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Syfte

Varje dag fattas beslut i kommunen som berdr de som bor och verkar har. Oavsett pa vilket
satt manniskor paverkas ar det viktigt att vi arbetar pa ett satt som gor att forvaltningens
trovardighet uppratthalls och starks.

Rattssakra beslut ar beslut som ar objektiva och sakliga samtidigt som de ar enkla att forstar.
Dessa krav framgar av bade regeringsformen och férvaltningslagen och utgér grunden for all
arendehandlaggning inom kommunen. Syftet med detta dokument ar att ge dig de verktyg
som behovs i arbetet med enhetliga och rattssakra beslut.

Goda exempel
| detta dokument finns manga goda exempel pa hur du kan skriva och formulera dig i olika

beslutsdokument.

Tycker du att detta dokument saknar nagot eller har du flera goda exempel pa formuleringar
i tjansteskrivelser eller andra beslutsunderlag? Om du vill foreslar andringar eller dela med
dig av fler goda exempel kan du skicka e-post till vard.omsorg@sjobo.se.

Klarsprak for alla

Av bade forvaltningslagen och spraklagen foljer att spraket i offentlig verksamhet ska vara
enkelt och latt att forsta. Alla kollegor har ett ansvar for att se till att inga manniskor utesluts
genom att anvdnda ett onddigt tillkranglat sprak som ar fyllt av fackuttryck och
forkortningar.

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

Korrekturlas varandras texter

Det ar svart att se fel i sin egen text. Bade ofrivilliga felskrivningar, syftningsfel och
tankeluckor kan latt passera den egna korrekturlasningen. Genom att korrekturldsa
varandras texter och ge aterkoppling kring de kan vi ofta hoja kvalitén pa texten.

Stor eller liten bokstav?

Har foljer nagra grundregler som kan vara bra att kanna till:

- Sjobo kommun skrivs med litet k i kommun.

- Namn pa politiska partier skrivs med stor begynnelsebokstav: Moderaterna,
Socialdemokraterna, Centerpartiet, Aven initialférkortningarna skrivs med stor
bokstav: S, C, M, MP.



mailto:vard.omsorg@sjobo.se
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- Kommunstyrelsen, kommunfullmaktige, namn pa namnden och enheter inom
olika myndigheter skrivs med liten begynnelsebokstav i Idpande text (vard- och
omsorgsnamnden, administrativ enhet, hemtjansten).

- Namn pa centrala verk och andra myndigheter som har hela landet som sitt
verksamhetsomrade har stor begynnelsebokstav (Hogsta domstolen,
Forsakringskassan, Socialdepartementet). Undantag fran denna regel ar regering
och riksdag.

- Nar det galler myndigheter och institutioner som det finns flera av i landet sa
skrivs dessa med en liten begynnelsebokstav (polisen, lansstyrelsen,
arbetsformedlingen). Undantag fran denna regel ar fullstandiga namn pa
domstolar samt regionala och lokala myndighet, namnder, institutioner som till
exempel: Svea hovratt, Hovratten 6ver Skane och Blekinge, Lansstyrelsen i Skane.

Datum i I6pande text

Skriv alltid ut datum i l6pande text eftersom det underlattar for ldasaren och forhindrar att
datum missuppfattas. | Idpande text skrivs “den” framfér datumet (Den 1 januari 2024 ska
vard- och omsorgsnamnden besluta om ..., Ansdkningshandlingar ska ha kommit in till
myndigheten senast den 30 april 2024).

Undvik eller forklara fackuttryck

Fackuttryck som inte gar att stryka eller byta ut ska du forklara férsta gangen du anvander de
i en text, om du inte ar sdker pa att alla lasare forstar dem.

En text har bade mottagare och avsidndare

Ofta omnamns olika personer och instanser i text. Vi maste darfor vara tydliga och skriva ut
vem eller vilka vi syftar pa. Lasaren ska inte behdva gissa. Skriv darfor alltid ut titel nar du
namnger nagon i en text.

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

Forkorta inte i onodan

Ta for vana att skriva ut dven vanliga forkortningar i [6pande text. Lésbarheten 6kar nar hela
ordet eller orden skrivs ut. Férkortningen kan du anvanda av utrymmesskal, till exempel i
tabeller, figurer och blanketter och i text inom parenteser och i fotnoter.

Tank pa att manga férkortningar som anvands inom kommunen eller inom en viss
verksamhet inte ar allmant kdnda. De kan vara praktiska att anvdand, men du maste ténka pa
alla som ska ldsa texten. Folj de har principerna:

- Forkorta inte slentrianmassigt. Om du bara ska ndmna ordet en eller ett par
enstaka ganger i texten kan du lika garna skriva ut det.
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- Forklara forkortningen forsta gangen den anvands i texten; Projekt utgar fran de
mal som Sveriges Kommuner och Regioner (SKR) har tagit fram.

Hanvisning till lag

Nar vi hanvisar till lagar ska den aktuella lagbestimmelsen férklaras kort. Aven den lisare
som saknar juridiska sakkunskaper ska efter dessa forklaringar kunna forsta innehallet i den
aktuella lagbestammelsen.

Skriv alltid ut nummer pa lagparagrafen fore paragraftecknet. Om du vill hanvisa till flera
paragrafer anvander du tva paragraftecken.

Forsta gangen du hanvisar till lag i texten kan du skriva sa har: Enligt lag om stéd for service
till vissa funktionshindrade, LSS, kan en personlig assistent vara aktuell.

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

Om du hanvisar till flera paragrafer: Av 9-13 §§ LSS framgdr insatserna fér sdrskilt stéd och
sdrskild service.

Om du hanvisar till lag som innehaller flera kapitel: Av 2 kapitlet 1 § socialtjénstlagen
framgdr att kommunen ansvarar fér socialtjéinsten inom sitt omrdde.

Mer information om klarsprak och skrivregler

Det finns mycket att lasa om klarsprak och skrivregler:

- "Myndigheternas skrivregler” — Institutet for sprak och folkminnen, Sprakradet.
Myndigheternas skrivregler (isof.se)

- ”Svarta listan — ord och fraser som kan erséattas i forfattningssprak”
Statsradsberedningen PM 2011:1. Svarta listan - ord och fraser som kan ersattas i

forfattningssprak - Regeringen.se



https://www.isof.se/download/18.17dda5f1791cdbd2873a99/1620030264840/Mynd-skrivreg2014-1.pdf
https://www.regeringen.se/rapporter/2011/10/pm-20111/
https://www.regeringen.se/rapporter/2011/10/pm-20111/
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Tjansteskrivelse

En tjansteskrivelse ar tjanstepersonens sakkunniga uttalande eller bedémning till den eller
de som ska fatta beslut i arende. Tjanstepersonen analyserar och utreder fragorna,
sammanstaller uppgifter och presenterar arendet med ett forslag till beslut.

Innehallet i tjansteskrivelsen far inte dndras av namnden eftersom
tjdnstepersonorganisationen ar avsandare av tjansteskrivelsen. Nimnden kan daremot fatta
ett annat beslut an vad som foreslas i tjansteskrivelsen.

Tjansteskrivelsens betydelse for protokollet

Tjansteskrivelsen ska utformas sa att informationen i den kan anvandas och kopplas till
andra dokument utan att onddiga omskrivningar behéver goras. Tjansteskrivelsen paverkar
andra delar inom kommunens ndmndadministration, till exempel kallelse,
protokollsskrivning och expediering av beslut.

Ett protokoll fran en ndmnd sparas for all framtid. Det ar darfor viktigt att den text som
anvands i protokollet haller god kvalitet och kan lasas och forstas av alla, nu och i framtiden.

En allman handling

En tjansteskrivelse dr en handling som har upprattats hos myndighet (nédmnd) och
darigenom blir den en allman handling. Tjansteskrivelsen anses upprattad nar det arende
den tillhor har slutbehandlats av namnden, det vill sdga nar protokollet fran
namndsammantradet har justerats. Om tjansteskrivelsen lamnas ut i ett tidigare skede, till
exempel publiceras pa kommunens hemsida eller lamnas ut till ndgon annan dn ansvarig
tjansteperson, sa anses tjansteskrivelsen upprattad och allméan. Mer om vad som &r en
allman handling kan du ldsa om pa kommunens hemsida och i ”Riktlinjer fér dokument- och
arendehantering inom vard- och omsorgsforvaltningen i Sjobo kommun”.

Alla tjansteskrivelser skrivs i mall

Nar du ska paborja en ny tjansteskrivelse ska du alltid skapa ett nytt dokument i dokument-
och drendehanteringssystemet Evolution, dar du hittar mallen (Tjansteskrivelse).

Ratt mottagare av tjansteskrivelse

Den namnd som fattar beslut i drendet ska sta som mottagare av tjansteskrivelsen i
"motpartsfaltet” hogst upp till hoger i tjansteskrivelsemallen (denna information kommer
fran metadatan nar du skapar handlingen i Evolution). Ska drendet beredas i flera namnder
eller slutligt beslutas om i kommunfullmaktige sa anges den namnd som tjanstepersonen
arbetar pa uppdrag at i det aktuella drendet.

Handlaggs arendet i ett utskott skrivs utskottet som mottagare enbart om utskottet har ratt
att fatta ett slutligt beslut i arendet. Om adrendet bereds i utskottet sa ska istdllet ndamnden
som beslutar i drendet vara mottagare i tjansteskrivelsemallen.
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Vad ska sta under rubrikerna i en tjansteskrivelse?

Arenderubrik (beskrivning)
- Rubriken ska kort och koncist berdtta vad darendet och beslutet handlar om.
- Rubriken ska stamma 6verens med innehallet i drendet.
- Garakt pa saki rubriken och undvik ord som
avseende/rorande/betraffande/angaende. Bra exempel:
o Jamkning av avgift vid dubbel boendekostnad
o Andringar i vard- och omsorgsndmndens delegationsordning
o Granskningsrapport av maltidsverksamheten

Arenderubriken spelar roll ur demokratisk synpunkt

Om ett arende ska beslutas av en namnd eller av kommunfullmaktige innebar det att
tjansteskrivelsens rubrik ingar i den dagordning som namnden skickar ut infor motet. Ur
demokratisk aspekt ar det viktigt att |ldsaren, oavsett om det ror sig om fortroendevalda eller
allmanhet, forstar vilka drende som ska behandlas pa sammantradet. Om rubriken ar otydlig
och det inte gar att forsta vad drendet handlar om kan beslutet bli upphavt om nagon klagar
over det.

Forslag till beslut

Utifran tjanstepersonens professionella omddéme ska beslutfattaren, namnden eller den som
beslutar pa delegation fran namnden, fa ett tydligt och rattssakert underlag for beslut.

Ange vilken namnd som forslas fatta beslut.

Ar du osiker pa vilken nimnd som ska fatta beslut?

Kommunfullmaktige har fordelat namndens ansvarsomrade genom att anta reglemente for
varje namnd.

Av kommunallagen foljer aven vilka arenden som alltid ska beslutas av kommunfullmaktige,
till exempel kan namnas principiella fragor och beslut om skattesats och budget.

Skriv forslaget till beslut i hela meningar. Anvand inte sa kallade ”att-satser” eftersom
fullstandiga meningar ar lattare att lasa.

Av forslag till beslut ska framga beslutets innebord i klartext. Formuleringar som att
namnden beslutar ”i enlighet med foreliggande forslag” med mera ska darfor inte anvandas.

Goda exempel pa formuleringar

Om en namnd fattar beslut i ett drende formuleras forslaget:

Vard- och omsorgsndmnden beslutar godkanna den ekonomiska uppféljningen for
deldrsrapport 1, 30 april 2023.




Riktlinje for rattssakra beslut inom vard och omsorg S OBO

KOMMUN

Vard- och omsorgsndmnden beslutar godkanna kvalitetsrapport for 2022.

Om ett drende slutligt beslutas i kommunfullmaktige formuleras forslaget:

Vard- och omsorgsnamnden foreslar kommunfullmaktige besluta att anta taxa inom vard-
och omsorgsnamndens verksamhetsomrade for 2024.

Numrera beslutsmeningar om de bestar av flera sjalvstandiga delbeslut:

Vard- och omsorgsnamnden foreslar kommunfullmaktige fatta féljande beslut:

1. Kommunfullmaktige beslutar att anta taxa inom vard- och omsorgsnamndens
verksamhetsomrade for 2024.

2. Kommunfullmaktige beslutar att anta sarskilda riktlinjer kopplat till taxan, inklusive
regler for nedsattning av avgift vid dubbel boendekostnad vid inflyttning till sarskilt
boende.

Hanvisning till andra dokument

Undvik att hanvisa till bilagor eller tjansteskrivelser i forslag till beslut, eftersom dessa
dokument som regel inte ingar i protokollet. Formulera istallet beslutet sa att det gar att lasa
beslutet sjalvstandigt. Ar drendet komplext kan det ibland vara nddvandigt att hénvisa till
tjansteskrivelse. Samma sak galler nar ett styrdokument ska antas. Genom att delvis
redogora for beslutet, dels hanvisa till en viss angiven tjansteskrivelse kan den som ar
intresserad fordjupa sig i detaljerna kring genomférandet genom att lasa tjansteskrivelsen.

Goda exempel pa hanvisning

Om hédnvisning till tjansteskrivelse:

1. Under 2022 6ppnar en ny avdelning inom sarskilt boende.
2. Utbyggnaden ska ske pa det som foérvaltningschefen beskriver i tjdnsteskrivelse
daterad den 12 november 2021.

Om hanvisning till bilaga:
Vard- och omsorgsnamnden antar informationshanteringsplan enligt beslutsunderlag till
tjansteskrivelse daterad den 8 augusti 2023.

Informationsarende

En del drenden utgor informationsarenden. Informationsarenden anvands nar ansvarig
enhet vill att némnden ska veta nagot men nar ett beslut i sak inte behovs nar informationen
lamnas.

Goda exempel pa beslutsformulering for informationsarende

Vard- och omsorgsnamnden tar del av informationen om hur demensteamet i Sjobo
kommun arbetar med uppsokande verksamhet.
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Omedelbar justering

Omedelbar justering anvands for vissa beslut ar sarskilt bradskande. Sadana protokoll
fardigstalls och publiceras direkt efter sammantradet. Om drendet ska justeras omedelbart
ska du skriva en sarskild beslutsmening om det.

1. Vard- och omsorgsnamnden beslutar att inga avtal med XXXX

2. Beslutet justeras omedelbart.

Anvand ratt begrepp

Nar du skriver ett forslag till beslut ar det viktigt att forsta inneborden av de begrepp som

anvands i beslutsmeningar.

BEGREPPET... ..BETYDER...

Bifaller

Exempel:

Vard- och omsorgsnamnden bifaller ansékan om
bostadsanpassning for Namn Namn.

Sager ja till forslaget.

Avslar
Exempel:

Vard- och omsorgsnamnden avsldr ansdkan om
bostadsanpassning for Namn Namn.

Om den sista beslutande instanser inte tanker genomfoéra
forslaget, avslar instansen forslaget.

Tillstyrker

Exempel:

Vard- och omsorgsnamnden tillstyrker famljenamndens
forslag till kulturprogram.

Ndmnden har inte egen beslutanderatt utan foreslar att
ndgon annan beslutsinstans ska fatta ett visst beslut.

Avstyrker
Exempel:

Vard- och omsorgsnamnden avstyrker famljenamndens
forslag till kulturprogram.

Namnden féreslar nagon annan beslutsinstans att fatta
beslut i ett drende som namnden sjalv inte har ratt att fatta
beslut i.

Godkanner

Exempel:

Vard- och omsorgsnamnden godkdnner
overenskommelsen........

Nagon som inte har ratt att fatta ett beslut har gjort det
anda. Den som har beslutanderatt godkanner det fattade
beslutet. Arbetsmetoden bér inte anvéndas.

Foreslar
Exempel:

Vard- och omsorgsnamnden féresldr kommunfullmaktige
anta taxor for vard- och omsorgsnamndens
verksamhetsomrade for 2024.

Nagon ber nagon annan besluta om nagot.

Faststalla/anta

Exempel:

Vard- och omsorgsnamnden antar Riktlinjer for dokument-
och drendehantering inom vard och omsorg i Sjébo
kommun.

Bada orden betyder att ndgon beslutar att nagot ska bli
gallande. "Anta” ar oftast att foredra da det ordet normalt
sett bidrar till battre forstaelse av det sammanhang dar
ordet anvands.

10
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Beslut om att ge uppdrag at annan

Det ar enbart kommunfullmadktige som kan ge uppdrag eller motsvarande till
kommunstyrelsen och namnder. Kommunfullmaktige kan inte ge
utskott/rad/beredningar/enheter/verksamheter/medarbetare uppdrag.

Sammanfattning

Sammanfattningen ska lyfta fram det som ar viktigast i texten. Tillfor inga nya uppgifter i
sammanfattningen. Den ska vara ett sammandrag av dokumentet, det vill sdga en forkortad
version av hela texten. Begransa alltid bakgrundsbeskrivningar och liknande. Tank pa att en
lang text inte nddvandigtvis behodver en langre sammanfattning @n en kortare text.

Sammanfattningen i tjansteskrivelse ar viktigt eftersom den senare anvands som en
presentation av drendet i det protokoll som kommer att skrivas. Det ar darfor viktigt att
sammanfattningen kan forstas dven utan Ovrig text i tjansteskrivelsen och utan tillgang till
bilagor. Av samma anledning bor du inte ha med skrivningar om vad enheten anser i
arendet. Eftersom namnden anvander texten i protokollet dr det i ett senare skede
namndens syn som ska framga och den ar inte kopplad till nagon sarskild enhet.

Arendebeskrivning

Under denna rubrik ska ldasaren forsta bakgrunden till arendet, vad som hittills har hant, vad
utredningen visar och varfor. Redogor garna for konsekvenserna och alternativen om
drendet inte beslutas i enlighet med forslag till beslut. Finns flera olika férslag ska de olika
alternativen vara tydligt beskrivna.

Anvand garna underrubriker om inte texten dr mycket kort. Underrubriker hjalper ldsaren
att hitta ratt i texten. Om det finns informativa underrubriker kan man som lasare snabbt
forsta hur texten ar disponerad och kan darefter vilja att hoppa in och lasa valfritt stycke.

Texten under arendebeskrivning aterges inte i protokollet.

Namn och underskrifter

For att underlatta den elektroniska hanteringen undertecknar vi inte tjansteskrivelser till
namnd. Handlaggare ansvarar for att tjansteskrivelsen godkands av behorig
tjansteperson/chef innan handldggaren anmaler sitt drende for behandling i namnd.

Som huvudregel anges enhetschef/handlaggare som avsdndare av tjansteskrivelsen. Nar det
galler 6vergripande strategiska arenden anges daremot ansvarig forvaltningschef. Som
exempel pa overgripande strategiska arenden kan namnas mal och budget, bokslut och
delegationsordning for namnden.

Enligt mallen for tjansteskrivelse ska avslutet vara enligt foljande:

Namn Efternamn
Titel
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Beslutsunderlag

Oftast finns det underlag som tillhér beredningen. Dessa ska framga under
"Beslutsunderlag” i kronologisk ordning (dldsta handlingen 6verst). Det ar viktigt att
forteckningen 6ver beslutsunderlag ar sa komplett som mojligt. Det &r inte alltid alla
underlag som ar fortecknade foljer med till ndmnden. Férteckningen av beslutsunderlagen
aterges direkt i protokollet.

Goda exempel pa hur beslutsunderlag skrivs:

Ansodkan om bostadsanpassningsbidrag, inkom den datum manad och ar.

Utredning om bostadsanpassningsbidrag, datum manad och ar.

Tjansteskrivelse av handlaggare for bostadsanpassningsbidrag, for- och efternamn, den
datum manad och ar.
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Tjansteskrivelsens utformning till ett yttrande

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

Yttrandets utformning

En begdran om yttrande har ofta skickats till manga instanser. For den som ska sammanstalla
och analysera resultatet av en remissrunda ar det till stor hjalp om yttrandet foljer den
rubrikstruktur eller disposition som sjalva betdnkandet eller begaran om remiss ar uppbyggd
efter. Det ar tillrackligt att ange det avsnitt som kommenteras med avsnittets nummer och
rubrik eller genom ett nyckelord och en sidhanvisning.

Aterge inte utredningsforslagen eller fragestillningarnas innehall i férslaget till yttrandet.
Det racker med en rubricering eller kort hanvisning till vad det handlar om. Handldggaren
ska inte pa egen hand sammanfatta betdnkandet i yttrandet. Den instans som begart in
yttrandet vet vad betdnkandet handlar om. Om det danda finns behov av att referera till
innehallet i nagot sammanhang i texten, tank pa att vara tydlig med vad som ar
remissinstansens egna stallningstaganden.

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

Att tanka pa innan beslut i namnd

N&r man tar fram forslaget till yttrande ska det alltid sta ”"Forslag till yttrande” i rubriken.

Nar en namnd fattar beslut om ett yttrande till en myndighet eller organisation ska
handlingarna undertecknas av ordférande eller enligt namndens delegationsordning.

Att tanka pa efter beslut i namnd

Beslutar namnden i enlighet med forslaget till yttrande sa dndras rubriken i
beslutsparagrafen fran “Forslag till yttrande” till “Yttrande”. | sjdlva yttrandet ska datumet
andras sa att det blir samma som beslutsdatumet, det vill sdga ndr namnden tog beslut om
yttrandet.

Om namnden beslutar sig for att andra yttrandet tar handlaggaren fram ett nytt yttrande i
enlighet med namndens beslut.
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Yttrande till domstol med anledning av 6verklagan

| samband med en 6verklagan dar kommunen ar part kommuniceras olika handlingar mellan
kommunen och domstolen. Detta sker bland annat nar nagon éverklagar ett kommunalt
beslut som kommunen uppmanas att yttra sig over. Det sker aven nar kommunen sjalv
beslutar sig for att overklaga ett beslut som en annan myndighet har fattat.

Beroende pa vem eller vilken funktion som har ratt att fatta beslut om att yttra sig eller att
overklaga ett beslut sa maste olika handlingar upprattas. Nar det géller yttranden och
overklagande fattas beslut om detta i regel av namnden eller annars av ordférande eller en
tjansteperson utifran vad som framgar av delegationsordningen.

Nar du skriver en tjansteskrivelse med anledning av ett 6verklagande bor du tinka pa att den
riktar sig till beslutsfattaren, det vill sdga en tjansteperson eller ndimnden.
Overklagandet/yttrandet riktar sig ddremot direkt till domstolen.

Vilka handlingar behovs?

Om en namnd fattar beslut om yttrandet/6verklaganden ska féljande handlingar
upprattas:

- Tjansteskrivelse. Av tjansteskrivelsen framgar bland annat forslag till beslut, till
exempel att ndmnden godkanner férvaltningens forslag till yttrande och skickar in
yttrandet tillsammans med namndens beslut.

- Overklagande/yttrande. Denna handling &r resultatet av beslutet i nAmnden. Av
denna handling ska det inte framga att yttrandet/6verklagan &r ett beslut utan
denna handling ar helt fristaende nar den kommuniceras med domstolen.
Forslaget till yttrandet/6verklagan ska utgora en bilaga (beslutsunderlag) till
tjansteskrivelsen tillsammans med de 6verklagade beslutet.

- Beslut fran namnden. Utgors av protokollsutdrag fran namnd och upprattas av
namndsekreteraren.

Om en delegat bereder och fattar ett delegationsbeslut om yttrande/6verklagan ska
féljande handlingar upprattas:

- Delegationsbeslut. Delegationsbeslutet fattas pa delegation av berérd
tjansteperson enligt delegationsordning.

- Yttrande alternativt 6verklagan. Denna handling ar resultatet av beslutet. Av
denna handling ska det inte framga att yttrandet/6verklagan &r ett beslut utan
denna handling ar helt fristaende nar den kommuniceras med domstol

Om en handldggare bereder arendet och en delegat fattar beslutet (till exempel
ordférandebeslut) ska féljande handlingar upprattas:
- Tjansteskrivelse. Av tjansteskrivelsen framga bland annat forslag till beslut till
exempel att ndmnden godkanner enhetens forslag till yttrande och skickar in
yttrandet tillsammans med namndens beslut.
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Delegationsbeslut. Delegationsbeslutet fattas pa delegation av berérd
tjansteperson enligt delegationsordning.

Yttrande alternativt 6verklagan. Denna handling ar resultatet av beslutet. Av
denna handling ska det inte framga att yttrandet/6verklagan ar ett beslut utan
denna handling ar helt fristaende nar den kommuniceras med domstolen.
Forslaget till yttrandet/6verklagan ska utgora en bilaga (beslutsunderlag) till
tjansteskrivelsen tillsammans med de 6verklagade beslutet.
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Motioner och ledamotsinitiativ

Sa hanteras motioner

Av kommunallagen foljer att en eller flera ledamoter i kommunfullmaktige kan vacka en
motion i en sarskild fraga. Fullmaktige skickar motionen till kommunstyrelsen for beredning.
Kommunstyrelsen skickar i sin tur motionen for yttrande till den eller de namnder som
berors. Handlar motionen om nagot som kommunstyrelsen ansvarar for bereds motionen pa
kommunkansliet eller den enhet som har hand om sakfragan.

Kommunstyrelsen behandlar darendet och kommunfullmaktige ar alltid den sista beslutande
instans nar det galler motioner.

Vad ska framga av tjansteskrivelsen?

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

| “Sammanfattning av drendet” anges att det rér sig om en motion, datum da motionen
registrerats/lamnats in samt vem/vilka som ldmnat motionen med partibeteckning. Ar det
fler ledamoter an tva kan du skriva med flera efter den andra ledamoten.

Forklara kortfattat vilka forslag till beslut som anges i motionen. Eftersom motionen utgor en
bilaga (beslutsunderlag) till tjansteskrivelsen behover du oftast enbart redogora for de
konkreta férslagen i motionen.

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

Det ar ocksa bra om det kan redovisas vilka ekonomiska konsekvenser som kan férekomma.

En motion

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

Kommunstyrelsen har ett sarskilt beredningsansvar och ar darmed ansvarigt for att
motionen remitteras till berérda namnder. Normalt innebar beredningen ocksa att fragorna i
motionen utreds inom berdrd ndmnds forvaltning. Namnden beslutar sedan om yttrandet.

Nar berorda namnder fatt yttra sig gor ocksa kommunstyrelsen en egen beredning innan
arendet avgors av kommunfullmaktige. Beredningen resulterar i regel i ett beslutsunderlag
med tillhérande forslag till beslut. Kommunfullmaktige har sedan att ta stallning till forslaget
till beslut.
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Formulera ett svar pa motion

Respektive ndmnd har uppdraget att bereda och lamna forslag till motionssvar. Samtliga
forslag i motionen ska besvaras. Beredningen ska ta sikte pa de yrkanden som framstallts i
motionen, det vill saga i huvudsak motionarens forslag till beslut. Fokus ska ligga pa att ta
stallning till och besvara motionens forslag, inte att genomféra forslaget. Namnden ska
[amna forslag till hur kommunfullmaktige bor besvara motionen.

Exempel: Vard- och omsorgsnamnden foreslar att kommunfullmaktige avslar motionen.

Det ar angelaget att yttrandet ar utforligt och val genomarbetat. Som regel galler alltsa att
man inte ska utféra vad som begars i motionen utan svara pa motionen med ett forslag till
om den ska bifallas, avslds eller besvaras, samt eventuella konsekvenser av det.

Namnd kan ocksa foresla att motionen delvis ska bifallas men da maste det av yttrandet
tydligt framga vilka delar som ska bifallas. Det ar viktigt att det tydligt framgar varfor
namnden foreslar att motionen ska avslas.

Da den politiska ambitionen med att vacka motionen bor styra beredningsprocessen bor
tjanstepersonen som bereder motionen inte formulera egna forslag. Ett undantag fran detta
ar nar motionaren foreslagit nagot som blir formellt fel i fraga om den interna kommunala
kompetensfordelningen eller i fraga om former for resurssattning vilket gor att férslagen inte
kan genomforas eller verkstallas. Det kan vara fraga om att fel, att ingen namnd pekats ut
som ansvarig eller att ingen finansiering har foreslagit.

Goda exempel pa beslutsformulering

Tre olika forslag pa hur beslutsférslag kan se ut

- Vard- och omsorgsnamnden foreslar kommunfullmaktige besluta att bifalla
motionen ......

- Vard- och omsorgsnamnden foreslar kommunfullmaktige besluta att avsla
motionen eftersom (motivering till varfor motionen féreslas avslas)

- Vard- och omsorgsnamnden foreslar kommunfullmaktige besluta att motionen ar
besvarad.

Forslaget till beslut kan skilja sig at for olika att-satser som ar féreslagna i motionen.
Forslaget till beslut kan darmed vara att avsla en att-sats och bifalla en annan:

- Vard- och omsorgsnamnden foreslar kommunfullmaktige besluta att avsla
motionen i den del som avser att-sats 1 .....

- Vard- och omsorgsnamnden foreslar kommunfullmaktige besluta att bifalla
motionen i den del som avser att-sats 2 .....
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Ledamotsinitiativ

En ledamot i en namnd har enligt kommunallagen ratt att vacka ett arende i namnd.
Ledamoten maste vara med vid sammantradet for att kunna gora det. Det ar sedan
namnden som genom majoritetsbeslut beslutar om och hur drendet ska beredas. En
ersattare som vill vacka ett darende maste tjanstgora vid det sammantrdadet som hen vill ta
upp sitt arende.

Nagot beredningstvang galler inte for namnderna, utan det ar mojligt att avgora ett arende
som har vackts vid ett sammantrdade pa samma sammantrade. Det ar praktiskt om extra
arenden vdcks vid sammantradets borjan nar beslut tas om féredragningslistan, men det ar
dven tillatet att vacka nya drenden efter att foredragningslistan har faststallts.
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Myndighetsutovning gentemot enskild

Myndighetsutovning innebér att nagon har statens uppdrag att bestimma 6ver enskilda
medborgare. Det kan innebara att en myndighet beslutar om att en medborgare ska fa en
viss forman eller rattighet, eller att hen har en viss skyldighet. Utmarkande for
myndighetsutdvning ar att den enskilde befinner sig i ett beroendeforhallande och att saken
ensidigt avgors genom beslut av myndigheten.

Kommunicering av beslut

Av forvaltningslagen framgar att drenden som avser myndighetsutdvning mot enskild person
eller foretag i princip inte far avgoras utan att den som &r ansokan, klagande eller annan part
har underrattats om — och fatt mojlighet att yttra sig over — uppgifter som tillfors drendet av
nagon annan an vederbodrande sjalv.

Beslutsmotivering

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

Du ska alltid hanvisa till lag som grund for ett beslut som galler myndighetsutévning mot
enskilda personer. Du ska forklara lagtexten och tydligt skriva varfor lagen ar tillamplig.

I mallen for tjansteskrivelse finns en rubrik for beslutsmotivering med en kort instruktion.

Overklagandehinvisning

Om beslutet gar parten emot och kan 6verklagas ska det tydligt framga hur man gor for att
overklaga. Om beslutet fattas av en delegat sa ska dverklagandehanvisningen bifogas
beslutet. Om beslutet fattas av en ndmnd ska éverklagandehanvisningen tydligt framga av
protokollet.

Hanvisning fér hur man 6verklagar

”Om du ar missndjd med beslutet kan du éverklaga det skriftligt. Overklagande ska ha
kommit in till vard- och omsorgsnamnden inom tre veckor fran den dag du fick del av
beslutet.

Sa har gor du:

Tala om vilket beslut du 6verklagar.

Beskriv vilken andring i beslutet som du vill ha.

Motivera varfor du anser att beslutet ar oriktigt.

Uppge namn, personnummer, adress och telefonnummer.
Overklagan ska undertecknas av den beslutet rér.

o vk wNRE

Bifoga en kopia pa beslutet.
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7. Lamna eller skicka overklagandet till Vard- och omsorgsndmnden i Sjobo kommun,
Kommunhuset, Gamla Torg, 275 80 Sjobo.

Kommunen kan omprdéva beslutet. Om kommunen inte tycker att det finns skal att andra
beslutet 6verlamnar kommunen beslutet till forvaltningsratten.

Kontakta mig om du vill ha mer information om hur du éverklagar:

Namn Efternamn
Titel”
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Beslut pa delegation

Enligt kommunallagen far namnden uppdra at ett utskott, en ledamot eller en ersattare eller
en anstalld hos kommunen att beslut pa ndmndens véagnar i ett visst drende eller en viss
grupp av arenden.

Arenden som inte gir att delegera

- Arenden som rér verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet.

- Framstallningar eller yttrande till fullmaktige liksom yttrande men anledning av
att beslut av namnden i dess helhet har 6verklagats.

- Arenden som rér myndighetsutévning mot enskilda, om de &r av principiell
beskaffenhet eller av annan storre vikt.

- Arenden som vickts genom medborgarforslag och som dverlatits till nAmnden.

- Vissa drenden som anges i sarskilda foreskrifter.

Namndens delegationsordning

I namndens delegationsordning framgar vilka beslut som delegerats och till vem/vilka de
delegeras. Varje namnd antar sin egen delegationsordning.

| delegationsordningen framgar det vem som far fatta beslut i vissa drenden. De delegater
som anges i delegationsordningen kan inte vidaredelegera sin beslutanderatt till annan, om
det inte framgar i delegationsordningen att delegaten har ratt att vidaredelegera.

Delegationsbeslut av anstalld kan fattas enbart av en person, aldrig av tva anstallda
tillsammans. Det strider mot lag att tva eller flera anstallda fattar beslut tillsammans.

En namnd kan ndr som helt aterkalla delegering. Det kan goras generellt men det kan ocksa
goras i ett sarskilt arende. Namnden har ocksa ratt att utan vidare ta 6ver ett delegerat
arende och fatta beslut i darendet. En delegat har alltid ratt att avsta fran att fatta beslut och
darmed overlamna till némnden att gora det.

Sa har skriver du delegationsbeslut

Nar du ska skriva ett delegationsbeslut anvander du dig av mallen i verksamhetssystemet
Evolutions funktion ”Delegeringsbeslut”.

Mallen ”“Delegeringsbeslut” ser i princip ut som mallen "Tjansteskrivelse”. Den innehaller
rubrik, beslutsunderlag, sammanfattning av arendet samt forslag till beslut. Checka ut
handlingen och skriv ditt delegeringsbeslut. Under beslutsunderlag ska du ange gallande
delegeringsordning. Du ska dven fylla i de handlingar som ligger till grund for ditt beslut (ev.
ansokningar etc.). Rubriksattningen ska stimma overens med beslutet. GIom inte att spara
och checka in din handling.

Uppratta inte handlingen forrdn du anmalt det som delegeringsbeslut.
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Delegeringsbeslut ar den handling som skickas ut till den det beror.

Anmala delegeringsbeslut

Anmalan av delegationsbeslutet ska ske till nastkommande sammantrade. Handlar det om
beslut dar beslutanderatten har vidaredelegerats av forvaltningschef ska anmalan som minst
ske till forvaltningschef. Om namnden angett att anmalan aven ska ske till namnden, ska
dven en anmalan dit géras. De namnder som har utskott for hantering av individarenden
anmadler i stallet delegationsbesluten till ndmndens nastkommande sammantrade i form av
protokoll.

Delegationsbesluten maste anmalas eftersom:

Besluten vinner laga kraft — Tiden for att 6verklaga beslut som 6éverklagas med
laglighetsprovning borjar I6pa nar namndprotokollet anslas pa kommunens anslagstavla. Om
beslutet inte anmals till ndmnden vinner det alltsa inte laga kraft och besluten fortsatter da
vara overklagbara i all tid.

Undantag: Beslut som avser myndighetsutdvning mot enskild vinner laga kraft tre veckor
efter att den enskilde tagit del av besluten, forutsatt att beslutet inte dverklagas.
Undantaget ar myndighetsutovning mot enskilda da klagotiden borjar I6pa fran och med den
dag da parterna fatt del av beslutet. Namndens beslut att godkdnna redovisningen av ett
delegeringsbeslut i myndighetsutévning mot enskilda saknar alltsa betydelse for fragan om
laga kraft.

Na@mnden har rétt till insyn och ska ha maojlighet att kontrollera hur beslutsrédtten utdvas —
Eftersom namnden beslutat om delegationsordningen maste namnden aven ha insyn i hur
beslutsdelegaterna utdvar sin beslutanderatt. Ndmnden kan alltid vdlja att andra delegat
eller aterta beslutanderéatten i en sarskild drendegrupp.

Att anmala delegationsbeslut i verksamhetssystemet Evolution

Sa har gor du:

- Markera aktuell handling sa att du far fram “Dokumentinformation”.

- Anmal delegationsbeslut till namnd via ikonen ”Delegeringsbeslut”

- Valj beslutsinstans och motesdatum (datumet ar kommande sammantrade for
namnden, observera att det masta vara minst 7 dagar innan motesdatum)

- Valj beslutsfattare. | listan presenteras de anvandare som genom sin roll i
verksamhetssystemet har ratt att fatta delegationsbeslut.

- Vilj kategori — utifran delegationsordningen

- Bockairutan for “Skapa” en paragraf.

- Se eventuellt 6ver ovriga uppgifter for handlingen och spara den. Nar handlingen
sparas visas paragrafinformation vid faltet ”Paragraftext”.
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- Ett delegationsbeslut ar alltid en upprattad handling och ska darfér upprattas. Pa
fragan om du vill synkronisera ska du svara ”Ja”. Da hamnar metadatauppgifter
for delegationsbeslut pa ratt plats i beslutet.

Delegationsbeslut fér rapportering till namnd direkt pa dokument

Om du har ett dokument, till exempel ett avtal som ar digitalt signerat, kan du skapa ett
delegationsbeslut for rapportering till namnd direkt pa dokumentet. Anvdand samma ikon
"Delegationsbeslut” och fyll i falten — dock gar det inte att synkronisera in uppgifterna

”Paragraftext” i handlingen.

23



Riktlinje for rattssakra beslut inom vard och omsorg S OBO

KOMMUN

GDPR — dataskyddsforordningen

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

Dataskyddsreglerna grundar sig i de manskliga rattigheterna. Alla manniskor har ratt till
respekt for privat- och familjeliv och till skydd av sina personuppgifter.

Vad ar en personuppgift?

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

Vad innebar behandling av personuppgifter?

Behandling av personuppgifter ar all typ av hantering som man kan géra med
personuppgifter. Exempelvis samla in, lagra, gallra, lasa, sprida, arkivera, kopiera eller
tillhandahallande pa annat satt sasom justering eller ssmmanforande, begransning, radering
eller forstoring.

Dataskyddsombud

Dataskyddsombud for Sjobo kommun ar Daniel Glaad, Insatt.se.

Publicering av dokument/protokoll pa kommunens hemsida

Nar ndmnden ska publicera dokument eller protokoll pa kommunens hemsida kan de enbart
publiceras om det kan sakerstallas att inga personuppgifter eller kanslig information
forekommer i dokumentet/protokollet.

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

Personuppgifter om tjansteperson och fértroendevalda far publiceras om uppgifterna har
samband med deras tjansteutovning eller uppdrag (namn, politisk tillhérighet, uppgift om
ansvarig handlaggare for arende eller liknande information).

Om en sadan person daremot forekommer i nagot annat sammanhang, till exempel ett
personaldrende eller som privatperson gadller samma regler som for 6vrig publicering.
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