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Inledning och syfte

Handlaggarinstruktionen ger hog kvalitet i
kommunens handlaggning och
dokumentation

Instruktionen fér Norrképings kommuns drendeberedning — Handlédggare
beskriver hur arenden som ska beslutas politiskt i Norrkdpings kommun
handlaggs och hur dokument utformas. Handlaggarinstruktionen, som den
kallas i dokumentet, vander sig i forsta hand till tjanstepersoner som skriver
beslutsunderlag till politiken, men aven till andra som behdver eller vill veta
vilka regler och rutiner som galler.

Instruktionen ar ett styrande dokument och ska foljas.

Tjanstepersonen som skriver beslutsunderlag kallas i den har instruktionen
for handlaggare. Handlaggaren av ett arende ar den som ansvarar for att
arendet drivs framat och att en tjansteskrivelse och eventuellt 6vrigt
beslutsunderlag tas fram infor ett politiskt beslut.

Handlaggarinstruktionen ar den ena av tva instruktioner som reglerar
arendeberedningsprocessen i Norrkdpings kommun. Den andra ar
namndsekreterarinstruktionen. 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. Darfér ska forvaltningens alla kontor i Norrkdping arbeta efter de
bada instruktionerna. Syftet med instruktionerna om Norrképings kommuns
arendeberedning tillsammans, ar att alla i Norrkdpings kommun ska
handlagga och dokumentera arenden pa ett enhetligt, effektivt och
professionellt satt.

Sist i handlaggarinstruktionen finns hanvisningar till lagstiftning, andra
instruktioner och rutiner samt en forteckning dver begrepp som ar viktiga att
kanna till.

Las mer

Las mer i dokumentet Norrképings kommuns rendeberedning —
Instruktion f6r Némndsekreterare.
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Lasaren av beslutsunderlagen ar i fokus

Det ar viktigt att de beslutsunderlag som handlaggaren tar fram och som
ligger till grund for politiska beslut ar av hog kvalitet. Det innebar bland annat
att innehallet ska vara sakligt och Iatt att forsta. Alla tjanstepersoner skriver
klarsprak enligt spraklagen och Norrkdpings kommuns skrivhandledning
Instruktion: Sé skriver vi i Norrképings kommun.

Las mer

Las mer i dokumentet Instruktion: Sa skriver vi i Norrkbpings
kommun.

Avgransning for handlaggarinstruktionen

Bada instruktionerna om Norrkdpings kommuns arendeberedning handlar
om arenden som ska beslutas politiskt.

Handlaggarriktlinjen ar ett ramverk for de moment i arendeberedningen i
kommunen som ska vara lika oavsett namnd, och kontoren rekommenderas
uppratta egna kontorsspecifika riktlinjer och rutiner for de mer detaljerade
delarna av arendeberedningen pa de enskilda kontoren.
Handlaggarinstruktionen tar inte upp de speciella krav som stélls pa
arendehandlaggning som innebar myndighetsutdévning mot enskild eller dar
speciallagstiftning staller speciella krav.

Kontoren kan ha egna, kompletterande styrdokument som reglerar
hanteringen av arendetyper och rutiner som endast forekommer i vissa
namnder och som inte ar kommungemensamma. Det kan aven finnas
specifika rutiner for beredningen av arenden till utskott och beredningar. Det
faktum att Norrkdpings kommuns férvaltning inte ar organiserad utifran
principen en namnd — ett kontor medfér dessutom att nagra kontor behdver
kompletterande rutiner for vissa arenden som ska beslutas politiskt.

Ansvaret for att handlaggarinstruktionen
foljs

Kontorscheferna ansvarar for att bada instruktionerna om Norrkopings
kommuns arendeberedning foljs. Med stdd av detta far ndmndsekreterarna
skicka tillbaka beslutsunderlag till handlaggarna om dokumenten inte
uppfyller instruktionernas regler.
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Arendets vag till politiskt beslut

Den vag ett arende tar fran det att det initieras och tilldelas en handlaggare
till att det beslutas politiskt och verkstalls utgoér arendeberedningsprocessen.

Arendet , Politisk .
: = : Respektive : Namnd-
tilldelas . Handlaggning . ; . beredning och . -
handlaggare kontorsberedning férankring sammantriade

Politiska beslut i kommunen

Politiska beslut fattas av en verksamhetsnamnd, av kommunstyrelsen eller
av kommunfullmaktige. Besluten kan till exempel handla om att anta
styrdokument eller ge uppdrag till ett kontor. Vad en namnd kan besluta om
styrs av namndens reglemente. Politiska beslut kan dverklagas.

Tjanstepersoner kan fatta beslut pa uppdrag av namnden, sa kallade
delegationsbeslut. Las mer i avsnittet om delegationsbeslut nedan.

Handlaggarens roll i arendeberedningen

Nar ett arende har fordelats till en handlaggare ska handlaggaren planera,
utreda och ta fram underlag i drendet. Handlaggaren tar reda pa vilket
sammantrade namnden eller utskottet ska behandla drendet pa och tar fram
en tidplan. Har ar det bra om handlaggaren samarbetar med
namndsekreteraren. Handlaggaren skriver en tjansteskrivelse och tar fram
eventuellt annat underlag som politikerna behdver for att kunna fatta beslut.
Det finns flera arendehanteringssystem i Norrkdpings kommun. Vid
handlaggning av arenden som ska beslutas politiskt ar det kommunens
gemensamma arendehanteringssystem Public 360 som ska anvandas.

Arenden som ska behandlas i en nAmnd och sedan i kommunstyrelsen eller i
kommunstyrelsen och kommunfullmaktige, ska beredas gemensamt i
forvaltningen. Det kan exempelvis vara aktuellt om arendet handlar om att
bereda motioner eller remisser.



28 juli 2026

Nar beslutsunderlaget i arendet ar
framtaget

Ett arende som ska beslutas av namnden godkanns pa kontorsberedning
enligt kontorets egna rutiner. Om beslut i arendet aven behdver fattas av
kommunstyrelsen eller kommunfullmaktige ska arendet ocksa anmalas till
och behandlas vid kommunstyrelsens kontorsberedning.

Kontorsberedning kan heta nagot annat pa vissa kontor, men
funktionen ar den samma.

Kontorsberedning pa de olika kontoren

Nar handlaggaren har handlagt arendet, tagit fram underlag och skrivit en
tjansteskrivelse ska drendet anmalas till kontorsberedningen. P&
kontorsberedningen géar kontorschefen och namndsekreteraren igenom alla
beslutsunderlag till kommande namndsammantrade. Vilka som deltar utover
kontorschef och namndsekreterare bestams av respektive kontors egen
rutin. Efter kontorsberedningen ska arendet godkannas av kontorschefen
innan det gar vidare till politisk beredning och beslut.

Kommunstyrelsens kontorsberedning

Kommunstyrelsens kontorsberedning ar ett forum dar arenden som ska
beslutas av kommunstyrelsen — och ibland aven kommunfullmaktige —
presenteras for kommundirektéren. Arenden fran alla kontor som ska vidare
till politiskt beslut i kommunstyrelsen ska anmalas till kontorsberedningen.

Kommundirektoren ar den tjansteperson som ansvarar for beredningen av
arenden infor behandling i kommunstyrelsen, och ar den som lamnar
kontorens forslag vidare till politiken. Vid kontorsberedningen presenteras
arenden bade skriftligt och muntligt for kommundirektoren.

Kontorsberedningen ger kommundirektoren majlighet att sakerstalla att
beslutsunderlagen haller god kvalitet och att vid behov prioritera.

Kommunstyrelsens kontorsberedningar ersatter inte tillvdgagangssattet vid
gemensam beredning. Arendet ska ha féredragits p4 kommunstyrelsens
kontorsberedning innan utskick till namnden.



28 juli 2026

Las mer

Las mer om kommunstyrelsens kontorsberedning pa intranatet.
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Politisk beredning och beslut

Det sista steget innan arendet kan beslutas ar de politiska beredningarna.
Arenden gér vidare till politiska beredningar efter att underlaget har godkéants
pa lamplig chefsniva i forvaltningen (kontorschef eller kommundirektor).
Exempel pa politisk beredning ar presidium och ordférandeberedning.

Arendet gar sedan vidare for politiskt beslut vid namndsammantrade. Nar
arendet har beslutats far handlaggaren veta det genom att ett
protokollsutdrag registreras i arendet i Public 360 och ett mejl skickas.

Sena andringar i tjansteskrivelser

En tjansteskrivelse som har godkants av kontorschefen eller
kommundirektéren kan handlaggaren inte andra pa eget initiativ. Om det
kommer 6nskemal om fortydliganden i texten kan handlaggaren goéra
andringar i dialog med ansvarig chef. Nar namndens eller kommunstyrelsens
presidium har godkant beslutsunderlaget far inga andringar langre goras.

Innehallet i tjansteskrivelsen far inte andras av namnden vid
namndsammantradet eftersom kontoret ar avsandare. Alla rubriker i
tjiansteskrivelsen tas inte med till protokollet dd kommunallagen foreskriver
att beslutsprotokoll ska vara kortfattade.
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Gemensam beredning av
arenden

Arenden som ska behandlas i en ndmnd och sedan i kommunstyrelsen eller i
kommunstyrelsen och kommunfullmaktige ska beredas gemensamt i
forvaltningen. Det innebar att tjanstepersoner fran berérda namnders kontor
gemensamt tar fram en tjansteskrivelse som med eventuella bilagor utgor
forvaltningens underlag i alla beslutande organ som arendet passerar. | vissa
arenden deltar en tjansteperson som jobbar mot kommunstyrelsen, men inte
i alla.

Syftet med gemensam beredning ar att ta fram ett gemensamt
beslutsunderlag som behandlar alla aspekter som arendet beroér till de
beslutande instanser som omfattas av den gemensamma beredningen

Motioner och remisser ar exempel pa arenden som ofta bereds gemensamt.

Arendegangen vid gemensam beredning

Arendet initieras
av kanslienheten Handlaggning |eed G
eller kontor

Respektive N KS
ntorsberedning kontorsberedning

Godkannande fran Politisk beredning N Namnd-

kommundirektéren och foérankring sammantrade

Gemensam beredning av ett arende
initieras
Ett arende som ska beredas gemensamt kan initieras av kanslienheten pa

kommundirektérens kontor. Da skickar kansliet ut ett foljebrev med
instruktioner till kontorschef och namndsekreterare.
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Ett arende som ska beredas gemensamt i kommunen kan ocksa initieras pa
ett kontor. Nar ett arende som initieras pa ett kontor ska beredas gemensamt
tar ndAmndsekreteraren kontakt med arendekoordinatorsfunktionen vid
kanslienheten pa kommundirektorens kontor och anmaler att arendet ska
behandlas i kommunstyrelsen eller i kommunstyrelsen och
kommunfullmaktige.

Som regel skickar kanslienheten ut ett foljebrev med instruktioner aven i
dessa arenden.

Nar arendet har initierats sker foljande:

1. Namndsekreterarna pa de kontor som ska bereda arendet mejlar
funktionsbrevladan for kanslienheten pa kommundirektorens kontor med
information om vilka handlaggare som ska handlagga arendet pa
respektive kontor.

2. Kansliet meddelar samtliga handlaggare namnen pa vilka som ska delta i
beredningen. Om arendet ska beredas av handlaggare pa flera kontor
utser kansliet en handlaggare som sammankallande till forsta motet i
arendet.

3. Efter det forsta motet ar samtliga handlaggare lika mycket ansvariga for
att arendet drivs framat och beslutsunderlag tas fram i ratt tid.

Ibland far en handlaggare ett arende som behdver beredas
gemensamt i forvaltningen och tas upp i flera namnder och i
kommunstyrelsen. Kommunfullmaktige har fordelat namndernas
ansvarsomraden genom att anta reglementen for varje namnd. Av
kommunallagen foljer aven vilka arenden som alltid ska beslutas av
kommunfullmaktige, till exempel kan namnas arenden av storre vikt
for kommunen, mal och riktning fér verksamheten olika taxor och
beslut om skattesats.

Arendet handlaggs gemensamt

Pa handlaggarnas férsta mote planerar de handlaggningen av arendet. Varje
handlaggare tar ansvar for att det egna kontorets rutiner foljs och att
namndsekreterare informeras om arendets gang. Observera att aven
handlaggare fran kommunala bolag i sallsynta fall kan inga i en gemensam
beredning.
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Handlaggarna i arendet ansvarar gemensamt for att en tjansteskrivelse och
eventuellt ytterligare beslutsunderlag, som exempelvis ett yttrande, tas fram i
Public 360. Underlaget ska registreras i diariet hos samtliga namnder som
ska fatta beslut i arendet.

Vilka kontor som ska sta som avsandare och vilka namnder som ska anges i
adressfaltet varierar fran arende till arende. Handlaggarna fragar
namndsekreteraren om vad som galler i det enskilda fallet.

Tjansteskrivelsen och dvriga beslutsunderlag ska vara helt identiska nar de
skickas ut infor beslut i de olika politiska instanserna och i alla berorda
namnders diarium.

Beslutsfasen vid gemensam beredning av
ett arende

Nar beslutsunderlaget ar klart stams det av med berdrda chefer och
kontorschef enligt de rutiner som finns pa respektive kontor.
Tjansteskrivelsen och andra underlag kan fortfarande komma att andras sa
det ar inte dags for kontorschefens underskrift an.

Arendet behandlas darefter i kommunstyrelsens kontorsberedning. Alla
arenden som ska tas upp i kommunstyrelsen ska presenteras for
kommundirektéren pa denna beredning innan handlingarna hanteras politiskt
och gar vidare till nAmndsammantradet.

Efter kontorsberedningen, nar handlaggarna har tagit hand om eventuella
synpunkter fran kontorsberedningen och gjort de sista andringarna, ska
tjansteskrivelsen godkannas av berorda kontorschefer och
kommundirektoren. Detta gors i ett godkannandeflode i Public 360.

Nar arendet ar godkant av kommundirektéren bereds arendet politiskt och
beslutas i respektive namnd och darefter i kommunstyrelsen och eventuellt
kommunfullmaktige. Under den politiska processen ar det namndsekreterare
och kommunsekreterare som administrerar arendet. Handlaggaren kan
behdva svara pa fragor kopplat till sitt arende vid kontorsberedning under
arendeberedningsprocessens gang och kan aven kallas in for att foredra
arendet vid politisk beredning eller sammantrade.

11
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Tjansteskrivelsen

Tjansteskrivelsens betydelse som
beslutsunderlag

En tjansteskrivelse ar ett sakkunnigt utlatande fran ett kontor till kontorets
politiska namnd. Tjansteskrivelsen ska innehalla fakta och konsekvenser i ett
arende och ar en viktig del av beslutsunderlaget i kommunens politiska
instanser. | beslutsarenden ska en tjansteskrivelse alltid tas fram. Manga
ganger ar tjansteskrivelsen det enda underlaget i ett arende.

Malgruppen for en tjansteskrivelse ar i forsta hand de politiker som ska fatta
beslut i ett arende. Tjansteskrivelsen ska ge beslutsfattarna goda mojligheter
att forsta bakgrunden i ett arende och fatta val avvagda beslut.

Eftersom tjansteskrivelsen ar ett viktigt beslutsunderlag vid politiska beslut
ska den aven kunna lasas och forstas av andra, till exempel
kommuninvanare, media och forskare.

Tjansteskrivelsens betydelse for
protokollet

Tjansteskrivelsens innehall utgdr grunden for den text som skrivs i
protokollet. Ett protokoll fran en namnd blir offentligt for allmanheten och
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.

De obligatoriska underrubrikerna "lkommunala mal”, "hallbar utveckling”,
"samrad” och "uppféljning” tas inte med i protokollet fran tjansteskrivelsen.
Om nagot som ar av stor betydelse for arendet skrivs under nagon av de
rubrikerna ar det bra att kortfattat aven skriva den informationen under
rubriken "sammanfattning” eller under nadgon annan underrubrik i
beskrivningen av arendet.

Tjansteskrivelser skrivs i mall

Handlaggaren ska alltid skapa tjansteskrivelsen i arendet i kommunens
arendehanteringssystem Public 360. | systemet finns tva olika mallar och
handlaggaren valjer mall beroende pa om arendet endast ska till den egna
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namnden eller om det sedan ska vidare till kommunstyrelsen eller
kommunstyrelsen och kommunfullmaktige.

Mallen "tjansteskrivelse namnder" ska anvandas nar tjansteskrivelsen
ska behandlas i en namnd, men inte i kommunstyrelsen eller
kommunfullmaktige. Mallen har fyra obligatoriska underrubriker.
Mallen "tjansteskrivelse KS och gemensam beredning" ska anvandas
nar tjansteskrivelsen ska behandlas i kommunstyrelsen eller i
kommunstyrelsen och kommunfullmaktige, samt vid gemensam
beredning. Mallen har sex obligatoriska underrubriker.

Typ av dokument och namn pa dokumentet

Handlaggaren 6ppnar ett nytt dokument i Public 360 och valjer
dokumenttypen "Tjansteskrivelse”. Rubriken ska inte innehalla ordet
"tjiansteskrivelse” eftersom det redan framgar av dokumenttypen som valts.
Om det till exempel handlar om en revidering av ett dokument, antagande av
nagot, avskaffande eller upphdvande av nagot behoéver det framga.

Las mer

Las mer i dokumentet Manual fér handldggare i Public 360 pa
intranatet.

Nar ett arende ska beslutas av en namnd, av kommunstyrelsen eller av
kommunfullmaktige ingar tjansteskrivelsens rubrik i den dagordning som
skickas ut infor moétet. Ur demokratisk aspekt ar det viktigt att I1asarna, som
kan vara fortroendevalda eller allmanheten, forstar vilka arenden som ska
behandlas pa ett sammantrade.

Goda exempel pa dokumentrubriker

= Faststallande av socialnamndens uppdragsplan 2027.
= Revidering av utbildningsnamndens delegationsordning.

Rubrikerna i mallarna ar obligatoriska

Syftet med obligatoriska rubriker ar att beslutsfattaren som laser
tjansteskrivelsen ska kanna igen sig i strukturen i beslutsunderlaget och att
arendet ska belysas ur de aspekter som ar av betydelse for kommunen. De
obligatoriska rubrikerna far inte tas bort.
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Vad ska det sta under rubrikerna?

Tjansteskrivelsen innehaller information och fakta som ar relevant for
arendet. Detta beskrivs under ett antal underrubriker.

Rubriken Forslag till beslut

Skriv kontorets forslag till beslut som om namnden redan hade fattat
beslutet. Texten ska ha samma sprakliga form som i ett protokoll. Syftet ar
att texten enkelt ska kunna anvandas i protokollet.

Det ar viktigt att beslutsmeningarna ar tydliga och konkreta. De far garna
vara formulerade sa att beslutet blir begripligt aven nar det tas ur sitt
sammanhang. Det gor det tydligare och lattare att forsta besluten.
Beslutsmeningar far inte hanvisa till bilagor eftersom bilagor som regel inte
bilaggs protokollet.

Skriv fullstdndiga meningar och inte sa kallade att-satser. Ga rakt pa sak och
tala om vad som beslutas. Tank pa att meningen blir lattare att Iasa om man
anvander ett verb i stallet for tva. Skriv till exempel "beviljar" i stallet for
"beslutar att bevilja". Andra beslutsord kan till exempel vara faststaller,
foreslar, godtar, godkanner, tillstyrker eller avslar.

Goda exempel — forslag till beslut

= Socialnamnden faststaller uppdragsplan 2027
=  Kommundirektoren far i uppdrag att ta fram foérslag pa en
riktlinje for dataskyddsombudets arbete.

Beslutet kan ocksa formuleras sa att det talar om vad som ska handa. Det
kan till exempel vara att nagon far nagot (i uppdrag eller i bidrag), att en
avgift hojs, eller att nagot inférs eller upphor.

Om beslutsmeningarna bestar av flera sjalvstandiga delbeslut ska de
numreras. Separata beslutspunkter gor det mojligt for namnden att besluta
om beslutspunkterna var for sig, samt andra eller aterremittera varje enskild
beslutspunkt. De kan ocksa 6verklagas separat.
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Goda exempel - flera sjalvstandiga delbeslut

1. Kommunstyrelsen godkanner yttrandet.
2. Beslutet justeras omedelbart.

Nar ett uppdrag ges till namnd, kontor, kommundirektor eller annan i en
beslutsmening i en tjansteskrivelse — skriv ocksa nar uppdraget senast ska
vara slutfort eller aterrapporterat.

Om arendet ersatter ett tidigare beslut kan det vara aktuellt med en
beslutsmening om det.

Goda exempel — kompletterande forslag till beslut

=  Uppdraget ska vara slutfort och aterrapporterat senast Q1
2027

= Arendet ersétter tidigare beslut XXX

Beslut om att ge uppdrag at annan

Det ar bara kommunfullmaktige som kan ge uppdrag eller motsvarande till
kommunstyrelsen och namnder. Kommunfullmaktige kan inte ge uppdrag till
utskott, rad eller beredningar som tillhér kommunstyrelsen eller en ndmnd.
En namnd kan inte ge uppdrag at en annan namnd. Inte heller kan
uppdragen komma direkt fran kommunfullmaktige till enheter, verksamheter
eller medarbetare.

Omedelbar justering

Omedelbar justering innebar att ett beslut i namndens protokoll behdver
justeras i direkt anslutning till sammantradet i stallet for vid ordinarie
justeringstillfalle. Det anvands for vissa beslut som ar sarskilt bradskande.
Sadana protokollsutdrag fardigstalls direkt efter sammantradet och
publiceras dagen efter sammantradet. Det kan exempelvis handla om ett
remissvar som behover skickas in till Regeringskansliet till ett visst datum
innan ordinarie justeringsdag och dar mottagaren kraver en underskrift av
namndordforande.

En omedelbar justering innebar att beslutet vinner laga kraft snabbare, det
vill sdga att dverklagandetiden borjar I6pa tidigare an for évriga beslut
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fattade vid samma sammantrade. Omedelbar justering ska endast anvandas
nar det verkligen behdvs.

Om det enbart ar sarskilt bradskande att kommunicera ett beslut behdvs
ingen omedelbar justering, eftersom det kan goras utan att beslutet ar
justerat.

Om beslutet ska justeras omedelbart ska handlaggaren skriva en sarskild
beslutsmening om det i tjansteskrivelsen.

Rubriken Sammanfattning

Genom att lasa sammanfattningen i en tjansteskrivelse ska en
fortroendevald eller kommuninvanare snabbt kunna avgéra vad arendet
handlar om. Sammanfattningen ska darfor vara kort och innehalla det
viktigaste i tjansteskrivelsen. Det ska inte vara en forkortad version av hela
texten. Sammanfattningen kan till exempel innehalla en kortare
bakgrundsbeskrivning, forslag och eventuella slutsatser.

Sammanfattningen ska kunna lasas fristaende

Lasaren ska forsta innehallet i tjansteskrivelsen, bara genom att lasa
sammanfattningen. Sammanfattningen ska inte innehalla nagot som inte har
stdd i huvudtexten. Fakta, beddmningar och synpunkter som tas upp i
sammanfattningen maste finnas uttryckta i nagon annan del av dokumentet.

Las mer

Las mer i dokumentet Instruktion: Sa skriver vi i Norrkbpings
kommun.

Rubriken Beskrivning av arendet

Under denna rubrik ska lasaren fa relevant fakta och information om arendet.

Handlaggaren berattar har om bakgrunden till forslaget till beslut. Vad har
hant hittills? Vad har kontoret kommit fram till och varfér? Konsekvenserna
och alternativen om arendet inte beslutas i enlighet med forslaget till beslut,
far garna finnas med i redogorelsen.

Obligatoriska underrubriker

| mallarna finns ett antal obligatoriska underrubriker under avsnittet
"Beskrivning av arendet”. De obligatoriska rubrikerna ar:
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Kommunala mal

Hallbar utveckling
Ekonomiska konsekvenser
Samrad

Uppfdljning
Beslutsunderlag

Underrubrikerna "Samrad” och "Uppfdljning” finns bara i mallen for
tjiansteskrivelser som ska behandlas i kommunstyrelsen eller i
kommunstyrelsen och kommunfullmaktige.

Fler informativa underrubriker utover det obligatoriska rubrikerna

Utover de obligatoriska rubrikerna lagger du till egna beskrivande
underrubriker i den utstrackning som behdvs for att beskriva arendet.
Kontrollera att rubrikerna verkligen sammanfattar det som star under dem.

Obligatoriska underrubriker under Beskrivning av
arendet

Syftet med de obligatoriska underrubrikerna ar att sdkerstalla att de politiska
beslutsfattarna i varje arende far viss information som ar viktig pa en
Overgripande niva.

Rubriken Kommunala mal

Under rubriken beskriver handlaggaren hur forslaget paverkar uppfyllelsen
av kommunala mal och pa vilket satt. Genom beskrivningen blir det tydligt for
l&saren hur forslaget forhaller sig till redan antagna politiska styrdokument.
Det finns manga exempel pa politiska styrdokument som ar relevanta for
arendet. Det kan till exempel handla om:

Norrképings kommuns vision
Overgripande mal
Lagstadgade planer
Uppdragsplaner

Politiska inriktningsdokument
Riktlinjer

For att ta reda pa om férslaget paverkar uppfyllelsen av kommunala mal
behdver handlaggaren stamma av detta gentemot faststallda maluppfyllelser
i namndens uppdragsplan och i andra relevanta styrdokument. Darefter
forklarar handlaggaren i text hur forslaget paverkar maluppfyllelsen.
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Goda exempel

®  "Att satta upp belysningen pa Blabarsomradet kan 6ka
kanslan av trygghet for personer som rér sig i omradet. Det
bidrar till att uppfylla kommunfullmaktiges évergripande mal
6 om att det ska vara tryggt och sakert i Norrkdping.”

= "Fodrslaget handlar om en rent administrativ férandring pa
grund av férandrad lagstiftning och paverkar inte uppfyllelsen
av nagra kommunala mal.”

Om beddémningen ar att forslaget inte paverkar uppfyllelsen av nagra
kommunala mal sa ska det sta i texten.

Rubriken Hallbar utveckling

Har beskriver handlaggaren om férslaget paverkar hallbar utveckling och i sa
fall pa vilket satt. Syftet ar att Idsaren ska fa en bra dverblick pa de
konsekvenser som beslutet kan fa for hallbarheten.

Med hallbar utveckling avses ekologisk hallbarhet, social hallbarhet och
ekonomisk hallbarhet. Observera att ekonomisk hallbarhet inte ar samma
sak som de ekonomiska konsekvenser som redovisas under en annan rubrik
i tjiansteskrivelsen.

Goda exempel

= "Om forslaget bifalls kommer tryggheten i bostadsomrade x
att 6ka. Det dock finns en viss risk for en negativ paverkan
pa den biologiska mangfalden eftersom..."

= “Beslutet far konsekvenser for barn och darfor ska
barnrattsperspektivet beaktas. Barnkonventionens
grundprinciper innebar bland annat att...”

= "Beslutet bedéms inte ha nagra konsekvenser for
ekonomisk, social eller ekologisk hallbarhet."

Det viktiga ar att handlaggaren beskriver vilka de konkreta foljderna av ett
beslut kan bli for hallbarheten. Barnperspektivet ar en del av social
hallbarhet. | de arenden som paverkar barn ska en prévning av barnets
basta genomforas.
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Om handlaggarens bedomning ar att forslaget inte paverkar hallbarheten sa
ska det sta i texten.

Las mer

Las mer i dokumentet Vagledning fér hur du far in hallbarhets-
aspekterna i ditt beslutsunderlag och vagledningen Att genomféra
barnkonsekvensanalyser i Norrkbpings kommun.

Rubriken Ekonomiska konsekvenser

Under rubriken "Ekonomiska konsekvenser” ska handlaggaren beskriva vilka
positiva och negativa konsekvenser forslaget kommer ha for kommunens
ekonomi. Aven férutsattningar for finansiering av férslaget ska beskrivas.
Lasaren far darmed en uppfattning av om forslaget paverkar ekonomin och
om kostnaden ryms inom ordinarie budget.

Ekonomiska konsekvenser ar en obligatorisk rubrik som finns med i alla
tjiansteskrivelser i Norrkdpings kommun. Under rubriken kommenteras vilka —
positiva och negativa — konsekvenser forslaget kommer att ha for
kommunens ekonomi samt forutsattningar for finansiering av forslaget.

Att tinka pa nar det galler ekonomiska konsekvenser

= Kommer forslaget att medfoéra dkade eller minskade kostnader for
kommunen?

= Far forslaget helarseffekt nastkommande ar?
« Ar forslaget, sett till kostnaderna, tankbart att genomféra?
= Vilka namnder kommer att paverkas av kostnaderna?

| diskussionen kring de ekonomiska konsekvenserna for forslaget ska forst
och framst de faktiska kostnaderna beskrivas. Om berakningar av faktiska
kostnader inte gar att gora ska antaganden av uppskattade kostnader for
kommunens ekonomi beskrivas. Om det skulle vara sa att férslaget inte
medfér nagra ekonomiska konsekvenser sa ska det skrivas.

Eventuella ekonomiska konsekvenser for andra parter an kommunen
forklaras under nagon annan rubrik i tjansteskrivelsen. Det kan till exempel
galla de ekonomiska konsekvenserna for medborgarna, som ett resultat av
en taxehdjning.
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Att tanka pa nar det galler finansieringsforutsattningar

Besvara om kostnaden for forslaget ryms inom ordinarie budget eller inte.
Grundtanken ar att finansiering ska finnas. Om finansiering for forslaget inte
ryms inom ordinarie budget finns det flera finansieringsalternativ:

= Omférdelning av budget
= Budgetprocessen infér kommande ar
= Beviljade medel fran annat hall/sdkta medel

= Avgifter Kontaktpersoner for fragor gallande finansiering ar
ekonomicheferna pa respektive kontor och ekonomi- och
styrningsavdelningen.

Motioner

Ekonomiska konsekvenser ska redovisas i alla tjansteskrivelser. | motioner
lamnas inget forslag pa beslut i tjansteskrivelsen. | ett motionssvar far man
da beskriva de ekonomiska konsekvenserna som skulle uppsta om motionen
bifalls alternativt avslas i sin helhet.

Goda exempel

= "En utdkning av antalet xx enligt forslaget innebar att den
arliga kostnaden for xx 6kar med drygt 1,9 miljoner kronor.
For narvarande ar den arliga kostnaden for xx cirka 4,2
miljoner kronor. Efter en utokning blir den totala kostnaden
drygt 6,1 miljoner kronor."

= "Den totala kostnaden for Norrkopings kommun for planering
och genomfdrande av konferensen sommaren 2025 eller
sommaren 2026 beraknas uppga till 8 miljoner kronor.
Kostnaden fordelas till socialkontoret under
genomforandearet. Den 6kade kostnaden ska beaktas i
kommande budgetprocess."

= "For kompetensforsdrjiningsnamnden ar bedémningen att en
forsaljning av fastigheten skulle innebara en ékning av
hyreskostnader fér vuxenutbildningen med 3,5-5,5 miljoner
kr jamfort med hyran for S:t Olofsskolan efter genomférd
renovering."

= "Forslagen innebar en 6verforing av budgetmedel inom
kommunen och ar kostnadsneutrala for kommunen som
helhet."
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Om forslaget till beslut inte bedéms fa nagra ekonomiska konsekvenser for
kommunen ska handlaggaren skriva det under den har rubriken.

Rubriken Samrad

Har far lasaren information om eventuellt remissférfarande, dialoger mellan
kontor, olika aktorers inflytande, facklig samverkan, eller andra former av
samrad och kontakter som har relevans for forslaget. Det kan vara relevant
att redogora for i vilkket sammanhang olika parter har varit involverade eller
var i processen en part har fatt komma till tals. Informella kontakter och
diskussioner ar oftast inte relevanta att beskriva i tjansteskrivelsen.

Har har handlaggaren som ansvarig for arendet kunskap om hur processen
har sett ut. Det kan vara bra att under arendets gang notera de viktiga
kontakter som eventuellt senare ska redovisas i tjansteskrivelsen.

Goda exempel

= Hyreslagenheter AB och Norrbostad AB har varit med i
utredningen av arendet.

=  Enremiss har skickats ut till Polismyndigheten,
Kriminalvarden och Tullverket for att fa in deras synpunkter i
arendet.

= Tjansteskrivelsen har tagits fram i gemensam beredning av
tjianstepersoner pa tillvaxt- och utvecklingskontoret och
kommundirektorens kontor.

= "Namndens uppdragsplan 2024 har tagits fram av den
politiska arbetsgrupp som utsags av namnden. Vid tre
sammantraden under hosten har arbetsgruppen med stod av
tjianstepersoner arbetat fram mal och maluppfyllelser for
2024. De chefer och medarbetare som berérs av mal och
maluppfyllelser har varit involverade i processen.”

= Arendet saknar tydliga exempel pa samrad.

Rubriken Uppféljning

Har anger handlaggaren om det som beslutas ska foljas upp eller inte. Om
en uppfoljning ska goras beskrivs aven omstandigheterna kring det. Om
handlaggaren inte vet om eller nar beslutet ska foljas upp bor ansvarig chef
tillfragas.
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Vilken del av organisationen (kontor, avdelning, enhet) och funktion inom
organisationen som ar ansvarig for uppfoljningen ska ocksa sta har. Likasa
nar uppfoljning och eventuell aterrapportering ska ske och till vem.

Observera att handlaggaren behover lagga till i beslutspunkterna (under
rubriken "Forslag till beslut”) att, nar och av vem en uppfoljning ska goras.

Goda exempel

= "Socialkontoret kommer att folja upp om beslutet ger
onskade resultat bade vad galler ledning och styrning samt
for individen. Uppfdéljningen gors enligt socialkontorets
ordinarie ordning gallande budget, arbetsmiljé och
verksamhet.”.

= "Uppfdljning av skargardsprogrammets identifierade
utvecklingsforslag ska redovisas vartannat ar till ansvarig
namnd.”.

= "Det finns inget behov av uppfdljning av beslutet.”.

Rubriken Beslutsunderlag

Har ska lasaren latt hitta information om alla eventuella bilagor till
tjiansteskrivelsen.

Under denna rubrik samlas kortfattad information om vilka beslutsunderlag
som bilaggs tjansteskrivelsen. Det kan exempelvis handla om en utredning
eller forslag pa en ny riktlinje. Titel och diarienummer pa de handlingar som
bilaggs tjansteskrivelsen arendet ska finnas med.

Observera att aven diarienumret pa bilagor med samma arendenummer som
tjiansteskrivelsen, till exempel det e-férslag eller den motion tjansteskrivelsen
svarar pa, ska uppges i listan déver beslutsunderlag.

Om tjansteskrivelsen ar det enda beslutsunderlaget i drendet sa ska det sta
har.
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Goda exempel

= "Utredning i fragan (KS 2024/0789-6)"
= Yttrande 6ver remiss om XX
= E-férslag om XX

= ”"Denna tjansteskrivelse ar det enda beslutsunderlaget i det
har arendet.”

23



28 juli 2026

Namn pa beslutande chefer ska sta langst ner i
tjansteskrivelsen

Alla tjansteskrivelser som ska behandlas av en namnd ska ha namnet pa
kontorets chef langst ner i tjansteskrivelsen. | arenden som ska till
kommunstyrelsen ska kommundirektdrens namn sta med i tjansteskrivelsen.
Det innebar att en tjansteskrivelse som ska behandlas i flera namnder
(gemensam beredning) ska ha flera namn pa ansvariga chefer, langst ner i
tjansteskrivelsen.

Ansvariga chefer ska aven godkanna tjansteskrivelsen i
arendehanteringssystemet Public 360.

Kontoren kan ha egna rutiner for vilka namn, utover kontorschef och i
forekommande fall kommundirektor, som ska finnas med i en
tjiansteskrivelse. Detsamma galler vilka chefer som ska finnas med i ett
godkannandeflode i Public 360.

Textfaltet Beslutet skickas till

Har skriver handlaggaren vilka enheter, kontor, namnder, med flera som
berors av eller behdver fa information om beslutet nar det ar fattat.
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Delegationsbeslut

Alla namnder har ansvar for olika omraden inom kommunens verksamhet.
For att de fortroendevalda ska kunna avlastas fran rutindrenden och fa mer
tid for arenden av storre vikt kan namnden delegera beslutanderatten i vissa
typer av arenden. Namnden kan delegera beslutanderatten till en
fortroendevald eller en tjansteperson. Den som namnden delegerar
beslutanderatten till kallas delegat. De vanligaste besluten som namnden har
overlatit till en delegat att fatta samlas i namndens beslutade
delegationsordning. Namnden kan ocksa besluta om delegation i arenden
vid enstaka tillfallen om det behdvs.

Delegationsbeslut har samma status som namndbeslut och ska precis som
beslut p4 ndmndsammantraden vara lagliga, finansierade och politiskt
forankrade.

Ett delegationsbeslut kan inte aterkallas eller &ndras men kan av ansvarig
namnd ersattas med ett nytt beslut. Namnden kan fortsatta att fatta beslut
inom ett omrade aven om det har delegerats.

Alla namnder i Norrkdpings kommun har fattat beslut om en
delegationsordning. | namndens delegationsordning framgar till vem
namnden har delegerat beslutanderatten for en viss typ av arende.

Las mer

Las mer i respektive namnds delegationsordning.

Delegationsbeslut ska alltid dokumenteras

Nar ett delegationsbeslut fattas ska det dokumenteras skriftligt. Det kan
goras i exempelvis ett delegationsprotokoll eller en delegationsférteckning. |
manga arenden ska beslutet ocksa dokumenteras i ett separat
beslutsdokument som anvands for att meddela berérda om beslutet.

Den delegationsordning som galler for respektive ndmnd innehaller
information om hur besluten ska dokumenteras. Namndsekreterarna har
ocksa kunskap om hur delegationsbeslut ska hanteras.

Hanteringen av delegationsprotokoll och delegationsférteckning framgar av
kommungemensam informationshanteringsplan fér ledning, demokrati och
insyn samt informationsforvaltning. Om det finns avsteg fran hanteringen sa
finns detta beskrivet i verksamhetens egen informationshanteringsplan.
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Anmalan av delegationsbeslut till
namnden

Namnden avgor i vilken utstrackning beslut som har fattats pa delegation ska
anmalas till namnden. Vad som galler framgar av delegationsordningen.

Om delegationsbeslutet ska anmalas sa ska det ske pa forsta
namndsammantradet efter tidpunkten for beslutet. Varje delegat ansvarar for
att anmala sitt delegationsbeslut till namnden via namndsekreteraren. Nar
delegaten har anmalt beslutet och det ar anslaget borjar 6verklagandetiden
att I6pa. Om ett beslut inte anmals till nAmnden kan det i~vissa-fal-fa
konsekvensen att det kan Overklagas nar som helst i framtiden.

Obligatoriska rubriker i delegationsprotokoll

Foljande rubriker ska finnas i ett delegationsprotokoll:

Uppgift om Delegationstyp

For vad som ska sta har, se delegationsordningen.

Uppgift om Paragrafsnummer

For varje delegationstyp ska protokollen ha I6pande paragrafnumrering for
varje ar. Kontakta registrator eller ndAmndsekreterare for mer information.

Rubriken Beslut

Beslut fattas alltid i namndens namn, inte av delegaten. Det ska darfor sta till
exempel ’kommunstyrelsen avslar begaran om...” inte "stadsjuristen avslar
begaran om...”

Rubriken Sammanfattning

Delegationsprotokollet ska ha en sammanfattning om beskrivningen ar mer
an tva sidor lang.

Rubriken Beskrivning av arendet

Har skriver delegaten en kortfattad beskrivning av arendet. Tidsformen
perfekt anvands. Exempel: "Féretaget AB har begart att fa ta del av...”
Eventuella ekonomiska konsekvenser ska beskrivas har.
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Uppgiften Delegatens namn

Det namn som anges har ska vara namnet pa en delegat som enligt
delegationsordningen har ratt att fatta beslut och som ska underteckna
dokumentet. Originalet lamnas sedan till registrator eller namndsekreterare.

Rubriken Bilagor

Under den har rubriken samlas kortfattad information om de handlingar som
bilaggs arendet. Titel och diarienummer ska finnas med. Om flera versioner
finns kan aven datum behdva finnas med.

Textfaltet Sant till

Delegationsprotokollet avslutas med textfaltet "Sant till”. Har framgar vilka
personer, foretag eller instanser som far en kopia av delegationsprotokollet.

Ovriga rubriker i delegationsprotokoll

Utover de obligatoriska rubrikerna kan fler rubriker behdva finnas i ett
delegationsprotokoll. Vid beslut som handlar om myndighetsutévning kan det
till exempel finnas krav pa att ha med rubrikerna "skal till beslut” och
"avgifter”. Det ska framga av kontorets egna rutiner vilka évriga rubriker som
behover finnas med.

De juridiska forutsattningarna for en namnds majlighet att delegera
beslutanderatt foljer av 6 kap 37-39 § i kommunallagen som
reglerar delegering inom en namnd. En namnd far delegera
beslutanderatten till presidiet, ett utskott, en ledamot, en ersattare
eller en automatiserad beslutsfunktion i ett visst arende eller en viss
grupp av arenden.

Utdver de beslut som kan fattas enligt namndens delegations-
ordning fattar tjanstepersoner sa kallade verkstallighetsbeslut.
Verkstallighet betyder att atgarden ar en normal del av en
tjianstepersons uppdrag i kraft av dennes tjanstestallning och
innebar tillampning/verkstallande av tidigare beslut, lag, instruktion
eller befattningsbeskrivning. Verkstallighetsbeslut behover varken
dokumenteras eller anmalas till namnden.
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Arendetyp: Motion

En motion ar ett forslag som skrivs av en eller flera ledamoter i
kommunfullmaktige. Syftet med en motion ar att ta upp en fraga eller ett
problem och féresla beslut om atgarder eller férandringar som man vill se
genomforda. Kommunfullmaktige skickar motionen till kommunstyrelsen for
beredning. En motion bereds nastan alltid genom gemensam beredning.
Kommundirektorens kontor tar initiativ till den gemensamma beredningen
med berdrda kontor.

Tjansteskrivelsen i ett motionsarende

En tjansteskrivelse utan forslag till beslut tas fram i arendet av utsedda
handlaggare. Tjansteskrivelsen ska beskriva fakta och konsekvenser i
arendet.

Beslutsprocessen i ett motionsarende

Efter att kommundirektoren har godkant tjansteskrivelsen i Public 360 och
innan arendet tas upp i namnden eller nAmnderna, sa ska det ske en politisk
beredning av motionen. Den politiska beredningen innebar att kommunal-
raden i det politiska styret skriver ett beslutsférslag i arendet med stdéd av
tjansteskrivelsen.

Tjansteskrivelsen fran forvaltningen och beslutsférslaget fran politiken
skickas som underlag i arendet for vidare beslut i berérda namnder, i
kommunstyrelsen och slutligen i kommunfullmaktige.

Om motionaren foreslar en utredning ska den inte utféras forran
kommunfullmaktige eventuellt har bifallit motionen.
Tjansteskrivelsen kan i stallet innehalla information om
forutsattningarna for att utreda fragan eller en berakning av
kostnaderna for att genomfora utredningen.
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Goda exempel

Dokumenttitel for tjansteskrivelse: Motion av Kalle Karlsson (X) om
att anlagga ett utegym i Norrképings centrum.

Information

En namnd kan inte bifalla eller avsla en motion. Det kan bara
kommunfullmaktige goéra. En namnd kan darfor enbart foresla
kommunfullmaktige att bifalla eller avsla en motion.

Efter att kommundirektoren har godkant tjansteskrivelsen tar
namndsekreterarna pa de olika kontoren och kanslienheten pa
kommundirektérens kontor vid. Handlaggarens roll kan variera i det skedet.
En handlaggare som ar osaker pa vad som galler i ett arende kan fraga
namndsekreteraren.

Dokument som ska tas fram i arendet:

Tjansteskrivelse utan rubriken forslag till beslut

29



28 juli 2026

Arendetyp: E-forslag

E-forslag ar arenden som har vackts av kommuninvanare. Alla som ar
folkbokférda i Norrkdpings kommun far lamna och résta pa ett e-forslag. Ett
godkant e-férslag publiceras pa kommunens webbplats i 60 dagar. Om
forslaget under denna tid natt 200 roster eller fler tas arendet upp for politiskt
beslut. Kommunstyrelsens ordférandeberedning delegerar beslutanderatten
till de olika ndmnderna beroende pa vilket ansvarsomrade forslaget ror. Ett
e-forslag far bara innehalla ett forslag.

Las mer

Las mer i Riktlinje for e-férslag i Norrképings kommun.

Handlaggaren tilldelas arendet, utreder sakfragan och skriver en
tjiansteskrivelse i arendet. Forslaget till beslut i tjansteskrivelsen bér vara av
karaktaren bifall, avslag eller tillgodosett.

Ibland kan handlaggaren behdva héra handlaggare pa andra kontor i
beredningsprocessen. Endast i sallsynta fall omfattas e-forslag av
gemensam beredning.

Dokument som ska tas fram i arendet:

Tjansteskrivelse

Goda exempel — beslutsmeningar

=  Kommunstyrelsen avslar e-forslaget "Lagg ner Norrkdpings
flygplats”

= Kultur- och fritidsndmnden bifaller e-forslaget "Teaterskola i
det grona”

= Utbildningsndmnden anser att e-férslaget "Kvallsskola for
vuxna” ar tillgodosett
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Arendetyp: Remiss

En remiss innebar att en myndighet ber andra berérda myndigheter,
organisationer och andra intressenter att lamna synpunkter pa ett férslag. Ett
yttrande ar svaret pa ett sadant forslag. Det kan till exempel handla om att
kommunen ar remissinstans for ett lagforslag, ett sa kallat betdnkande, fran
regeringen.

Att yttra sig at Norrkopings kommun

Det ar i regel kommunstyrelsen som beslutar om remissyttranden i
kommunens namn. Nar fragan ber6r fler ndmnder an kommunstyrelsen ska
arendet behandlas i en gemensam beredning.

| sarskilda fall kan kommunstyrelsen éverlata at en verksamhetsnamnd att
yttra sig i fragor som ror den egna namndens sakomrade eller
speciallagstiftning.

Om remissarenden i Norrkopings kommun

Kanslienheten vid kommundirektérens kontor far in en mangd olika remisser.
Vissa ar av sadan karaktar att kommunstyrelsen ska besvara dem, ibland
tillsammans med nagon annan namnd (i gemensam beredning). Denna typ
av remisser karaktariseras ofta av att de ror fragor som ar stérre och
overgripande for kommunen eller vacker ett politiskt intresse.

Det finns ocksa remisser som kommunstyrelsens verksamhet eller
ansvarsomrade inte berors av. Denna typ av remisser berdr ofta nagon av
kommunens namnder och kanslienheten skickar da vidare remissen till
berért kontor och dverlater mojligheten att besvara remissen till berérd
namnd, och det ar da viktigt att det framgar att det &r nd&mnden som svarat
pa remissen for kommunens rakning. Det ar kommunstyrelsens ordférandes
vilja att férvaltningen fortsatter att hantera remisser pa detta satt i
Norrkopings kommun.

Observera att det fran och med nu ska vara namnd genom namndbeslut
som svarar pa remisser och inte "kontorssvar”’. Observera ocksa att det ofta
ar valfritt att besvara remisser (framgar av remissinstansens missiv),
kanslienheten rekommenderar att kontoren avgér om remisser ska besvaras
eller inte i samrad med namndens ordférande. Om man beslutar att inte
besvara remissen kan detta antecknas i arendet genom en
tjansteanteckning.
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Hur vi handlagger remissarenden

En tjansteskrivelse och ett forslag till yttrande tas fram av ett eller flera kontor
genom gemensam beredning.

Tjansteskrivelsen och forslaget till yttrande utgér namndens beslutsunderlag
tillsammans med sjalva remissen.

Tjénsteskrivelsen riktar sig fran kontoret till ndmnden. Dar beskrivs arendet
sa att de fortroendevalda forstar. Dar beskrivs ocksa skalen till att
forvaltningen foreslar att kommunen ska yttra sig pa ett visst satt.

Férslaget till yttrande riktar sig fran namnden till den myndighet som har
skickat remissen. Yttrandet ska innehalla namndens synpunkter.
Kommunstyrelsen eller namnden ar avsandare och ar den som faststaller
yttrandet och har darfér mojlighet att andra i det under sammantradet.
Yttrandet skrivs under av ordféranden och namndsekreteraren i samband
med justering av protokollet och handlaggaren behdver darfor lamna plats
for detta langst ner i yttrandet.

Information

Yttrandet ska ha dokumentkategori yttrande i Public 360.

Las mer

Las mer i Regeringskansliets PM Svara pa remiss.

Dokument som ska tas fram i arendet:

Yttrande
Tjansteskrivelse
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Arendetyp: Namndinitiativ

Namndinitiativ ar arenden som vackts av en ledamot eller flera ledamoter
tillsammans, i en namnd. Enligt kommunallagen har den som ar ledamot i
namnd mojlighet att ta initiativ till ett nytt nAmndarende. Arendet ska galla
fragor som den egna ndmnden rader dver. | Norrkdpings kommun kallas
dessa forslag namndinitiativ.

Handlaggaren pa kontoret tar fram en tjansteskrivelse utan forslag till beslut.

Nar tjansteskrivelsen ar godkand av kontorschefen skickar
namndsekreteraren den tillsammans med namndinitiativet till namndens
ordférande som med stod av tjansteskrivelsen tar fram ett politiskt
beslutsforslag tillsammans med den politiska majoriteten i namnden.

Dokument som ska tas fram i arendet:

Tjansteskrivelse utan forslag till beslut
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Arendetyp: Informationsarende

Ett informationsarende anvands nar kontoret vill lamna information till
namnden, muntligt eller skriftligt, utan att ett beslut i sak behover fattas. Det
kan vara information infor ett kommande beslutsarende eller ett fristdende
informationsarende. Beslutsmeningen i arendet brukar vara att den aktuella
namnden noterar informationen till protokollet. | de fall informationsarendet
inte kraver en tjansteskrivelse kan det vara bra att ta fram en skriftlig
sammanfattning som namndsekreteraren kan anvanda i protokollet.

Hanteringen av informationsarenden skiljer sig mellan namnderna och det ar
kontorets egna rutiner som galler.

Goda exempel — beslutsmeningar

Exempel pa beslutsmening i tjansteskrivelse till informationsarende:

= Socialnamnden noterar informationen (till protokollet)

Dokument som eventuellt ska tas fram i arendet:

Tjansteskrivelse eller sammanfattning

34



28 juli 2026

Riktlinjen halls aktuell och
uppdaterad

Ansvar for uppdatering av riktlinjen

Kanslienheten pa kommundirektérens kontor ansvarar for att riktlinjen halls
uppdaterad. Kanslichefen utser ansvariga tjanstepersoner och sakerstaller
att enheten har lampliga rutiner for att uppdatera riktlinjen nar det behovs.

Riktlinjen uppdateras lopande

Vid storre forandringar av arbetssatt och rutiner ska riktlinjen uppdateras och
kommuniceras till hela férvaltningen. Uppdateringar kan ocksa behdva goéras
vid mindre forandringar av organisationen eller nar nya, relaterade
styrdokument tillkommer.

Kanslienheten avgor nar riktlinjen behdver uppdateras. Det ar ocksa
kanslienheten som bedémer om en viss uppdatering behdver goéras
omgaende eller kan vanta till ett tillfalle da flera uppdateringar gérs samtidigt.

Minst en gang per ar gar utsedda tjanstepersoner pa kanslienheten igenom
riktlinjen och kontrollerar att all information fortfarande stammer. D&
kontrolleras aven hanvisningar och lankar till andra dokument.

Vill du bidra till den har riktlinjen?

Tycker du att riktlinjen saknar nagot eller har du goda exempel pa
formuleringar i tjansteskrivelser eller andra beslutsunderlag? Om du vill
foresla andringar eller dela med dig av goda exempel kan du mejla dina
forslag till funktionsbrevlddan for kanslienheten pa kommundirektorens
kontor.

Kanslienhetens arbete med
uppdateringarna

| ansvaret for uppdateringar ingar féljande:
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Storre forandringar av rutiner och arbetssatt kan behdva ga pa remiss i
forvaltningen, till samtliga kontor eller till vissa yrkesgrupper.
Uppdateringar av riktlinjen kan fa till féljd att mallar behdver uppdateras.
Vid uppdateringar ska man ta hansyn till tilganglighetsanpassningen av
dokumentet.

Diarieforing av riktlinjen ska goras.

Om en kopia av riktlinjens text ar publicerad som text direkt pa intranatet
eller pa kommunens webbplats ska uppdatering av texten goras aven
dar.

Beslut om uppdateringarna

Det ar kommundirektéren som beslutar om riktlinjen. Uppdateringar med
betydelse for arendeberedningsprocessen maste darfér beslutas av
kommundirektoren.

Mindre andringar av till exempel formalia eller layout kan behdva goras
I6pande. Det kan ocksa férekomma andringar eller tillagg i sakinnehallet som
inte ar betydande. Sadana revideringar av mindre karaktar kan
kanslienheten gora utan att kommundirektoren behover fatta ett nytt beslut
om riktlinjen.

Organisationen behover fa information om
uppdateringar

Storre forandringar i riktlinjen kommuniceras pa ett satt sa att alla berérda
kan fa kdannedom om vad som har andrats. Det kan ske via intranatet eller
pa annat satt.
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Hanvisningar och tips for
fordjupning

Lagar

Forvaltningslag (2017:900)
Kommunallag (2017:725)
Offentlighets- och sekretesslag (2009:400)

Lagen om FN:s konvention om barnets rattigheter (2018:1197)

Riktlinjer i Norrkopings kommun

Instruktion for personalféretradare i namnder (KS 2025/1558)
Riktlinje for e-forslag i Norrkdpings kommun (KS 2022/1115)
Riktlinje for ekonomistyrning (KS 2025/0072)

Riktlinje for hantering av styrande dokument och for att gora dem tillgangliga
(KS 2020/0873)

Riktlinje for intern styrning och kontroll (KS 2025/0986)
Policy for styrmodellen i Norrkopings kommun (KS 2025/1165)
Instruktion: Sa skriver vi i Norrkdpings kommun (KS 2025/1368-3)

Riktlinje for arkiv och informationshantering i Norrkopings kommun (KS
2021/0404) och tillhérande begreppsordlista

Vagledningar i Norrkopings kommun

Att genomféra barnkonsekvensanalyser i Norrkdpings kommun (KS
2021/0170)

Handbok for registrering (KS 2019/1393)

Vagledning for hur du far in hallbarhetsaspekterna i ditt beslutsunderlag
(finns pa kommunens intranat)
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Sammantradesformalia och sammantradesteknik — Vagledning for
namndsekreterare (KS 2024/0836)

Ovriga dokument

Arvodesbestammelser for fortroendevalda (KS 2026/0182)

Kommungemensam informationshanteringsplan for ledning, demokrati och
insyn samt informationsforvaltning (KS 2023/1670)

Namndernas reglementen (KS 2023/1432)
Reglemente for Norrkdpings kommuns namnder (KS 2025/0125)

Svara pa remiss - Om remisser av betdnkanden och andra forslag fran
Regeringskansliet (SB PM 2021:1, rev 2026)

Manual fér handlaggare i Public 360 (finns pd kommunens intranat)
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Begreppsordlista

Acklamation

Huvudregeln i kommunallagen och ocksa i praktiken ar att den politiska
instansens beslut fattas med ja- och nejrop och utan omrdstning. Detta
kallas acklamation.

Ajournering

Att foresla att pagaende sammantrade tillfalligt pausas, till exempel for att
genomfodra partidverlaggningar.

Arkivera
Att omhanderta information for bevarande.
Beredning

Beredning ar ett sammanfattande begrepp for att forbereda och arbeta med
ett arende. | den beredande processen tar kontoren fram de uppgifter och
det underlag som behdvs for att kunna ge en allsidig och objektiv beskrivning
av arendet infor politiskt beslut.

Bordlaggning

Att foresla att man ska avvakta med att fatta beslut, exempelvis i vantan pa
ett annat beslut. Under tiden arendet ar bordlagt far arendet inte tillféras
nagon ny information. Arendet ska behandlas i oférandrat skick pa
nastkommande namndsammantrade.

Delegationsforteckning

Nar namnden har beslutat att aterrapportering ska ske genom férteckning far
den ansvariga namnden en forteckning 6ver de beslut som fattats pa
delegation sedan féregaende mote. Pa sa satt uppfylls lagkravet att
delegationsbeslut ska anmalas till namnden.

Delegationsordning

Ett dokument som beskriver vilka typer av beslut som namnden delegerat
vidare och till vem namnden delegerat beslutanderatten.

Delegationsprotokoll

Den ansvariga namnden far ett protokoll som visar vilket beslut som har
fattats pa delegation nar namnden har beslutat att aterrapportering ska ske
genom protokoll. Pa sa satt uppfylls lagkravet att delegationsbeslut ska
anmalas till namnden.
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Diarienummer

Varje arende i kommunens diariesystem Public 360 har ett unikt
diarienummer (drendenummer). Varje dokument i systemet har ocksa ett
unikt dokumentnummer.

Dokumentnamn

Den titel dokumentet har fatt i arendet. Ska kort beskriva dokumentets
innehall.

Dokument

En kalla eller urkund som innehaller information. Kan vara digital eller analog
(papper). Se handling.

Expediera

Att skicka eller vidarebefordra ett dokument, protokollsutdrag eller annan
handling kallas ibland for att expediera.

First Agenda

Systemstodet First Agenda ar ett verktyg som Norrk6pings kommun
anvander for att tillgangliggora beslutsunderlagen for de fortroendevalda
infor beslut pa sammantraden.

Foredragande

Innan ett beslut fattas sker ofta en muntlig redogorelse av ett arende infor
den-eller de som ska besluta om arendet. Detta kallas foredragning.

Foredragningslista

En féredragningslista innehaller de arenden som en politisk instans
behandlar pa sammantradet.

Handling

"Framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas
eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel”, enligt
Tryckfrinetsforordningen 2 kap. 3 §. En handling som ar inkommen till eller
upprattad i kommunen och dartill forvarad i kommunen kallas allman
handling. En allman handling kan vara offentlig eller helt eller delvis omfattas
av sekretess.

Handlaggare

Handlaggaren av ett arende ar den som ansvarar for att arendet drivs framat
och att en tjansteskrivelse och eventuellt dvrigt beslutsunderlag tas fram
infor ett politiskt beslut.
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Handlaggning
Hantera och utreda arenden.
Informationshanteringsplan

En plan som beskriver alla allmanna handlingar som finns i verksamheten
med anvisningar om hur de ska hanteras, till exempel om de ska bevaras
eller gallras, hur de ska sorteras och forvaras och om de ska diarieféras. En
faststalld informationshanteringsplan utgdr ocksa gallande gallringsbeslut.
Tidigare anvandes begreppet dokumenthanteringsplan.

Intradesordning

Ett arende i kommunfullmaktige dar partierna féreslar vilka partier som i en
viss turordning ska ga in fér nagon ledamot om den inte ar pa plats och kan
utfora sitt uppdrag. Beslutet skickas ut till alla namnder och galler i regel for
en mandatperiod.

Justering av protokoll

Protokollet justeras av ordféranden och en ledamot senast fjorton dagar efter
sammantradesdagen.

Jav (fortroendevalda och tjanstepersoner)

En ledamot (fortroendevald) far inte delta i handlaggningen av ett arende
som personligen ror ledamoten sjalv, ledamotens make, sambo, féraldrar,
barn eller syskon eller nagon annan narstaende eller om det foreligger
nagon annan omstandighet som gor att personens opartiskhet i arendet kan
ifragasattas. Samma regler galler fér den tjansteperson som ska handlagga
ett arende.

Kallelse

Infor ett politiskt sammantrade kallas ledamaoter och ersattare samt andra
berdrda. | kommunens allmanna namndreglemente samt i kommunallagen
finns regler om hur och nar kallelser ska distribueras.

Myndighet

Med myndighet avses har kommunstyrelsen, kommunens namnder,
kommunens revisorer samt andra kommunala organ med sjalvstandig
stallning dar kommunen utdvar ett rattsligt bestdmmande inflytande samt de
samagda foretag for vilkka kommunen har arkivansvar enligt sarskild
Overenskommelse.

Namndreglementen

Kommunfullmaktige har beslutat om reglementen som innehaller regler om
namndernas verksamhet och arbetsformer. Fullmaktige har ocksa faststallt
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Allmanna namndreglementet, som galler for samtliga namnder i Norrkdpings
kommun. Allmanna namndreglementet innehaller bestammelser om
namndernas sammansattning, namndernas ansvar och hur de ska arbeta,
med mera.

Omedelbar justering

Namnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart.
Paragrafen ska redovisas skriftligt innan namnden justerar den. Beslut om
omedelbar justering ska framga av den aktuella protokollsparagrafen. Om en
handlaggare under beredningsprocessen beddmer att ett arende omedelbart
bor justeras kan detta skrivas in i forslaget till beslut.

Omrostning

Alla beslut avgors inte genom acklamationsbeslut utan omréstning kan
begaras. Vid omrostning ska varje ledamot Iamna sin rost, vilket ocksa
redovisas i protokollet.

Personalforetradares ratt i namnden

Foretradare for de anstallda far narvara vid namndernas sammantraden.
Personalféretradarna har ratt att narvara namndens behandling av arenden
som ror forhallandet mellan kommunen som arbetsgivare och de anstallda.
Personalféretradarna har inte ratt att narvara vid alla typer av arenden,
exempelvis inte nar arenden som avser myndighetsutévning mot nagon
enskild handlaggs.

Presidium

Kommunfullmaktiges ordférande, forste vice ordforande och andre vice
ordférande kallas gemensamt for kommunfullmaktiges presidium.

Propositionsordning
| vilken ordning ordféranden staller upp foreslagen mot varandra.
Protokollsanteckning

Kan begéras av bade ledaméter och ersattare och ett satt att yttra sig och fa
sin asikt ford till protokollet.

Public 360

Kommunens gemensamma dokument- och arendehanteringssystem och
diarium.

Rapport

Rapport ar ett dokument som anvands for att rapportera nagot till en politisk
instans, inom kommunen eller externt. Aven muntliga rapporter kan ldmnas
till politiska instanser.
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Reservation
Att en fortroendevald reserverar sig mot fattat beslut.
Sammantradesprotokoll

| ett sammantradesprotokoll dokumenteras den politiska instansens
sammantrade. Protokollet ska innehalla uppgifter om vilka ledamoéter och
ersattare som har tjanstgjort och vilka arenden som instansen handlagt,
yrkanden, omrdstningar, propositionsordningar och reservationer.

Troman

Systemstdd for politiker, namndsekreterare och allmanheten dar politikers
personuppgifter finns registrerade och dar arvoden betalas ut.

Votering
Se omrostning.
Voteringsbilaga

En voteringsbilaga ar ett dokument som tas fram efter omrostningar Det
innehaller information om hur olika ledaméter har rostat i en specifik fraga.
Voteringsbilagan bilaggs protokollet. Den dokumenterar rostningsresultaten
och kan anvandas for att sakerstalla transparens och ansvarighet i
beslutsprocessen.

Yrkande

Ledamdter har ratt att foresla ett annat beslut i ett arende an det som ar
foreslaget i tjansteskrivelse eller i ett beslutsforslag, det vill sdga liggande
forslag till beslut. Detta kallas att yrka. Formella yrkanden ror proceduren,
medan materiella yrkanden rér innehallet i beslutet.

Yttrande

Ett yttrande ar ett dokument dar fullmaktiges, kommunstyrelsens, en namnds

eller ett kontors synpunkter i ett arende lamnas.
Aterremiss

Att féresla att arendet ska skickas tillbaka till kontoret for komplettering.
Maste motiveras med skal till aterremiss om vad som ska utredas sa att
kontoret vet hur arendet ska kompletteras.

Overklagande

Kommunens beslut kan i manga fall éverklagas. Det innebar att en person
som ar missndjd med kommunens beslut kan begara att en domstol prévar
kommunens beslut. Det finns tva olika satt att 6verklaga ett beslut pa:
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Férvaltningsbesvér

Forvaltningsbesvar ar 6verklagande enligt forvaltningslagen. Enligt denna
lag far ett beslut dverklagas av den som beslutet angar om beslutet gatt
emot den enskildes vilja. Overklagandet ska lamnas in till kommunen senast
tre veckor efter att den som 6verklagar har tagit del av beslutet. Den instans
som provar overklagandet kan upphava beslutet eller andra beslutet eller
skicka tillbaka arendet till kommunen for att kommunen ska goéra en ny
provning.

Beslut som kan 6verklagas genom forvaltningsbesvar ska innehalla en sa
kallas besvarshanvisning. | besvarshanvisningen lamnar kommunen
information till den enskilde om hur beslutet kan 6verklagas. Av
besvarshanvisningen ska framga hur éverklagande ska ske, inom vilken tid
och vart overklagandet ska sandas.

Laglighetsprévning

Laglighetsprovning ar éverklaganden som tar sikte pa kommunens politiska
beslut. Oavsett om beslutet fattats direkt av namnden eller genom
delegationsbeslut sa ar det att betrakta som ett politiskt beslut.

Varje medlem i en svensk kommun har ratt att overklaga kommunens beslut
genom laglighetsprovning.

Overklagandet ska lamnas in till domstolen senast tre veckor efter att
beslutet anslagits. Vid laglighetsprévningen avgér domstolen om beslutet
strider mot nagon lag eller forfattning, till exempel genom att det har begatts
nagot formellt fel eller om kommunen har éverskridit sina befogenheter.
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