaga ” Yttrande, rapport, utredning, PM”.

Yttra sig 6ver motioner

En motion vacks av en eller flera ledamoéter i kommunfullméaktige. Formellt sett dver-
lamnar fullméktige motionen till kommunstyrelsen for beredning. Fér att kunna be-
reda drendet kravs att motionen remitteras till den eller de ndmnder och andra organ
som berors av fragan.

Motionen remitteras till en eller flera ndmnder for att kommunstyrelsen behoéver
underlag for sin beredning. Darfor ska ett remissyttrande 6ver en motion innehalla
sakuppgifter med utgangspunkt fran respektive remissinstans verksamhetsomrade.

Skriva ordforandeforslag eller tjdnsteskrivelse om motioner

Namndens uppgift ar inte att godkédnna eller avsla motionen. Skriv i stéllet i ordforan-
deforslaget eller tjdnsteskrivelsen och ordfdrandemissivet att xx-nimnden overlam-
nar yttrandet till kommunstyrelsen.

6.5 Handlaggning av andra typer av beslut

Skriva delegeringsbeslut

Delegeringsbeslut innebar att nimnden har dverlatit (delegerat) beslutsritten i dren-
det till en tjdnsteman, en enskild fortroendevald eller ett utskott (delegat). Vilka typer
av drenden som kan beslutas med hjélp av delegeringsbeslut ar tydligt reglerat i
respektive ndmnds delegeringsordning. Alla beslut som fattas med stéd av denna ska
skrivas i form av ett sarskilt delegeringsbeslut.

Eftersom delegeringsbeslut kan éverklagas maste dessa anmailas till nimnden. Over-
klagandetiden upphor tre veckor efter tidpunkten dd namndens protokoll anslogs. Om
ett delegeringsbeslut inte anmals till nimnden kan detta 6verklagas hur ldnge som
helst.

Handlagga styrdokument — program, plan, policy, riktlinjer

Helsingborgs stads verksamheter styrs forutom av lagar dven av olika typer av styr-
dokument. Till dessa hor reglementen och delegeringsordningar, bolagsordning-
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ar/agardirektiv, foreskrifter, taxor och avgifter. Dessutom beslutar kommunfullmak-
tige, kommunstyrelsen och ndmnderna om andra styrande dokument. Gemensamma
riktlinjer styr utformningen av dessa styrdokument, se styrning.helsingborg.se.
Huvudprincipen i dessa ar att varje styrdokument ska klassificeras som typen
program, plan, policy eller riktlinje. Sarskilda kriterier ska vara uppfyllda bade for att
definieras som styrdokument och for att klassificeras som nagon av de olika typerna.

Handlagga anbud

Anbudshandlingar ar sekretessbelagda till dess tilldelningsbeslut ar fattat. Darfor ska
anbud inte registreras nir de ldmnas in utan forst nar beslutet om upphandlingen ar
klar. Darmed blir du som ar handlaggare av ett anbudsirende ansvarig for diarie-
foringen av alla handlingar som hor till arendet.

GOr sé har nar du hanterar ett anbudsarende:

e viand dig till registrator redan innan du skickar ivig ett anbudsunderlag, en
annons, etc. for att fa ett diarienummer till &rendet. Ange detta diarienummer
pa alla de utgaende handlingar du skickar

e anbudshandlingarna far inte 6ppnas forran anbudstiden géatt ut. Darfor maste
det pa kuvertet fran anbudsgivaren framga att brevet innehaller ett anbud.
Det ska inte framga av kuvertet vem anbudsgivaren ar

e anbuden maste forvaras i last utrymme dit ingen obehdrig kan komma in.
e anbud ska 6ppnas i ndrvaro av tva vittne
e anbudsprotokoll maste foras vid 6ppnandet av anbuden

e ndr beslut om anbudet ar fattat och avtal underskrivet ska forfragnings-
underlaget/kravspecifikationen, anbuden, anbudsprotokollet, beslut, avtal
samt svarsmeddelande till anbudsgivarna éverldmnas till registrator for
diarieforing.

Upphandlingsenheten pa stadsledningsforvaltningen har, tillsammans med stads-
juristerna, sakkunskap pa omradet och kan bista dig med rad och hjalp.

Sa arbetar vi med projekt, projekthandlingar och interna uppdrag

Reglerna for stadens registrering av allmdnna handlingar giller ocksa projekthand-
lingar och handlingar fran interna uppdrag som ges exempelvis fran férvaltningschef
eller avdelningschef. Aven denna typ av drenden ska darfér registreras i diariet som
ett drende senast da de ar avslutade. Projekt som avsatter stora mangder handlingar,
till exempel med mycket ritningar, kan fa bilda egna arkiv utanfor diariet. I diariet
hanvisas da till detta arkiv.

Varje projekt eller internt uppdrag ska diarieféras sa fort det startar. Varje projekt-
ledare ansvarar for att projektet och dess dokumentation registreras. Det viktigaste ar
att det gar att folja varje projekt fran start och slut. F6ljande handlingar ska bevaras i
akten:

e Dbestdllning (nér sddan finns)

e projektbeskrivning - obligatorisk
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motesprotokoll av olika slag, till exempel fran projektméten och
styrgruppsmoten (protokoll av alla slag ar obligatoriska)
projektrapporter (nar sddana finns)

inkommande, utgdende och upprattade allmianna handlingar som ar av
avgorande betydelse for forstaelse av projektets arbete/resultat

slutrapport eller annan avrapportering ar obligatorisk. Finns det ingen
formell slutrapport, projektet ledde kanske inte till nagot resultat eller
lades ner, maste det dtminstone finnas anteckningar om detta.
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7. For registratorn



Allméant

Foto: Johanna Enochsson

Nastan alla ndmnder och styrelser anvinder drende- och dokumenthanterings-
systemet Ciceron som huvuddiarium. Staden har dven flera verksamhetsspecifika
system for att halla ordning pa drenden.

Det finns en supportfunktion till Ciceron. Du nar den pa telefon 042-10 54 00 eller via
mejl support.diabas@helsingborg.se. (Ciceron hette tidigare Diabas, dirav mejladressen).

Gemensamt arbetssatt i diarierna

For att kunna arbeta effektivt och sdkert ska alla originalhandlingar som hor till det
centrala diariet forvaras hos registrator. Malet ska vara att alla handlingar som tillhor
diariet ska finnas tillgdngliga i det elektroniska diariet. Detta kravs for att handlaggar-
na ska kunna arbeta digitalt och utan papperskopior men dven for att det ska vara
moijligt att via systemet kunna ta del av alla handlingar. Detta forutsatter att alla in-
kommande handlingar som registreras dven skannas och kopplas. Arenden, inklusive
det elektroniska materialet, ska darfér enbart o6verlamnas till handliggarna pa
elektronisk vag, via dokument- och drendehanteringssystemet eller via mejl.

For att alla handlingar ska kunna ladsas i det elektroniska diariet ska dven upprattade
och utgdende handlingar finnas inskannade i det elektroniska diariet.

Aven remisshanteringen mellan stadens nimnder och styrelser ska ske elektroniskt.
Detta kraver att handlingarna ar inskannade eller finns i annan elektronisk form.

Postéppning

Registrator ska dagligen 6ppna och registrera den post som kommer in centralt till
forvaltningen/namnden. Aven post som ir direkt adresserad till en tjinsteman eller
fortroendevald ska 6ppnas om den anstdllde har skrivit under ett medgivande for
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oppnande av personadresserad post. Aven internpost, fax och mejl till myndighets-
brevladan ska dppnas och lasas.

Varje forvaltning ansvarar for att felaktiga adresser korrigeras, till exempel nar nagon
slutat. Detta gors lampligen av registrator eftersom denne ansvarar for postoppning-
en.

Inkommande anbud far inte 6ppnas férrdan vid anbudstidens slut. Dessa ska i stillet
ankomststamplas pa kuvertet.

Bekriftelse pa att handlingen inkommit, och om mojligt till vem den ar 6verlamnad,
ska skickas till privatpersoner. Det kan forekomma undantag, till exempel nar manga
ansokningshandlingar féorekommer. Men avsidndaren maste alltid inom kort tid fa
nagon form av svar.

Medgivande/fullmakt

For att all post ska kunna 6ppnas, dven den personadresserade, ska anstillda och
fortroendevalda (till exempel ordférande, vice ordférande och kommunalrad) som
vanligtvis far post till stadens adresser fylla i ett medgivande rérande postéppning.
Den som inte skrivit under ett medgivande ar skyldig att dagligen 6ppna sin post. For
att du som registrator ska kunna registrera alla allmdnna handlingar maste de hand-
laggare som inte fyllt i ett medgivande kontaktas da de fatt personadresserad post.
Meddela dem via mejl. Férvaltningen har ratt att med kort varsel bryta till exempel en
semester for att personadresserad post ska dppnas. Privat post hor inte hemma pa
arbetsplatsen.

Anstéllda ska informeras om dessa regler av ndrmast ansvarig chef i samband med att
de borjar sin anstallning. Fortroendevald ska informeras av nimndsekreteraren da de
tilltrader sitt uppdrag.

Medgivandena ska forvaras hos registrator.

Adressering

Post till forvaltningen/nadmnden ska adresseras:
Forvaltningens/ndmndens namn

251 89 Helsingborg

2017-01-11
ARENDEHANDBOK
SID 37(60)

HELSINGBORG



7.1 Registrering
Allméant
Vad ska registreras i diariet?

e alla allminna handlingar och drenden som inte halls systematiskt ordnade pa
annat satt, det vill sdga i verksamhetsspecifika system (manuella eller
elektroniska).

Ett manuellt verksamhetsspecifikt system kan vara ordnat i en parm eller i hdng-
mappar. Exempel pa elektroniska verksamhetsspecifika system ar ekonomi-, Iéne- och
personalsystem, eller objektsrelaterade system for till exempel fastigheter och system
for sociala drenden.

e alla handlingar som innehaller sekretesskansliga uppgifter och som inte regi-
streras pa annat satt (till exempel i ett handskrivet register).

Las mer om vad som ska registreras i din nimnds dokumenthanteringsplan.

Vad ska inte registreras i diariet?

Handlingar av ringa betydelse for verksamheten behover inte registreras. Exempel pa
sadana ar:

e reklam, tidskrifter, nyhetsbrev

e kallelser, inbjudningar, dagordningar eller dokumentation till konferenser
och kurser

¢ handlingar och meddelanden som skickats fér kinnedom

e enkla forfragningar om till exempel dppettider eller begiran av kopior.

Respektive nimnds dokumenthanteringsplan styr hur nimndens olika typer av hand-
lingar ska hallas ordnade.

Beskriva innehdllet i ett drende eller ett dokument

Rubriken bade pd drendet och pa handlingen ar viktig. Rubriken ska tala om vad
arendet/handlingen handlar om. Aven den som inte &r insatt i drendet ska kunna for-
std vad drendet/handlingen handlar om. Beskriv detta kort och tydligt.

OBS!

e anvand aldrig personnamn, fodelsedata, personnummer, adresser eller annat
som gor det mojligt att pa nagot sitt identifiera en person i rubrik eller
beskrivningsfalt!

e ovanstdende typ av uppgifter far inte heller pa annat satt goras synliga via
webbdiariet!

Sarskild lathund for Ciceron for registratorer finns pa stadens intranét, Juridik och
administration (JOA).
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Synpunktshantering via e-tjanst

Pa stadens webbplats kan invanare via en e-tjanst skicka in synpunkter pa stadens
verksamheter och tjanstegarantier. Dessa kommer till myndighetsbrevladorna och
ska tas om hand och registreras pa samma satt som andra inkomna handlingar.

[ administrationsdelen av synpunktshanteringen, https://eservice.helsingborg.se/Admin,

gor man notering om vad som hiant med den inkomna synpunkten och drendet avslu-
tas dar. Har ni glomt 16senordet kontakta drendesamordnarna pa Radhuset.
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Svara pa remisser

Remisser som kommer till ndimnden/forvaltningen ska registreras med arende-
rubriken Remiss fran......

Nar protokollet dver beslutet om ett yttrande ar justerat ska forvaltningen skicka
yttrandet och nimndens beslut. Detta ska goras elektroniskt.

e yttrande till extern part: I remissorganets missivbrev finns uppgifter om hur
yttrandet ska utformas och aterkopplas (antal kopior, elektroniskt och/eller i
pappersformat, externt dnr, etc.)

e yttrande till kommunstyrelsen eller annan ndmnd ska innehalla féljande och i
denna ordningsfoljd:

o protokollsutdrag pa aktuell paragraf och eventuell omrdstningsbilaga

o handlingar som ligger till grund for beslutet.
Se dven avsnittet om remittering nedan.

Interpellationer och fragor

En interpellation ar en fraga fran en eller flera politiker i kommunfullmaktige till ett
kommunalradd, en ordférande i en ndmnd eller ett kommunalt bolag eller till ndgon av
kommunstyrelsens ledamater. En interpellation ska gélla ett drende av storre intresse
for kommunen. Den ska ha ett bestimt innehdll och vara férsedd med motivering.

Aven en s& kallad fraga kan stillas av en ledamot i kommunfullméktige till en politiker
som har ansvar for ett visst omrade. Svar pa en interpellation eller fraga lamnas alltid
pa kommunfullmiktiges sammantréde.

For att ett svar ska kunna redovisas pa sammantridet skickar drendesamordnaren pa
stadsledningsforvaltningen interpellationen eller fragan direkt till berord politiker.
Den beroérda forvaltningen far interpellationen eller fragan for kinnedom. Eftersom
det inte ar forvaltningen eller ndmnden som ska ldamna ett svar ska interpellationen
eller fragan inte registreras. Inte heller registreras svaret fran den berdrda politikern
eftersom detta ska redovisas forst pa kommunfullméktiges sammantrade.

Publicering av handlingar pa internet

Webbdiariet uppdateras tva ganger varje vardag. Det uppdaterade inne-hallet finns
tillgdngligt cirka klockan 12:00 respektive cirka 17:00 samma dag.

Téank pa att regelbundet ga in pa diariet.helsingborg.se for att sdkerstalla att handling-
arna gar att 6ppna, att det ar ratt handlingar som visas och att inga personuppgifter
gar att lasa.
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7.2 Namndadministration

Anmélningar

Enligt kommunallagen ska beslut som fattas med stdd av delegeringsbeslut anmalas
till den ndmnd eller styrelse som delegerat beslutanderatten. Anmalan har registre-
rings-, informations- och kontrollsyfte. Detta gors genom att en férteckning 6ver dessa
beslut tas upp pa nimndens sammantrdde under punkten Anmdlningar. Tiden for
overklagande dven av delegeringsbeslut ar tre veckor efter att nAmndprotokollet an-
slagits. Darfor ar det viktigt att det av forteckningen dver anmalningar tydligt framgar
vilka delegeringsbeslut som anmals vid respektive sammantrade.

Genom anmadlan i ndmndens eller styrelsens protokoll kan tidsfristen for over-
klagande genom laglighetsprovning borja 16pa. Tidsfristen borjar 16pa den dag da
bevis om protokollets justering anslogs pa kommunens officiella anslagstavla. Om
delegeringsbeslut inte anmals fortsatter 6verklagandetiden utan bortre tidsgrans.

Ansla protokoll

Protokoll maste enligt kommunallagen anslas senast andra dagen efter det att proto-
kollet har justerats. Protokollen anslas pa den gemensamma anslagstavlan i Radhuset
och pa stadens webbplats. Av anslagsbeviset ska det framga var protokollet finns till-
gangligt och vilken dag det har anslagits. Om en paragraf d&r omedelbart justerad ska
ett anslagsbevis anslds senast dagen efter sammantriadet. Av anslagsbeviset ska
framga vilken paragraf det giller samt drendets rubrik. Om flera paragrafer har juste-
rats omedelbart vid ett sammantrdde kan alla skrivas pa ett och samma anslagsbevis.
Beviset ska vara anslaget i tre veckor.

Respektive nimndsekreterare ska skicka underlaget for anslagsbevis via mejl till
anslag@helsingborg.se. Arendesamordnarna pd stadskansliet ser till att anslags-
beviset anslas pa stadens anslagstavla och pa stadens webbplats. De skickar ett under-
tecknat bevis tillbaka till respektive ndmnd. Beviset ska forvaras tillsammans med
originalprotokollet.

Skicka beslut (expediering)

I tjansteskrivelsen, under rubriken Beslutet ska skickas till, ska det sta till vem eller
vilka beslutet ska skickas. Handlingar som ska skickas ar:

e protokollsutdrag pa aktuell paragraf och eventuell omrdstningsbilaga
e Dbeslutsunderlag

Handlingarna ska skickas elektroniskt. En papperskopia pa protokollsutdraget ska
ocks3 laggas i drendet och registreras som en handling i diariet. I Ciceron (DoA) skap-
as protokollsutdrag via "Tillagg/Dokumentarkiv/Skapa protokollsutdrag. Dessa fors
da per automatik till respektive drende.

Underratta enskilda individer om beslut

Beslut som giller myndighetsutévning mot enskilda ska skickas enligt sarskilda reg-
ler. Enligt forvaltningslagen ska en sokande eller klagande underrattas om innehallet i
beslut som giller myndighetsutovning mot enskilda. Beslut som gar den enskilde
emot ska meddelas med hjilp av nagon av de metoder som namns i delgivningslagen,
till exempel genom delgivningskvitto eller rekommenderat brev. Nar beslutet gar
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parten emot och kan éverklagas ska denne underrittas om hur man éverklagar. Over-
klagandetiden ar tre veckor fran den dag da parten fatt del av beslutet.

Remisser med kort svarstid

Nar staden genom kommunstyrelsen ska yttra sig over ett drende fran en myndighet
ar ibland svarstiden for kort for att nimnderna ska ha mdojlighet att bereda drendet
och yttra sig. Detsamma kan gélla remisser som en ndmnd sjalv ska yttra sig 6ver
direkt till en myndighet. I dessa fall 4r det ndmnden sjilv som avgor hur drendet ska
hanteras. Ordféranden eller vice ordféranden kan, genom att skriva ett delegerings-
beslut, fatta beslut pa namndens vagnar. Hur och nér detta ska ske framgar av respek-
tive ndimnds delegeringsordning. I vissa viktiga drenden kan det dven bli aktuellt att
kalla in ndmnden till ett extra sammantrade.

7.3 Hantering av 6verklaganden

Laglighetsprovning

Laglighetsprovning dr 6verklagan av beslut som en kommuninvanare anser inte har
gatt lagligt till eller att kommunen eller namnden har beslutat om nagot den inte har
ratt till. Beslut som fattas av kommunfullmaktige eller av nimnder i drenden dar det
inte finns foreskrifter i en sarskild lag eller forfattning om dverklagande, kan prévas
enligt kommunallagen genom sa kallad laglighetsprévning.

Beslutet ska dverklagas till forvaltningsratten inom tre veckor fran den dag da beslu-
tet anslogs pa kommunens officiella anslagstavla. I 6verklagan ska det sta vilket beslut
som Overklagas och varfor den klagande anser att beslutet ar felaktigt.

Forvaltningsratten kan avsla 6verklagandet om ratten anser att beslutet gatt lagligt
till. Om overklagan godkédnns kan inte forvaltningsritten dndra kommunens beslut.
Daremot upphavs beslutet och drendet méste tas upp igen i nimnden for nytt beslut.

Nar ndmnden yttrar sig i arenden som innebar laglighetspréovning ska mallen Laglig-
hetsprovning anvandas.

Se bilaga "Laglighetsprévning”.

Forvaltningsbesvar

Det finns sarskilda regler for éverklagande i drenden som rér myndighetsutdvning
mot enskilda, till exempel bygglovsbeslut och beslut om forsorjningsstod. Beslut i
sadana drenden kan inte 6verklagas genom laglighetsprévning. De 6verklagas i stillet
genom sa kallat forvaltningsbesvar. Beslut i &renden som handlaggs med stod av spe-
ciallagar kan till stor del 6verklagas enligt forvaltningslagen.

I beslutet till den enskilde ska information ldamnas om hur man 6éverklagar beslutet.
Overklagandet ska vara stillt till berérd myndighet, till exempel Foérvaltningsritten
eller Lansstyrelsen Skane, men ldmnas in till berérd ndmnd inom tre veckor fran det
att beslutet togs emot av den klagande.

Beslut som kan 6verklagas genom forvaltningsbesvar ar till exempel beslut enligt
skollagen eller socialtjanstlagen.
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Overklaga detaljplanedrenden

Overklagandet ska vara undertecknat och innehalla vilket beslut som éverklagas, hur
klaganden vill att beslutet ska dndras, varfor beslutet ska dndras, eventuella handling-
ar eller annat som anses stodja 6verklagandet samt adress och telefonnummer till den
klagande.

Overklagandetiden ar tre veckor fran protokollets anslagsdatum.

Overklagandet ska vara stillt till Mark- och miljpdomstolen vid Véxjo tingsritt,
Box 81, 351 03 Vaxjo, men det ska skickas enligt nedan:

Vid enkelt planférfarande (detaljplan som antagits av stadsbyggnadsndmnden) till
Stadsbyggnadsnamnden, 251 89 Helsingborg.

Vid normalt planférfarande (detaljplan som antagits av kommunfullmiktige) till
Helsingborgs kommun, Radhuset, 251 89 Helsingborg.

Forvaltningen gor en sd kallad rattidsprovning (att 6verklagandet kommit in i rétt tid)
och skickar sedan vidare 6verklagandet tillsammans med namndens beslutshandling-
ar till Mark- och miljédomstolen vid Vaxjo tingsratt.

Mark- och miljédomstolens beslut kan éverklagas hos Mark- och miljééverdomstolen
vid Svea hovratt inom 3 veckor efter det att beslutet kommit den klagande till del.

Avslagsbeslut om utlamnande av allmanna handlingar

En forvaltning kan neka nagon att ta del av en handling eller del av en handling. Detta
kan enbart goras med hanvisning till offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Nar
nagon nekas att fa ta del av en handling ska en skriftlig eller muntlig begiran lamnas
till férvaltningen om vilken handling eller vilka uppgifter som avses. Om en skriftlig
begiran lamnas in ska denna registreras. Den berdrda ska alltid fa skriftlig inform-
ation om hur ett 6verklagande ska ga till. Ett skriftligt avslagsbeslut ska alltid skrivas
av den tjansteman som i enlighet med ndmndens delegeringsordning har ritt att fatta
avslagsbeslut. Avslagsbeslutet ska registreras.

Om berord vill 6verklaga beslutet ska déverklagandet skickas till:
xx-namnden, 251 89 Helsingborg

men vara stallt till:

Kammarratten i Goteborg.

Detta gors eftersom det 4&r Kammarritten som prévar éverklagandet. Overklagandet
ska ha kommit in till nAmnden senast inom tre veckor fran den dag da personen fick
del av beslutet.

I 6verklagandet ska anges vilket beslut ett 6verklagande géller, hur den klagande vill
att beslutet ska dndras och vilka handlingar som dberopas.

Aven den efterféljande domen ska registreras. Enligt delegeringsordningen ska av-
slagsbeslutet anmalas i nAmnden.
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7.4 Avsluta arenden

De drenden med handlingar som tillhor en forvaltnings centrala diarium ska forvaras
hos registrator. Det dr ocksa denne som registrerar att darendet ar avslutat. For att
registrator ska kunna avsluta ett drende maste handlaggaren informera om att det ar
klart och att inget mer kommer att hinda i drendet. Alla handlingar och all dvrig
dokumentation ska vara registrerade och finnas i akten. Nar drendet varit uppe for
politiskt beslut avslutas drendet i samrad med namndsekreteraren. Det ar alltid hand-
laggaren som ansvarar for vad som finns i drendet.

Avsluta i diariet

Ett drende, som pagar under lang tid (det vill siga flera ar) bor inte vara 6ppet for
lange. Arendet kan i stéllet avslutas i diariet i samband med naturliga avslut i arbetet,
till exempel nér en etapp avslutas med en delrapport eller ett delbeslut i nimnden. Att
avsluta drendet varje ar kan ocksa vara ett riktmarke. Ett nytt drende 6ppnas, med ett
nytt diarienummer. De bada drendena halls ihop i diariet genom héanvisning till
varandras diarienummer.

Nar avslutningsdatum ar registrerat i diariet ska en komplett handlingsférteckning
laggas overst i akten som en innehallsforteckning. Titta ocksa igenom akten sa att alla
handlingar som anges pa handlingsforteckningen aven finns i akten.

Rensa handlingarna

Rensa innebdr att avldgsna och forstéra handlingar som inte dr allminna och inte ska
arkiveras, exempelvis utkast och arbetsmaterial. Detta ska goras i samrad med hand-
laggaren. Ta bort kopior. Det ska bara finnas ett exemplar av varje handling. Rensa
dessutom &dven handlingarna fran gem, Postit-lappar och plastfickor. Anvand aldrig
Tipp-Ex eller 6verstrykningspennor pa handlingarna.

Dokument som finns under fliken Uppgifter i systemet Ciceron och som inte har nagon
aktualitet for drendet ska nar drendet avslutas tas bort.

Gallra handlingarna

Gallra innebéar att man forstor allmanna handlingar. Vilka typer av handlingar som far
gallras beslutas av respektive namnd. Vilka handlingar som ska gallras och nar fram-
gar av respektive nimnds dokumenthanteringsplan.

Att tinka pa vid leverans till stadsarkivet

Av respektive namnds dokumenthanteringsplan framgar hur, nar och vilka handlingar
som ska arkiveras. Nar och om foérvaltningen har beslutat att 6verldmna handlingarna
till stadsarkivet ska detta ske efter 6verenskommelse.

e stadsarkivet ska alltid kontaktas i forvag sa att tid kan avtalas for leveransen.
e handlingarna ska vara ordnade och fortecknade.

e volymerna ska vara etiketterade.

e ndmnden ansvarar for leveransen.

e tva exemplar av foljesedeln ska finnas med i leveransen. Ett exemplar ater-
lamnas kvitterat till nAmnden néar leveransen ar uppackad och kontrollerad.
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Stadsarkivet upprattar ett reversal. Reversalet dr en sammanfattning dver vilken typ
av handlingar som stadsarkivet har mottagit. Detta o&verldmnas till den

namnd/styrelse som skickat handlingarna till arkivet.
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8.1 Kallelse med arendelista och handlingar

Ansvar och rutiner

Ordféoranden ansvarar for kallelsen
med 4drendelistan. Genom kallelse
med &drendelistan tillkdnnages sam-
mantrddet. Kallelsen talar om tid och
plats féor sammantridet. Arendelistan
ar en forteckning over de &drenden
som ska behandlas pa sammantradet.

Namndsekreteraren ansvarar for att
kallelsen med arendelistan och hand-
lingar skickas ut till ndmnden i tid.
Huvudprincipen ar att detta ska ske
en vecka fore sammantradet. Regler
for detta finns i respektive nidmnds
reglemente. De flesta av stadens
namnder har papperslésa samman-
traden. Samma regler géller for dessa.

NAMNDER OCH STYRELSER
Kommunstyrelsen

Barn- och utbildningsnamnden
Idrotts- och fritidsnamnden

Vard- och omsorgsnamnden
Socialnamnden

Kulturn@mnden
Stadsbyggnadsnamnden
Arbetsmarknadsnamnden
Miljonamnden
Fastighetsnamnden
Valnamnden
Overférmyndarndmnden

Kommunfullméaktiges och samtliga ndmnders drendelistor med handlingar annonse-
ras dven pa stadens hemsida, se diariet.helsingborg.se. Varje nimnd ska ha rutiner for
hur sammantradets sekretessiarenden hanteras.

Varje namnd och foérvaltning beslutar om rutiner for férberedelse och faststillande av
arendelistan. Ndmndsekreteraren ansvarar for forberedelsearbetet, genomgangen och
att kallelsen ar godkédnd av ordféranden. Detta innefattar &ven genomgang av drenden
bade pa foérvaltningsniva och med ordféranden, presidium eller annan form av bered-

ning.

Respektive avdelningschef ar ytterst ansvarig for att de drenden avdelningen hanterar
ar korrekt utformade bade innehallsméssigt och i enlighet med stadens drendehand-
bok. Spraket ska vara tydligt och enkelt. Handlaggare ar skyldig att folja tidplanen for
arendeberedningen. Det innebar att handlingarna ska lamnas till namndsekreteraren
snarast efter att drendet ar klart och senast dagen for stoppdatum. Handlaggaren ar
ocksa skyldig att anvinda ratt mall och att folja strukturen i dessa. Nimndsekrete-
raren har ratt att skicka tillbaka handlingar som inte &r korrekt utformade till hand-

laggare och avdelningschef.

Handlingar som gar vidare fran kommunstyrelsen till kommunfullmaktige

Nar ett drende gar vidare fran kommunstyrelsen till kommunfullmiktige ska foéljande
handlingar finnas i drendet da det skickas till kommunfullmaktige:

e utdrag ur kommunstyrelsens protokoll

e ordférandeforslaget alternativt tjdnsteskrivelsen och ordférandemissivet till

kommunstyrelsen

e eventuella 6vriga underlag.
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Innehall och utseende

Det finns en sarskild mall for kallelse med arendelista for kommunfullméktiges och
ndmndernas sammantraden. Denna ar tillgdnglig via dokument- och drendehante-
ringssystemet Ciceron. Av kallelsen ska framga vilken instans (ndmnd, styrelse, etc.)
kallelsen galler, tid och plats for sammantrddet och vilka d&renden som ska behandlas.
Det ska ocksa framga vem som ar ordférande respektive sekreterare. Ordféranden
och sekreteraren ska med namnteckning underteckna originalet till kallelsen, som ska
sparas. Nar det ar ett extra sammantrade ska detta framga av kallelsen.

Forsta punkt pa drendelistan ska vara Inledning och val av justerare av protokollet.

Gruppera drendena under tydliga rubriker som visar vilka typer av drenden som be-
handlas, till exempel Anmdlningar. Delegeringsbeslut ska anmalas under punkten
Anmdlningar. Delegeringsbesluten i sig ska inte bifogas handlingarna. Delegerings-
besluten ska finnas tillgdngliga pa sammantridet sa att ledamoterna kan lasa dessa.
Aven andra typer av anmélningar kan forekomma. En annan punkt pd dagordningen
kan till exempel vara Information.

Kontrollera att den rubrik som drendena har fatt vid registreringen verkligen fungerar
som rubrik till nAmndsammantradet. Beskriver rubriken det drende namnden ska
fatta beslut om? Det kan vara ett drende som nar det initierades hette nagot som da
var korrekt men som inte dr en bra beskrivning pa drendelistan. Diskutera i dessa fall
med ndmndsekreteraren vilken rubrik drendet ska ha till det aktuella sammantradet.

Till kallelsen med arendelista bifogas drendena till nAmndsammantradet. Arendena
bestar av ordfdrandeforslaget och underlag, alternativt tjansteskrivelsen och ordfo-
randemissivet samt underlag.

Papperslosa sammantraden

Namnderna och kommunfullmaktige har papperslésa sammantraden. En del, till ex-
empel kommunstyrelsen och stadsbyggnadsndmnden, har dven papperslésa bered-
ningar med hjilp av Assistenten. Stadskansliet pa stadsledningsférvaltningen ger
support under arbetstid i fragor som ror Ciceron och Assistenten till nimndsekrete-
rarna. Aven politikerna ges support i frigor om Assistenten.

Supporten ges via

mobil: 0703-28 17 40
mejl support.diabas@helsingborg.se

Politikerna far hjilp med den tekniska utrustningen for de papperslésa samman-
tradena av IT-service pa 042-10 50 81.

8.2 Protokoll

Protokollet ska bade ge en kort sammanfattning av respektive drende och skildra vad
som hdnder vid sammantridet. Protokollet ska kunna ldsas och forstds av saval alla
invanare i kommunen och fortroendevalda som andra myndigheter, intresseorgani-
sationer och media. Darfor ar det viktigt att spraket ar tydligt och enkelt. Protokollet
ska vara lattlast och 6verskadligt.

Observera att personnamn ska undvikas i protokollet (undantag ar fértroendevaldas
namn)! Anvand personnamn enbart nar det ar absolut nodvandigt. Anledningen ar att

2017-01-11
ARENDEHANDBOK
SID 48(60)

HELSINGBORG


mailto:support.diabas@helsingborg.se

vi vill 1agga ut vara handlingar pa Internet och maste viarna om den personliga integri-
teten (personuppgiftslagen, PUL). Nar andra personnamn dn fortroendevaldas eller
tjdnstemans finns i protokollet ska en kopia med namnen borttagna publiceras. Sam-
tycke for publicering pa intranat eller internet fran andra kan naturligtvis inhamtas.

Sekretess i protokoll

Aven drenden som innehdller sekretess ska skrivas in i protokollet. Samma regler och
principer géller for dessa drenden som vid de 6vriga drendena. Personnamn med
mera ska i mdjligaste man undvikas. Det maste framga under paragrafen att drendet
omfattas av sekretess och darfor bara far lasas av de som ar berérda av drendet. Nar
protokollet sedan publiceras pd webben maste den sekretessbelagda texten i para-
grafen déljas.

Arenden som beslutas i nimnders sociala utskott ska dokumenteras i sirskilda proto-
koll i respektive utskott. Aven i dessa protokoll ska det framga vad drendet handlar
om och vad som framkommit vid sammantrddet samt en tydlig beslutsformulering.
Beslut maste dven kompletteras med information om hur 6verklagande kan ske. Dessa
protokoll omfattas normalt av sekretess.

Ansvar
Ordféranden ansvarar for innehallet i protokollet.

Namndsekreteraren ska forbereda protokollet s mycket som mdojligt innan samman-
tradet. Pa sa satt kan protokollet vara fiardigt snabbare och besluten skickas till be-
rorda tidigare.

I protokollet dokumenteras sammantridet i nimnd, utskott eller kommunfullmaktige.
Reglerna for vad ett protokoll maste innehadlla finns i kommunallagen. Nimndsekrete-
raren skriver protokollet i den for Helsingborgs stad gemensamma protokollsmallen.

Se bilaga "Protokoll”.

Arenden som utgar

Det hinder att ordféranden vid sammantridets borjan vill ta bort ett drende fran
arendelistan. Eftersom drendet har tillkdnnagetts pa drendelistan maste protokollet
aterspegla att drendet utgar. Detta gors genom att under den aktuella paragrafen
skriva "Arendet utgar”.

Justering

Nar protokollet ar fardigskrivet ska detta undertecknas av sekreteraren. Darefter ska
protokollet godkdnnas, justeras, genom att det undertecknas av ordféranden och den
ledamot som vid sammantradet utsetts till att justera protokollet (kommunfullmakti-
ges protokoll justeras av tva ledamoter). Detta gors genom undertecknande pa proto-
kollets forsta sida och genom signering av alla 6vriga sidor i protokollet, det vill sdga
aven protokollsbilagor - som till exempel reservationer.

Protokoll ska enligt kommunallagen justeras inom 14 dagar efter sammantradet.

Omedelbar justering

Ibland maste en paragraf justeras omedelbart for att beslutet ska kunna skickas ome-
delbart. Nar en paragraf justeras omedelbart ska ett skriftligt forslag till den slutgiltiga
utformningen av paragrafen presenteras pa sammantrddet. Beslutet ska godkinnas,
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justeras, antingen pa eller i direkt anslutning till sammantradet genom att sekrete-
raren, ordféranden och justeraren undertecknar den separat skrivna paragrafen. Av
anslagsbeviset ska framga vilken paragraf det giller samt drendets rubrik. Om flera
paragrafer har justerats omedelbart vid ett sammantrdde kan alla skrivas pa ett och
samma anslagsbevis. Nar en eller flera paragrafer har justerats omedelbart maste
detta dven framga av protokollets forstasida.

Anslag

Protokoll maste enligt kommunallagen anslas senast andra dagen efter det att proto-
kollet har justerats. Omedelbart justerade paragrafer ska anslas senast dagen efter
sammantradet. Respektive nimndsekreterare ska skicka underlaget for anslagsbevis
via mejl till anslag@helsingborg.se. Arendesamordnarna pd R&dhuset ser till att an-
slagsbeviset anslds pa stadens anslagstavla och pa stadens hemsida. De skickar ett
undertecknat bevis tillbaka till respektive ndimnd. Beviset ska forvaras tillsammans
med originalprotokollet.

Ratta stavfel och skrivfel i protokollet

Stavfel eller enkelt skrivfel i ett justerat protokoll kan rattas under forutsattning att
felet inte paverkar sakfragan eller beslutet. Detta gors lampligen genom att ndmnd-
sekreteraren stryker over det felaktiga och skriver det rétta i anslutning till stryk-
ningen. Skriv dessutom datum och underteckna rattelsen. Tank pa att i dessa fall
maste det rittade protokollet skannas och kopplas till métet sa att ratt version ar
tillganglig for alla!

Oenighet vid justering

Om en justerare inte vill justera en paragraf pa grund av oenighet med &vriga juste-
rare gor sa har:

Vid justeringen
e ldmna den aktuella paragrafen ojusterad. (Daremot kan ordféranden redan
ha hunnit signera den aktuella sidan.)

e gOr en notering pa protokollets forstasida vid den aktuella paragrafen juste-
ring av § xx overldmnas till ndmnden fér justering/xx (sekreterarens signatur)

e langst ner i den aktuella paragrafen skriver du for hand OENIGHET VID
JUSTERING: Pd grund av oenighet vid justering, ddr justerare (justerarens
namn) (parti) hade avvikande mening, éverldmnas paragrafen till X-ndmndens
sammantrdde den (datum) for justering./xx (sekreterarens signatur)

e skriv samma information dven i det digitala protokollet.

e i anslagsbeviset skriver du: “§ xx i protokollet (skriv in drendemeningen) dr
inte justerad och dverldmnas till ndmnden for justering den (datum) pd grund
av oenighet vid justering.”

e expediera sedan protokollet som vanligt forutom den aktuella paragrafen.
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Vid nasta sammantrade

e satt upp drendet pa nidsta sammantrdde som forsta drende efter formalia-
punkterna. Beslutet i det drendet ska vara "att omedelbart justera § xx, dren-
demening, som inte justerats vid ordinarie justering pa grund av oenighet”.

e ansla paragrafen direkt efter sammantradet.

8.3 Protokollets innehall med rubriker

I kapitel 9 Bilagor kan du se hur protokollsmallen ser ut. Anvédnd alltid den proto-
kollsmall som finns tillgdnglig i dokument- och drendesystemet nar du skriver proto-
koll!

Forsta sidan
Protokollets "forsta sida” kan besta av en eller flera sidor. Har ska finnas uppgifter om:

namnd

e sammantriadesdatum

plats, starttid och sluttid féor sammantradet
e ndirvarande vid sammantradet
o beslutande (Férnamn Efternamn (X))
= ledamoéter (Fornamn Efternamn (X))
= tjanstgorande ersittare (Férnamn Efternamn (X))
o Ovriga ndrvarande
= ersdttare (Fornamn Efternamn (X))
= tjanstemin (Férnamn Efternamn, tjdnstetitel)

= ¢vriga (Féornamn Efternamn, tjdnstetitel)

plats och tid for justering
e paragrafer
o alla som sammantriadet omfattar
o desom varit aktuella for omedelbar justering
e justerande
o ordférande (Fornamn Efternamn (X))
o sekreterare (Fornamn Efternamn, sekreterare)

o justerare (Fornamn Efternamn (X))
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Nar protokollet skapas fran dokument- och drendesystemet finns de fortroende-
valdas namn med partibeteckningar redan i protokollsmallens narvarolista, men
denna bor stimmas av varje gang.

Under gruppen Beslutande skrivs ledamoter och tjanstgérande ersittare in med
namn och partibeteckning. Partibeteckning skrivs med stor bokstav och inom pa-
rentes, till exempel (M), (MP). For de som enbart deltagit under en del av sam-
mantrddet noteras dessa paragrafer kursivt direkt efter namn och partibeteck-
ning

Under gruppen Ovriga ndrvarande skrivs forst de fortroendevalda in, som deltagit
i sammantradet men inte varit beslutande, med namn och partibeteckning. Om en
fortroendevald deltagit som Ovrig ndrvarande vissa paragrafer (ersittare) och Be-
slutande (tjanstgorande ersattare) andra paragrafer ska denne skrivas in under
bada grupperna. Nar en ersattare tjanstgor, ska det under Beslutande, efter namn
och partibeteckning, med kursivt skrivas tjdnstgor §§ x-x. Motsvarande skrivs in
under Ersdttare, efter namn och partibeteckning, med de paragrafer ersittaren
inte tjanstgjort; §§ x-x. I gruppen Ovriga nirvarande ingar de tjinstemén som varit
ndrvarande samt andra till sammantradet kallade och narvarande. Dessa skrivs
med namn och titel. Om tjadnstemannen enbart varit narvarande under vissa para-
grafer anges dven paragrafnummer kursivt direkt efter namn och titel.

Arendelista

Till protokollet ska finnas en drendelista. Denna lista ska ligga direkt efter "forsta
sidan”, som allts3 kan besta av en eller flera sidor. Arendelistan ska alltid uppdat-
eras efter arbete i protokollet. Man kan vélja att uppdatera hela listan eller endast
sidnummer.

Paragrafsidorna

Paragraferna ska numreras i I6pande ordning for varje ar. Varje nimnd respek-
tive kommunfullméktige och kommunstyrelsen har en egen nummerserie for sina
protokoll.

Paragrafsidorna ska vara en redovisning av hur besluten fattats drende for
drende. Varje drende ges en egen paragraf och en egen sida. Detta underlattar
dessutom nar besluten ska skickas till ber6rda genom utdrag ur protokollen.

Alla fortroendevalda som omnédmns i protokollet ska anges med namn och parti-
beteckning. Partibeteckningen skrivs med stor bokstav inom parentes, till exem-
pel (M), (MP).
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Foljande ska finnas pa paragrafsidorna:
e paragrafnummer § xx
o diarienummer Dnr xxxxx/xxxx
e drendemening
e sammanfattning
e idrendet finns f6ljande handlingar
e ordférandens forslag
e jiv (enbart ndr detta dr aktuellt)
e deltar inte i beslutet (enbart ndr detta dr aktuellt)
e yrkanden under sammantradet (enbart ndr detta dr aktuellt)
e Aaterremiss (enbart ndr detta dr aktuellt)
e bordlaggning (enbart ndr detta dr aktuellt)
e behandling av férslag/Behandling av yrkanden
e omrostningslista (enbart ndr detta dr aktuellt)
e xx-namndens beslut
e reservation (enbart ndr detta dr aktuellt)
¢ anteckningar till protokollet (enbart ndr detta dr aktuellt)

e Dbeslutet ska skickas till.

Rubrik: Paragrafnummer, Diarienummer och Arendemening
Nar protokollet skapas i dokument- och drendesystemet fors diarienummer och
arendemening 6ver med automatik till respektive paragrafsida.

Rubrik: Sammanfattning

Kort sammanfattning av drendet som automatiskt fors oéver till protokollet fran ord-
férandemissiv eller ordférandeférslag. Sammanfattningen har skrivits av handlagga-
ren. I protokollet 4r sammanfattningen den enda beskrivningen av drendet. Samman-
fattningen ska vara skriven i tidsformen perfekt, till exempel "Miljondmnden har
beslutat...”, eller imperfekt, till exempel "Miljondmnden beslutade...”.

Rubrik: [ drendet finns féljande handlingar
Har redovisas i punktform vilka handlingar som ligger till grund for drendet.

Rubrik: Ordférandens forslag
Har redovisas ordférandens forslag till beslut, det vill sdga ordférandens eventuella
motivering samt ordférandens att-satser.

Rubrik: Jav

Jav innebdr att en person har ett intresse i ett drende som skulle kunna paverka hur
arendet bereds och vad det blir fér beslut. Bade tjansteméan och fortroendevalda kan
vara javiga. Grunderna for jav omfattar all drendehandlaggning, bade beredning och
beslut, och inte bara i drenden som innebar myndighetsutévning. Den som ar javig far

2017-01-11
ARENDEHANDBOK
SID 53(60)

HELSINGBORG



2017-01-11
ARENDEHANDBOK
SID 54(60)

inte delta eller ens narvara vid handlaggning/beslut av drendet. Denna rubrik anvands
endast vid behov.

Skriv sa har:

Férnamn Efternamn (X) anmdler jdv och deltar inte i beslut. Férnamn Efternamn (X)
ersdtter.

Rubrik: Deltar inte i beslutet
Néar ledamoter talat om att de inte deltar i beslutet ska du skriva detta.

Skriv s har:
Karl Karlsson (MP) deltar inte i beslutet.

Rubrik: Yrkanden under sammantradet
For att aterge de yrkande som ledamoterna stiller under sammantradet ska tids-
formen presens (nutid) anvandas.

Skriv sa har:
Fornamn Efternamn (X) yrkar bifall till/yrkar avslag pd ordférandens forslag.

Férnamn Efternamn (X) yrkar att drendet ska dterremitteras till stadsbyggnads-
ndmnden...

Fornamn Efternamn (X) yrkar att drendet ska bordldggas till ndstkommande samman-
trdde.

Rubrik: Aterremiss

Aterremiss innebar att drendet 6verlamnas till det organ som berett drendet, det vill
sdga till en ndmnd eller forvaltning. Det ska framga av aterremissen varfor drendet
aterremitteras, vad som ska kompletteras eller belysas.

Rubrik: Bordlaggning

Bordlaggning innebar att beslutet av drendet skjuts fram till ndsta sammantrade.
Arendet fir under denna tid inte beredas ytterligare utan ska tas upp i oférdndrat
skick.

Rubrik: Behandling av yrkanden/Behandling av forslag

Redovisa i vilken ordning ordféranden lagger fram och provar forslagen till beslut,
vilka omréstningar som genomfors och vad resultatet blir. Om nagon begir omrdst-
ning ska du redovisa hur ledaméterna rostar.

Skriv sa har:

Ordférande stiller sitt forslag mot férslaget fran Férnamn Efternamn (X) och finner att
kommunstyrelsen beslutar i enlighet med ordférandens férslag.

Forslag om att aterremittera eller bordlagga ett drende, sa kallade formella yrkanden,
maste alltid prdvas forst. Darefter ska sakforslagen provas. Exempel pa sakforslag ar
att instdmma i en nadmnds forslag, nya forslag, dndringsforslag, tillaggsforslag eller
forslag att avsla ordférandens forslag.
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Skriv exempelvis sa har:

Ordféranden tar upp Férnamn Efternamns (X) férslag att dterremittera drendet till
stadsbyggnadsndmnden. Ndmnden avsldr férslaget. Omréstning begdrs och ndmnden
faststdller att forslagen ska prévas pd féljande sdtt: Den som godkdnner ordférandens
forslag att drendet ska avgdras idag réstar Ja. Den som bifaller férslaget frdn Férnamn
Efternamn (X) réstar Nej.

Rubrik: Omroéstningslista

Omréstningslista

Ja-rost Nej-rost | Avstar

Bengt Bengtsson (X)

Hans Hansson (X)

Marie Andersson (X)

Bo Larsson (Y)
Henrik Karlsson (Y)

Anna Magnusson (Z)
Ulla Olsson (A)
Adam Adamson (A)

Karl Karlsson (A)

Per Persson (B)

Viktoria Viktorin (C)

For in rosterna i tabellen.
Skriv sa har:
Omréstningen utfaller med x Ja-réster mot x Nej-réster. Ndmnden beslutar att...

Omrdstningslistan ska finnas i den lopande texten i protokollet, inte vara en bilaga.
Detta galler dock inte kommunfullméktige.

Rubrik: xx-ndmndens beslut

Nar protokollet skapas innan sammantradet fors forslagen till beslut automatiskt éver
fran ordforandeforslaget eller fran ordférandemissivet till protokollet. Nar nimndens
beslut dr desamma som i forslagen ska texten inte dndras. Om forandringar sker pa
sammantradet redigeras texten i enlighet med de beslut nimnden tagit.

Besluten skrivs som att-satser, de ska vara:
e korta, tydliga beslutspunkter, skrivna med fullstindiga meningar.

Beslutspunkterna ska vara sjdlvstandiga att-satser. Det innebar att det inte ska vara
flera beslut i en och samma att-sats.
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Exempel:
Kommunfullmdktige beslutar
att kommunstyrelsen ska teckna exploateringsavtal med AB Helsingborgshem;

att AB Helsingborgshem ska betala 290 000 kronor fér det cirka 250 kvadratmeter stora
nettoéverskott mark som genom exploateringsavtalet dverférs frdn stadens fastigheter
till AB Helsingborgshem; samt

att AB Helsingborgshem dessutom ska betala gatukostnadsersdttning motsvarande
580 000 kronor fér dtgdrder pd allmdn platsmark.

Rubrik: Reservation

Ledamoéter och tjanstgdrande ersittare som deltar i beslutet har ratt att reservera sig
mot beslutet. Reservationen ar ett sitt att markera en annan asikt i sakfragan an ma-
joriteten. Reservationen kan vara muntlig eller skriftlig. En skriftlig reservation ska
lamnas in till sekreteraren senast fore justeringen av protokollet. Skriftliga reservat-
ioner laggs som en bilaga till protokollet.

Skriv sd har:

Ledamdterna for (parti) reserverar sig mot beslutet.

Rubrik: Anteckningar till protokollet

Det hdnder att fortroendevalda vill lamna in en sérskild anteckning till protokollet for

att redovisa en asikt om ett drende.

Det ar ordféranden som ansvarar for protokollets innehall. Darfor ar det denna som
avgor om anteckningen ska fa laggas som en bilaga till protokollet. Ordféranden kan
ocksa vilja att 1ata nimnden avgora detta genom en omrostning. En kortfattad proto-
kollsanteckning kan skrivas i den paragraf den hor till.

Rubrik: Beslutet ska skickas till
Varje paragraf ska avslutas med punkten Beslutet ska skickas till. Uppgifterna hamtas
fran tjansteskrivelsen.

Omedelbar justering
Beslut som justeras omedelbart far ytterligare en att-sats efter sjilva beslutet.

Skriv sd har:

xx-ndmnden beslutar

att godkdnna yttrandet till Lénsstyrelsen; samt

att férklara beslutet omedelbart justerat.

Beslutet som justeras omedelbart ska skrivas under av ordféranden, sekreteraren och
justeraren i direkt anslutning till sammantradet. Enklast gors detta genom att férbe-

reda ett separat protokoll. Anslagsbeviset ska anslas senast paféljande dag.

Se bilaga "Omedelbart justerad paragraf”.
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Bilagor till protokollet

Var restriktiv med bilagor till protokollet. I normalfallet ar det enbart skriftliga reser-
vationer som ska finnas som bilagor.

Anmalningar

Delegeringsbeslut ska anmailas under drendet Anmdlningar. Av protokollet ska framga
vilka beslut som ar fattade som delegeringsbeslut och att nimnden har tagit del av
redovisningen. Delegeringsbesluten bor grupperas efter vem som fattat beslutet, till
exempel nimndordféorandens delegeringsbeslut eller ekonomichefens delegerings-
beslut. Aven andra typer av anméilningar kan férekomma, se ndgra exempel nedan.

Anmalningar

Delegeringsirenden

Utrikes resor (september), 3 st

Reservantagning till gymnasieskolan, Dnr 449/2013

Beslut om resebidrag (gymnasiet), 16 st

Beslut om bidrag till dagliga resor vid vaxelvis boende, Dnr 693/2013
Beslut om bidrag fér gymnasiestudier utomlands, 2 st
Vardnadsbidrag (september), 11 st

Barn- och utbildningsndmnden beslutar

att lagga anmalningarna till handlingarna.

Anmalningar

Delegeringsirenden

Bostadsanpassningsbidrag, juni, juli 2015 Handlaggare
Avskrivning av fordran, juni, juli 2015 Respektive handlaggare
Delegationsbeslut fattade av Omsorgsdirektdren Omsorgsdirektoren

Vard- och omsorgsnimnden beslutar

att lagga anmalningarna till handlingarna.
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8.4 Fortroendevalda

Avsagelse fran uppdrag som fértroendevald i namnd eller bolag

Avsiagelse fran ledamot eller erséttare i en namnd eller bolag ska lamnas till stads-
kansliet pa stadsledningsforvaltningen. Avsédgelsen ska vara skriftlig och underteck-
nad av respektive politiker. Kommunfullméaktige beviljar avsiagelsen. Beslutet skickas
till berdrd person och ndmnd eller bolag.

Valberedningen tar sedan fram forslag till ny ledamot eller ersattare i nimnder och
kommunfullméaktige beslutar om detta. Beslutet skickas till berérd ndmnd eller bolag
och valda. Besluten skickas dven till HR-servicecenter, webbredaktionen och IT. Nar
det giller ledamot eller ersittare i kommunfullmaktige ar det ldnsstyrelsen som utser
ny ledamot eller ersattare.

Avsidgelse eller byte av ledamot eller representant i andra kommunala
uppdrag

Politiskt fortroendevald kan dven vara valda att representera Helsingborgs stad i
andra organ. Nagra exempel pa sddana ar styrelsen for ggmnasiesamverkan i Skéne,
Raans vattendragsforbund, Finsams forbundsstyrelse. Avsagelser fran denna typ av
uppdrag ska hanteras pa samma sétt som avsagelser fran nimnd eller bolag. Avsagel-
sen ska lamnas in till den nAmnd som utsag den fortroendevalda till det kommunala
uppdraget.

En kopia av avsigelsen och valet av ny fortroendevald ska skickas till kommun-
styrelsen.

Nar fortroendevald byter namn

Det ar viktigt att bade vi och den regionala Valmyndigheten, ldnsstyrelsen, har korrekt
namn pa de fortroendevalda. I protokoll med mera maste namnet pa respektive for-
troendevald som deltar i besluten 6verensstimma med det namn som finns registre-
rat hos Valmyndigheten.

Nar nagon fortroendevald byter namn ska denne lamna in ett intyg om namndndring
till stadskansliet for registrering. Det ska antingen vara ett personbevis fran Skatte-
verket eller en godkind ansokan om namnindring frdn Patent- och registrerings-
verket, PRV.

Respektive ndimndsekreterare ansvarar for att fortroendevald som byter namn infor-
meras om att denne ska skicka bevittnad kopia pa intyget till stadskansliet. Det kravs
bara ett intyg dven om den fortroendevalda sitter i flera nAmnder. Stadskansliet ser
till att lansstyrelsen far kopia pa intygen.
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Bilagor

Bilagor kommer inom kort.
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