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1. Inledning och syfte

Riktlinjen for Valdemarsviks kommuns arendeberedning beskriver
hur arenden som ska beslutas i Valdemarsviks kommun handlaggs
och hur dokument utformas. Riktlinjen vander sig i forsta hand till
tjanstepersoner som skriver beslutsunderlag, men aven till andra
som behdver eller vill veta vilka regler och rutiner som géller.

Den som laser handlingar fran var kommun ska latt kanna igen olika
typer av dokument och hitta den information de soker. Det ska vara
enkelt att forsta vad som beslutas eller foreslas i kommunen.

Syftet med riktlinjen ar att alla medarbetare i Valdemarsviks kommun
ska handlagga och dokumentera arenden pa ett enhetligt, effektivt
och professionellt satt.
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2. Ansvar for uppdatering av riktlinjen
Kanslichefen ansvarar for att riktlinjen halls uppdaterad.

Beslut om revideringar fattas av kanslichefen efter samrad med
kommundirektéren.

Principiella férandringar i riktlinjen ska beslutas av kommunstyrelsen.
Mindre andringar, exempelvis justeringar av formalia eller layout, kan
genomforas |opande.

Forandringar i arbetssatt eller rutiner kommuniceras till
kommundirektérens ledningsgrupp. Avdelningschefer och
verksamhetschefer ansvarar for att kommunicera ut forandringarna
vidare.

Minst en gang per ar gar medarbetare pa kansliavdelningen igenom
riktlinjen for att sakerstalla att informationen ar aktuell.
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3. Handlaggarens ansvar

| denna riktlinje bendmns den tjansteperson som ansvarar for att ta
fram beslutsunderlag som handlaggare. Handlaggaren ansvarar for att
driva arendet framat samt for att ta fram en tjansteskrivelse samt Gvrigt
beslutsunderlag infor ett politiskt beslut. Det ar handlaggaren som
inhamtar information och sammanstéaller underlaget i enlighet med
riktlinjens bestammelser.

En handlaggare ska planera, utreda och ta fram nédvandigt underlag till
ett arende. Handlaggaren identifierar vilket politiskt sammantrade
arendet bor behandlas pa och upprattar en tidplan. Det &r fordelaktigt
att i detta skede samarbeta med namndsekreteraren i god tid.

Handlaggaren ansvarar for att skriva tjansteskrivelsen samt att ta fram
eventuellt ytterligare underlag som politikerna behover for att kunna
fatta beslut. Vid handlaggning av arenden som ska beslutas politiskt
ska kommunens gemensamma arendehanteringssystem Castor
anvandas.
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4. Tjansteskrivelse, andringar i underlag samt
beredningsprocessen

Handlaggaren ansvarar for att en tjansteskrivelse och eventuellt
ovrigt beslutsunderlag tas fram infor ett politiskt beslut.

Bilagor till del 4;
- A) Tjansteskrivelse
- B) Beredningsprocessen

En tjansteskrivelse ar ett sakkunnigt utlatande fran forvaltningen till
den politiska namnden. Den ska innehalla relevanta fakta och belysa
konsekvenserna i arendet, och utgér darmed en central del av
beslutsunderlaget i kommunens politiska instanser. | alla
beslutsérenden ska en tjansteskrivelse tas fram, ibland ar
tjansteskrivelsen enda underlaget i &rendet.

Tjansteskrivelsens primara malgrupp ar de politiker som ska fatta
beslut i arendet. Den ska ge goda forutsattningar for att forsta
arendets bakgrund och fatta valgrundade beslut. Samtidigt ska
tjansteskrivelsen kunna lasas och forstas aven av andra, sdsom
kommuninvanare och media.

4.1 Mall for tjansteskrivelse
Handlaggaren ska alltid skapa tjansteskrivelsen i kommunens
arendehanteringssystem Castor.

Mallen Tjansteskrivelse ska anvandas nar arendet ska behandlas i
utskott, kommunstyrelse eller kommunfullméaktige.

Mallen har foljande delar;

- Datum

- Handlaggare

- Mottagare

- Forslag till beslut

- Sammanfattning

- Arendebeskrivning

- Ekonomiska konsekvenser
- Beslutet skickas till

Dessa delar ar markerade med gul 6verstrykningsfarg i mallen for att
géra det lattare att identifiera vad som ska fyllas i.

4.1.1 Datum
Datum sétts automatiskt nar dokumentet skapas. Det behdver inte
andras.
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4.1.2 Handlaggare

Information om handlaggare hamtas automatiskt fran systemet. Du
far da in namn, titel, mailadress samt telefonnummer. Om flera
handlaggare &r involverade, lagg till deras namn. Andra handlaggare
om du skriver tjansteskrivelsen at annan handlaggare s& sakkunnig i
arendet framgar av tjansteskrivelsen.

4.1.3 Mottagare
Har anges den instans som forst ska behandla arendet: utskott,
kommunstyrelse eller kommunfullmaktige.

Under kommunstyrelsen finns foljande utskott; barn-och
utbildningsutskottet, stdd- och omsorgsutskottet samt arbetsutskottet.

4.1.4 Forslag till beslut

Har formuleras det konkreta forslaget till beslut. Aven om arendet
forst behandlas i ett utskott men ska avgéras i kommunfullmaktige,
ska beslutet formuleras som att det fattas i kommunfullmaktige.

Numrera beslutspunkterna for tydlighet. Beslutsmeningarna ska vara
klara, begripliga och kunna forstas aven ur sitt sammanhang.
Hanvisningar till bilagor ska undvikas, eftersom bilagor inte ingar i
protokollet.

Exempel;
1. Kommunfullmaktige reviderar reglementet for kommunstyrelsen.
2. Kommunfullméktige upphaver beslut KF § 114/24.

4.1.5 Sammanfattning

En sammanfattning bor skrivas om tjansteskrivelsen dverstiger en
sida. Sammanfattningen ska ge en dverblick dver arendet och
forslaget till beslut. Den ska kunna lasas fristdende och far inte
innehalla nya uppgifter som inte aterfinns i évriga dokumentet.

4.1.6 Arendebeskrivning
Har redovisas arendets bakgrund, relevanta fakta samt resonemang
som ligger till grund for foérslaget till beslut.

4.1.7 Ekonomiska konsekvenser

Beskriv vilka ekonomiska effekter forslaget medfor, bade positiva och
negativa. Redogor ocksa for hur forslaget ar tankt att finansieras,
samt om det ryms inom befintlig budget.

4.1.8 Beslutet skickas till
Ange vilka som ska ta del av beslutet nér det ar fattat.
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4.2 Vilka undertecknar tjansteskrivelsen?

Alla tjansteskrivelser som ska behandlas av en politisk instans ska
undertecknas av kommundirektéren samt berérd chef. En fysisk
signatur kravs inte for att &rendet ska kunna behandlas politiskt.

4.3 Beredningsprocessen

Kommundirektdren faststaller beredningsprocessen. Som
kommunens hogsta tjansteperson ansvarar kommundirektéren infor
kommunstyrelsen for att lagga fram forslag samt for att verkstalla
kommunstyrelsens beslut.

Se bilaga B for en dversikt av beredningsprocessen.

4.4 Andringar i underlag

Underlaget forandras inte mellan politiska instanser. Forvaltningens
forslag ligger fast till dess att beslut har fattats. Om ett
andringsyrkande laggs i till exempel utskottet, framgar detta av
protokollet. Forst efter att beslut har fattats gors eventuell andring i
det underlag som expedieras.

4.5 Barnets basta

For arenden som beror barn ska alltid en bedémning géras utifran
barnets basta, i enlighet med barnkonventionen. Handlaggaren
lagger da till rubriken Barnets basta i tjansteskrivelsen. Texten bor
kort redovisa:

e Om och pa vilket satt arendet paverkar barn direkt eller
indirekt.

e Hur barnets basta har beaktats i handlaggningen.

e Om barn eller unga har fatt mojlighet att framféra sina
synpunkter, och hur dessa har beaktats.

e Eventuella konsekvenser fér barnets rattigheter enligt
barnkonventionen.
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Handlaggaren ansvarar for att ta fram en tjansteskrivelse utan férslag
till beslut i de &renden som géller motioner.

Bilagor till del 5;
- C) Motion- Tjansteskrivelse utan forslag till beslut

Vad ar en motion?

En motion ar ett formellt férslag fran en eller flera ledamoter i
kommunfullmaktige. Syftet ar att lyfta en fraga eller ett problem och
foresla att kommunen vidtar en viss atgard eller fattar beslut i en
specifik fraga. Nar motionen tas emot av kommunfullmaktige skickas
den vidare till kommunstyrelsen for beredning.

Kommundirektdren meddelar kansliet vilken handlaggare som ska
ansvara for arendet.

Handlaggarens uppgifter

Handlaggaren tar fram en tjansteskrivelse som beskriver fakta och
konsekvenser i arendet, men utan att lamna nagot forslag till beslut.
Om motionaren foreslar att en utredning ska genomforas, ska denna
inte pabdrjas forran kommunfullmaktige har bifallit motionen.
Tjansteskrivelsen kan dock innehalla information om forutsattningar
for en utredning eller en uppskattning av kostnaderna for en sadan.

Beslutsfattandet

Det ar viktigt att komma ihag att endast kommunfullméaktige kan fatta
beslut om att bifalla, avsla eller besvara en motion. En namnd eller
ett utskott kan alltsa inte sjalv fatta beslut i motionen, utan endast
foresla hur kommunfullmaktige bor besluta.

En motion kan leda till ndgot av foljande beslut:
- Motionen bifalls

- Motionen avslas
- Motionen besvaras
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6. Remiss
Handlaggare ansvarar for att tjansteskrivelse samt yttrande tas fram.

Bilagor till del 6;
- D) Tjansteskrivelse remiss
- E) Yttrande

Vad ar en remiss och ett yttrande?

En remiss innebar att en myndighet ber andra berdrda parter — till
exempel kommuner, regioner, organisationer — att lAmna synpunkter
pa ett forslag innan beslut fattas.

Ett yttrande ar kommunens skriftliga svar pa remissen, dar
kommunen redovisar sin bedémning eller standpunkt i fragan.

Vem beslutar om yttrandet?

Det ar som regel kommunstyrelsen som beslutar om yttranden i
kommunens namn. | vissa fall, till exempel om &rendet ar av sarskild
vikt, kan det vara kommunfullmaktige som faststaller yttrandet.

Vad ingar i underlaget?
Infor beslutet ska handlaggaren ta fram:

- En tjansteskrivelse, riktad till némnden, som beskriver remissen
och ger bakgrund till &rendet.

- Ett forslag till yttrande, riktat till den myndighet som har skickat
remissen.

Dessa dokument utgor beslutsunderlaget i arendet.

Syftet med tjansteskrivelsen och forslag till yttrandet
Tjansteskrivelsen ska ge de fortroendevalda tillracklig information for
att forsta remissen och varfér kommunen bor svara pa ett visst satt.

Yttrandet riktar sig till remissutfardaren. Det ska vara kortfattat och
tydligt uttrycka kommunens stallningstagande. Yttrandet ar
kommunstyrelsens dokument och kan justeras under sammantradet
innan det faststalls. Efter beslut skrivs det under av
kommunstyrelsens ordférande.

6.1 Mall och ansvar
Handlaggaren skriver yttrandet i Castor och anvander sig av mallen
Yttrande i Castor.

Tank pa foljande delar i dokumentet;
- Andra datum sa att det alltid ar det datum nér yttrandet faststalls.
- Andra sa att mottagaren framgar under rubriken mottagare.
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- Skriv garna till mottagare diarienummer under rubriken
kommentarer.

Handlaggaren ansvarar for att stdmma av med kansliet om nar
arendet behover beredas i utskott och beslutas av kommunstyrelsen.

Kansliet expedierar remisser efter beslut i kommunstyrelsen och
lagger med handlaggare som kopia vid expediering.
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7. Namndinitiativ
Handlaggaren ansvarar for att en tjansteskrivelse utan forslag till
beslut tas fram.

Bilagor till del 7;
- F) Tjansteskrivelse utan forslag till beslut- namndinitiativ

Namndinitiativ ar &renden som vackts av en ledamot eller flera
ledamoter tillsammans, i en namnd. Enligt kommunallagen har den
som &r ledamot i nAmnd mdjlighet att ta initiativ till ett nytt
namndarende. Arendet ska galla frAgor som den egna namnden
rader over.

Namndinitiativ ska lamnas in skriftligt i samband med namndens
sammantrade. Namndinitiativet kan bifallas, avslas eller skickas till
forvaltningen for ytterligare utredning.

Om &rendet ska utredas vidare utser kommundirektor handlaggaren
som tar fram en tjansteskrivelse utan forslag till beslut.
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8. Ovriga beslut

Bilagor till del 8;

- G) Instruktion anmélan delegationsbeslut
- H) Delegationsbeslut

- 1) Verkstallighetsbeslut

8.1 Delegationsbeslut

For att avlasta de fortroendevalda fran att hantera rutinarenden, och
darmed frigora tid for mer strategiska och évergripande fragor, kan
namnden Overlata beslutanderatten i vissa arendetyper. Denna
beslutanderatt kan delegeras till en annan fértroendevald eller till en
tjansteperson — den som far beslutanderatten kallas da delegat.

Vad &r ett delegationsbeslut?

Ett delegationsbeslut ar ett beslut som fattas av en delegat pa
namndens vagnar. Det har samma juridiska status som ett beslut
fattat direkt av namnden. Beslutet ska darfor uppfylla samma krav pa
laglighet, finansiering och politisk férankring som Ovriga
namndbeslut.

Ett delegationsbeslut kan inte aterkallas eller &ndras i efterhand.
Daremot kan namnden fatta ett nytt beslut i samma arende och pa sa
satt ersatta det tidigare beslutet. Namnden behaller alltid ratten att
sjalv fatta beslut inom ett omrade, aven om delegation foreligger.

Delegationsordningen

De vanligaste delegationsbesluten samlas i namndens beslutade
delegationsordning. Det ar ett dokument som visar vilka typer av
arenden som kan delegeras och till vem beslutanderatten i sa fall har
overlatits.

Om ett arende inte omfattas av delegationsordningen, ligger
beslutanderatten kvar hos namnden. Namnden har aven mdjlighet att
delegera beslut vid enstaka tillfallen, om det bedoms lampligt i det
enskilda fallet.

Anmalan av delegationsbeslut

Det &r namnden som bestammer i vilken omfattning
delegationsbeslut ska anmalas. Vad som galler framgar av
delegationsordningen. Om anmaélan kravs ska det ske vid det forsta
namndsammantradet efter att beslutet har fattats.

Nar beslutet har anmalts till ndAmnden och offentliggjorts (anslagits),
borjar tiden for att 6verklaga beslutet att I6pa. Om beslutet inte
anmals kan det i vissa fall innebara att det kan dverklagas nar som
helst i framtiden.



=== \/ALDEMARSVIKS Sida

KOMMUN 14(19)

8.1.1 Ansvar

Handlaggaren ansvarar for att delegationsbeslut rapporteras till
namndsekreteraren. Det géller oavsett om beslutet ar taget i ett
arende som hanteras i Castor eller inte.

Namndsekreteraren har i sin tur ansvar for att informera namnden
om vilka delegationsbeslut som har fattats.

Om ett delegationsbeslut galler ett arende utanfor Castor ar det
sarskilt viktigt att handlaggaren ser till att beslutet skickas till
namndsekreteraren, sa att det kan hanteras korrekt och anmalas till
namnden.

For praktisk vagledning i hur anmalan gors i Castor, se bilaga G)
Instruktion anmalan delegationsbeslut samt bilaga H) for hur ett
delegationsbeslut kan se ut.

8.1.2 Mall
Handlaggaren ska alltid skapa delegationsbeslut i arendet i
kommunens &rendehanteringssystem Castor.

Mallen har liknande rubriker som tjansteskrivelse, se del 4. | beslutet
ska det aven framga vilken punkt i delegationsordningen som
beslutet fattas i enlighet med.

8.2 Verkstallighetsbeslut

Ett verkstallighetsbeslut innebar att en atgard genomfoérs med stod
av ett redan fattat politiskt eller administrativt beslut. Det handlar
alltsa inte om att fatta ett nytt beslut, utan om att verkstalla ett
befintligt. Handlaggarens roll ar har att omsétta beslutet i praktiken
som en del av den I6pande forvaltningsverksamheten.

Eftersom det inte ror sig om ett nytt sjalvstandigt beslut, utan om en
praktisk eller administrativ atgard, ar verkstéallighetsbeslut inte
Overklagbara enligt kommunallagen. De utgér inte
myndighetsutévning i sig, utan ar en direkt foljd av tidigare fattade
beslut.

8.2.1 Mall
Handlaggaren ska alltid dokumentera verkstéllighetsbeslut i kommunens
arendehanteringssystem Castor.

| Castor anvands mallen Beslut, som har en struktur liknande den som
anvands for tjansteskrivelser (se del 4). Det ar viktigt att mallen anvands
korrekt for att sakerstalla att dokumentationen haller en enhetlig och
rattssaker standard.

Se bilaga I) fér exempel om hur ett verkstéllighetsbeslut kan se ut.
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9. Styrdokument och kommunens férfattningssamling

En kommunal férfattningssamling ar en samlad publikation 6ver de
lokala foreskrifter och andra bindande regler som galler inom
kommunen. Det kan beskrivas som kommunens egen "lagbok”, dar
de viktigaste styrdokumenten som har karaktar av normer finns
samlade. Syftet ar att sékerstalla rattssakerhet, 6ppenhet och
tillganglighet, bade for allmanheten och fér dem som arbetar inom
kommunen.

| en kommunal forfattningssamling aterfinns bland annat lokala
ordningsforeskrifter, taxor och avgifter, reglementen,
delegationsordningar. Det handlar med andra ord om regler som
kommunen har rétt att besluta om och som géller inom det egna
geografiska omradet.

Den kommunala forfattningssamlingen finns pa kommunens
hemsida;

Forfattningssamling - Valdemarsviks kommun

9.1 Ansvar publicering pa forfattningssamlingen
Namndsekretaren fyller i beslutsdatum samt paragraf for
styrdokumentet.

Nar ett styrdokument har faststallts, skickas beslutet till
handlaggaren. Det ar handlaggarens ansvar att se till att det aktuella
dokumentet publiceras pd kommunens webbplats, som en del av
Valdemarsviks kommuns forfattningssamling.

9.2 Mall

| Valdemarsviks kommun anvands en gemensam mall for
styrdokument. Syftet &r att skapa enhetliga, tydliga och lattillgangliga
dokument.

Mallen finns i &rendehanteringssystemet Castor och heter Mall
styrdokument. Den ska alltid anvandas vid framtagande eller
revidering av styrande dokument som ska publiceras i
forfattningssamlingen. | mallen finns information om styrdokumentets
namn, diarienummer, beslutsdatum osv som handlaggaren behover

fylla i.


https://www.valdemarsvik.se/kommun/kommun-politik/kommunal-forfattningssamling/
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10. Overklaga ett kommunalt beslut

Det finns tva olika satt att dverklaga ett kommunalt beslut, beroende pa
vilken typ av beslut det ror sig om. Beslut som géaller kommunen som
helhet — exempelvis taxor, budget eller policyer — kan dverklagas
genom laglighetsprévning enligt kommunallagen. D& prévas om
beslutet har fattats pa ett lagligt satt, men inte om det ar lampligt. For
beslut som riktar sig till enskilda personer — sdsom bygglov eller socialt
bistdnd — anvands istallet forvaltningsbesvar. | sddana fall kan
domstolen prova bade om beslutet ar lagligt och om det ar skaligt.
Skillnaden mellan dessa 6verklagandeformer ligger alltsa i vem som far
overklaga, vad som provas, och hur processen gar till.

Kommunikation och diariefdring
Handlaggaren ansvarar for att skicka in efterfragat underlag till instans
for prévning.

Handlaggaren ansvarar for att 6verklagandet samt kommunikation
diariefors i aktuellt arende.

Nedan finns forklaring for vad som galler for laglighetsprovning och
forvaltningsbesvar.

10.1 Laglighetsprévning

Enligt 13 kap. kommunallagen (2017:725) har medlemmar i en
kommun eller region rétt att 6verklaga ett beslut genom
laglighetsprovning. Det innebar att forvaltningsratten provar om
beslutet tillkommit pa ett lagligt satt — inte om det ar lampligt, rimligt
eller klokt. Domstolen kan enbart upphava beslutet, men inte erséatta
det med ett nytt.

Vem far overklaga?

Ratten att dverklaga har den som ar medlem i kommunen eller
regionen. Det omfattar personer som ar folkbokforda dar, ager fast
egendom eller betalar kommunalskatt i kommunen eller regionen.

Vilka beslut kan dverklagas?
Laglighetsprovning kan riktas mot beslut som fattats av:

Kommunfullméktige

Kommunstyrelsen

En namnd

En beslutsférsamling inom ett kommunalférbund

Nagon som fatt beslutanderatt genom delegation fran en namnd
Aven vissa beslut av revisorer kan omfattas.
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Hur 6verklagar man?
Overklagandet ska vara skriftligt och [amnas direkt till
forvaltningsratten. Det ska tydligt framga:

¢ vilket beslut som 6verklagas
e vilka grunder som aberopas
e samtliga relevanta omstandigheter

Alla grunder maste anges inom klagotiden — det gar inte att lagga till
nya skal senare i processen.

Tidsfrist

Overklagandet ska ha inkommit till férvaltningsratten senast tre
veckor fran den dag beslutet tillkdnnagavs pa kommunens (eller
regionens/kommunalférbundets) anslagstavla genom justering av
protokollet.

Rattstidsprovning

Nar forvaltningsratten far in ett dverklagande gér domstolen forst en
rattidsprévning. Det innebar att man kontrollerar om dverklagandet har
inkommit i ratt tid. Har det kommit in for sent, avvisas det direkt, utan att
domstolen provar innehallet.

Kommer det in i ratt tid, gar domstolen vidare med en sakprévning.

Kommunen ar part i malet, inte mottagare av 6verklagandet. Nar
domstolen paborjar handlaggningen ges kommunen mojlighet att yttra

sig.

10.2 Forvaltningsbesvar

For beslut som ror enskilda personer och deras rattigheter eller
skyldigheter, till exempel bygglov, socialbidrag eller plats i forskola,
sker overklagandet genom forvaltningsbesvar. Det innebar att
domstolen provar bade om beslutet ar lagligt och om det ar skaligt
eller lampligt.

Vem far dverklaga?

Endast den person som beslutet direkt berér, alltsa den som ar "part i
malet” eller pa annat satt kan anses ha ett intresse i beslutet, kan
Overklaga.

Vilka beslut kan 6verklagas?
Beslut som fattas av namnder eller deras delegater inom omraden
som exempelvis:

e bygglov och miljctillstand
e socialtjanst och forsorjningsstod
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e skolplacering och barnomsorg
e andra individuellt riktade beslut

Hur dverklagar man?

Overklagandet ska lamnas skriftligen och skickas till den namnd som
fattat beslutet. Namnden prévar da om de ska andra sitt beslut. Om
namnden valjer att sta fast vid sitt beslut skickas arendet vidare till
forvaltningsratten for slutgiltig provning.

Tidsfrist
Overklagandet ska komma in inom tre veckor fran den dag personen
tagit del av beslutet, ofta n&r beslutet delgivits skriftligen.

Rattstidsprovning
Nar forvaltningsratten tar emot ett dverklagande gor domstolen forst en
rattidsproévning for att kontrollera att 6verklagandet har kommit in i ratt tid.

Om o6verklagandet ar for sent inkommet, avvisas det utan sakprovning.

Om det ar rattidigt gar forvaltningsratten vidare med en sakprévning, dar
bade laglighet och lamplighet i beslutet prévas.

Kommunen eller namnden &r part i malet och far majlighet att yttra sig
under handlaggningen.
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Bilagor
Dokument enligt nedan finns som bilagor till riktlinjen.

Tjansteskrivelse

Beredningsprocessen

Motion- tjansteskrivelse utan forslag till beslut
Remiss- tjansteskrivelse

Yttrande

Namndinitiativ- tjansteskrivelse utan forslag till beslut
Instruktion anmalan delegationsbeslut
Delegationsbeslut

Verkstéllighetsbeslut
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