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Inledning och syfte 

Handläggarinstruktionen ger hög kvalitet i 
kommunens handläggning och 
dokumentation 
Instruktionen för Norrköpings kommuns ärendeberedning – Handläggare 
beskriver hur ärenden som ska beslutas politiskt i Norrköpings kommun 
handläggs och hur dokument utformas. Handläggarinstruktionen, som den 
kallas i dokumentet, vänder sig i första hand till tjänstepersoner som skriver 
beslutsunderlag till politiken, men även till andra som behöver eller vill veta 
vilka regler och rutiner som gäller.  

Instruktionen är ett styrande dokument och ska följas. 

Tjänstepersonen som skriver beslutsunderlag kallas i den här instruktionen 
för handläggare. Handläggaren av ett ärende är den som ansvarar för att 
ärendet drivs framåt och att en tjänsteskrivelse och eventuellt övrigt 
beslutsunderlag tas fram inför ett politiskt beslut.  

Handläggarinstruktionen är den ena av två instruktioner som reglerar 
ärendeberedningsprocessen i Norrköpings kommun. Den andra är 
nämndsekreterarinstruktionen. Den som läser handlingar från vår kommun 
ska lätt känna igen olika typer av dokument och hitta den information de 
söker. Det ska vara enkelt att förstå vad som beslutas eller föreslås i 
kommunen. Därför ska förvaltningens alla kontor i Norrköping arbeta efter de 
båda instruktionerna. Syftet med instruktionerna om Norrköpings kommuns 
ärendeberedning tillsammans, är att alla i Norrköpings kommun ska 
handlägga och dokumentera ärenden på ett enhetligt, effektivt och 
professionellt sätt.  

Sist i handläggarinstruktionen finns hänvisningar till lagstiftning, andra 
instruktioner och rutiner samt en förteckning över begrepp som är viktiga att 
känna till. 
 

 

 

Läs mer i dokumentet Norrköpings kommuns ärendeberedning – 
Instruktion för Nämndsekreterare. 

Läs mer 
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Läsaren av beslutsunderlagen är i fokus 
Det är viktigt att de beslutsunderlag som handläggaren tar fram och som 
ligger till grund för politiska beslut är av hög kvalitet. Det innebär bland annat 
att innehållet ska vara sakligt och lätt att förstå. Alla tjänstepersoner skriver 
klarspråk enligt språklagen och Norrköpings kommuns skrivhandledning 
Instruktion: Så skriver vi i Norrköpings kommun.  
 

 

Avgränsning för handläggarinstruktionen 
Båda instruktionerna om Norrköpings kommuns ärendeberedning handlar 
om ärenden som ska beslutas politiskt.  

Handläggarriktlinjen är ett ramverk för de moment i ärendeberedningen i 
kommunen som ska vara lika oavsett nämnd, och kontoren rekommenderas 
upprätta egna kontorsspecifika riktlinjer och rutiner för de mer detaljerade 
delarna av ärendeberedningen på de enskilda kontoren. 
Handläggarinstruktionen tar inte upp de speciella krav som ställs på 
ärendehandläggning som innebär myndighetsutövning mot enskild eller där 
speciallagstiftning ställer speciella krav.  

Kontoren kan ha egna, kompletterande styrdokument som reglerar 
hanteringen av ärendetyper och rutiner som endast förekommer i vissa 
nämnder och som inte är kommungemensamma. Det kan även finnas 
specifika rutiner för beredningen av ärenden till utskott och beredningar. Det 
faktum att Norrköpings kommuns förvaltning inte är organiserad utifrån 
principen en nämnd – ett kontor medför dessutom att några kontor behöver 
kompletterande rutiner för vissa ärenden som ska beslutas politiskt. 

Ansvaret för att handläggarinstruktionen 
följs 
Kontorscheferna ansvarar för att båda instruktionerna om Norrköpings 
kommuns ärendeberedning följs. Med stöd av detta får nämndsekreterarna 
skicka tillbaka beslutsunderlag till handläggarna om dokumenten inte 
uppfyller instruktionernas regler. 

 

Läs mer i dokumentet Instruktion: Så skriver vi i Norrköpings 
kommun.  

Läs mer 
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Ärendets väg till politiskt beslut 
Den väg ett ärende tar från det att det initieras och tilldelas en handläggare 
till att det beslutas politiskt och verkställs utgör ärendeberedningsprocessen.  

 

Politiska beslut i kommunen 
Politiska beslut fattas av en verksamhetsnämnd, av kommunstyrelsen eller 
av kommunfullmäktige. Besluten kan till exempel handla om att anta 
styrdokument eller ge uppdrag till ett kontor. Vad en nämnd kan besluta om 
styrs av nämndens reglemente. Politiska beslut kan överklagas.  

Tjänstepersoner kan fatta beslut på uppdrag av nämnden, så kallade 
delegationsbeslut. Läs mer i avsnittet om delegationsbeslut nedan.  

Handläggarens roll i ärendeberedningen 
När ett ärende har fördelats till en handläggare ska handläggaren planera, 
utreda och ta fram underlag i ärendet. Handläggaren tar reda på vilket 
sammanträde nämnden eller utskottet ska behandla ärendet på och tar fram 
en tidplan. Här är det bra om handläggaren samarbetar med 
nämndsekreteraren. Handläggaren skriver en tjänsteskrivelse och tar fram 
eventuellt annat underlag som politikerna behöver för att kunna fatta beslut. 
Det finns flera ärendehanteringssystem i Norrköpings kommun. Vid 
handläggning av ärenden som ska beslutas politiskt är det kommunens 
gemensamma ärendehanteringssystem Public 360 som ska användas. 

Ärenden som ska behandlas i en nämnd och sedan i kommunstyrelsen eller i 
kommunstyrelsen och kommunfullmäktige, ska beredas gemensamt i 
förvaltningen. Det kan exempelvis vara aktuellt om ärendet handlar om att 
bereda motioner eller remisser. 

Ärendet 
tilldelas 

handläggare
Handläggning Respektive 

kontorsberedning
Politisk 

beredning och 
förankring

Nämnd-
sammanträde
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När beslutsunderlaget i ärendet är 
framtaget 
Ett ärende som ska beslutas av nämnden godkänns på kontorsberedning 
enligt kontorets egna rutiner. Om beslut i ärendet även behöver fattas av 
kommunstyrelsen eller kommunfullmäktige ska ärendet också anmälas till 
och behandlas vid kommunstyrelsens kontorsberedning. 
 

 

Kontorsberedning på de olika kontoren 
När handläggaren har handlagt ärendet, tagit fram underlag och skrivit en 
tjänsteskrivelse ska ärendet anmälas till kontorsberedningen. På 
kontorsberedningen går kontorschefen och nämndsekreteraren igenom alla 
beslutsunderlag till kommande nämndsammanträde. Vilka som deltar utöver 
kontorschef och nämndsekreterare bestäms av respektive kontors egen 
rutin. Efter kontorsberedningen ska ärendet godkännas av kontorschefen 
innan det går vidare till politisk beredning och beslut.  

Kommunstyrelsens kontorsberedning 
Kommunstyrelsens kontorsberedning är ett forum där ärenden som ska 
beslutas av kommunstyrelsen – och ibland även kommunfullmäktige – 
presenteras för kommundirektören. Ärenden från alla kontor som ska vidare 
till politiskt beslut i kommunstyrelsen ska anmälas till kontorsberedningen. 

Kommundirektören är den tjänsteperson som ansvarar för beredningen av 
ärenden inför behandling i kommunstyrelsen, och är den som lämnar 
kontorens förslag vidare till politiken. Vid kontorsberedningen presenteras 
ärenden både skriftligt och muntligt för kommundirektören.  

Kontorsberedningen ger kommundirektören möjlighet att säkerställa att 
beslutsunderlagen håller god kvalitet och att vid behov prioritera. 

Kommunstyrelsens kontorsberedningar ersätter inte tillvägagångssättet vid 
gemensam beredning. Ärendet ska ha föredragits på kommunstyrelsens 
kontorsberedning innan utskick till nämnden. 
 

 

Kontorsberedning kan heta något annat på vissa kontor, men 
funktionen är den samma. 

Information 
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Läs mer om kommunstyrelsens kontorsberedning på intranätet. 

Läs mer 
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Politisk beredning och beslut 
Det sista steget innan ärendet kan beslutas är de politiska beredningarna. 
Ärenden går vidare till politiska beredningar efter att underlaget har godkänts 
på lämplig chefsnivå i förvaltningen (kontorschef eller kommundirektör). 
Exempel på politisk beredning är presidium och ordförandeberedning. 

Ärendet går sedan vidare för politiskt beslut vid nämndsammanträde. När 
ärendet har beslutats får handläggaren veta det genom att ett 
protokollsutdrag registreras i ärendet i Public 360 och ett mejl skickas. 

Sena ändringar i tjänsteskrivelser 
En tjänsteskrivelse som har godkänts av kontorschefen eller 
kommundirektören kan handläggaren inte ändra på eget initiativ. Om det 
kommer önskemål om förtydliganden i texten kan handläggaren göra 
ändringar i dialog med ansvarig chef. När nämndens eller kommunstyrelsens 
presidium har godkänt beslutsunderlaget får inga ändringar längre göras. 

Innehållet i tjänsteskrivelsen får inte ändras av nämnden vid 
nämndsammanträdet eftersom kontoret är avsändare. Alla rubriker i 
tjänsteskrivelsen tas inte med till protokollet då kommunallagen föreskriver 
att beslutsprotokoll ska vara kortfattade. 
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Gemensam beredning av 
ärenden 
Ärenden som ska behandlas i en nämnd och sedan i kommunstyrelsen eller i 
kommunstyrelsen och kommunfullmäktige ska beredas gemensamt i 
förvaltningen. Det innebär att tjänstepersoner från berörda nämnders kontor 
gemensamt tar fram en tjänsteskrivelse som med eventuella bilagor utgör 
förvaltningens underlag i alla beslutande organ som ärendet passerar. I vissa 
ärenden deltar en tjänsteperson som jobbar mot kommunstyrelsen, men inte 
i alla.  

Syftet med gemensam beredning är att ta fram ett gemensamt 
beslutsunderlag som behandlar alla aspekter som ärendet berör till de 
beslutande instanser som omfattas av den gemensamma beredningen 

Motioner och remisser är exempel på ärenden som ofta bereds gemensamt.  

 

Ärendegången vid gemensam beredning 

 

Gemensam beredning av ett ärende 
initieras 
Ett ärende som ska beredas gemensamt kan initieras av kanslienheten på 
kommundirektörens kontor. Då skickar kansliet ut ett följebrev med 
instruktioner till kontorschef och nämndsekreterare. 

Ärendet initieras 
av kanslienheten 

eller kontor
Handläggning Respektive 

kontorsberedning
KS 

kontorsberedning

Godkännande från 
kommundirektören

Politisk beredning 
och förankring

Nämnd-
sammanträde KS

Ev KF
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Ett ärende som ska beredas gemensamt i kommunen kan också initieras på 
ett kontor. När ett ärende som initieras på ett kontor ska beredas gemensamt 
tar nämndsekreteraren kontakt med ärendekoordinatorsfunktionen vid 
kanslienheten på kommundirektörens kontor och anmäler att ärendet ska 
behandlas i kommunstyrelsen eller i kommunstyrelsen och 
kommunfullmäktige.  
Som regel skickar kanslienheten ut ett följebrev med instruktioner även i 
dessa ärenden.  

När ärendet har initierats sker följande:  

1. Nämndsekreterarna på de kontor som ska bereda ärendet mejlar 
funktionsbrevlådan för kanslienheten på kommundirektörens kontor med 
information om vilka handläggare som ska handlägga ärendet på 
respektive kontor.  

2. Kansliet meddelar samtliga handläggare namnen på vilka som ska delta i 
beredningen. Om ärendet ska beredas av handläggare på flera kontor 
utser kansliet en handläggare som sammankallande till första mötet i 
ärendet. 

3. Efter det första mötet är samtliga handläggare lika mycket ansvariga för 
att ärendet drivs framåt och beslutsunderlag tas fram i rätt tid.  
 

 
 

Ärendet handläggs gemensamt 
På handläggarnas första möte planerar de handläggningen av ärendet. Varje 
handläggare tar ansvar för att det egna kontorets rutiner följs och att 
nämndsekreterare informeras om ärendets gång. Observera att även 
handläggare från kommunala bolag i sällsynta fall kan ingå i en gemensam 
beredning. 

 

Ibland får en handläggare ett ärende som behöver beredas 
gemensamt i förvaltningen och tas upp i flera nämnder och i 
kommunstyrelsen. Kommunfullmäktige har fördelat nämndernas 
ansvarsområden genom att anta reglementen för varje nämnd. Av 
kommunallagen följer även vilka ärenden som alltid ska beslutas av 
kommunfullmäktige, till exempel kan nämnas ärenden av större vikt 
för kommunen, mål och riktning för verksamheten olika taxor och 
beslut om skattesats. 

Information 
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Handläggarna i ärendet ansvarar gemensamt för att en tjänsteskrivelse och 
eventuellt ytterligare beslutsunderlag, som exempelvis ett yttrande, tas fram i 
Public 360. Underlaget ska registreras i diariet hos samtliga nämnder som 
ska fatta beslut i ärendet.  

Vilka kontor som ska stå som avsändare och vilka nämnder som ska anges i 
adressfältet varierar från ärende till ärende. Handläggarna frågar 
nämndsekreteraren om vad som gäller i det enskilda fallet. 

Tjänsteskrivelsen och övriga beslutsunderlag ska vara helt identiska när de 
skickas ut inför beslut i de olika politiska instanserna och i alla berörda 
nämnders diarium.  

Beslutsfasen vid gemensam beredning av 
ett ärende  
När beslutsunderlaget är klart stäms det av med berörda chefer och 
kontorschef enligt de rutiner som finns på respektive kontor. 
Tjänsteskrivelsen och andra underlag kan fortfarande komma att ändras så 
det är inte dags för kontorschefens underskrift än.  

Ärendet behandlas därefter i kommunstyrelsens kontorsberedning. Alla 
ärenden som ska tas upp i kommunstyrelsen ska presenteras för 
kommundirektören på denna beredning innan handlingarna hanteras politiskt 
och går vidare till nämndsammanträdet.   

Efter kontorsberedningen, när handläggarna har tagit hand om eventuella 
synpunkter från kontorsberedningen och gjort de sista ändringarna, ska 
tjänsteskrivelsen godkännas av berörda kontorschefer och 
kommundirektören. Detta görs i ett godkännandeflöde i Public 360.  

När ärendet är godkänt av kommundirektören bereds ärendet politiskt och 
beslutas i respektive nämnd och därefter i kommunstyrelsen och eventuellt 
kommunfullmäktige. Under den politiska processen är det nämndsekreterare 
och kommunsekreterare som administrerar ärendet. Handläggaren kan 
behöva svara på frågor kopplat till sitt ärende vid kontorsberedning under 
ärendeberedningsprocessens gång och kan även kallas in för att föredra 
ärendet vid politisk beredning eller sammanträde. 
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Tjänsteskrivelsen 

Tjänsteskrivelsens betydelse som 
beslutsunderlag 
En tjänsteskrivelse är ett sakkunnigt utlåtande från ett kontor till kontorets 
politiska nämnd. Tjänsteskrivelsen ska innehålla fakta och konsekvenser i ett 
ärende och är en viktig del av beslutsunderlaget i kommunens politiska 
instanser. I beslutsärenden ska en tjänsteskrivelse alltid tas fram. Många 
gånger är tjänsteskrivelsen det enda underlaget i ett ärende. 

Målgruppen för en tjänsteskrivelse är i första hand de politiker som ska fatta 
beslut i ett ärende. Tjänsteskrivelsen ska ge beslutsfattarna goda möjligheter 
att förstå bakgrunden i ett ärende och fatta väl avvägda beslut.  

Eftersom tjänsteskrivelsen är ett viktigt beslutsunderlag vid politiska beslut 
ska den även kunna läsas och förstås av andra, till exempel 
kommuninvånare, media och forskare. 

Tjänsteskrivelsens betydelse för 
protokollet 
Tjänsteskrivelsens innehåll utgör grunden för den text som skrivs i 
protokollet. Ett protokoll från en nämnd blir offentligt för allmänheten och 
sparas för all framtid. Det är därför viktigt att den text som används i 
protokollet håller god kvalitet och kan läsas och förstås av alla.  

De obligatoriska underrubrikerna ”kommunala mål”, ”hållbar utveckling”, 
”samråd” och ”uppföljning” tas inte med i protokollet från tjänsteskrivelsen. 
Om något som är av stor betydelse för ärendet skrivs under någon av de 
rubrikerna är det bra att kortfattat även skriva den informationen under 
rubriken ”sammanfattning” eller under någon annan underrubrik i 
beskrivningen av ärendet. 

Tjänsteskrivelser skrivs i mall 
Handläggaren ska alltid skapa tjänsteskrivelsen i ärendet i kommunens 
ärendehanteringssystem Public 360. I systemet finns två olika mallar och 
handläggaren väljer mall beroende på om ärendet endast ska till den egna 
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nämnden eller om det sedan ska vidare till kommunstyrelsen eller 
kommunstyrelsen och kommunfullmäktige. 

 Mallen "tjänsteskrivelse nämnder" ska användas när tjänsteskrivelsen 
ska behandlas i en nämnd, men inte i kommunstyrelsen eller 
kommunfullmäktige. Mallen har fyra obligatoriska underrubriker.  

 Mallen "tjänsteskrivelse KS och gemensam beredning" ska användas 
när tjänsteskrivelsen ska behandlas i kommunstyrelsen eller i 
kommunstyrelsen och kommunfullmäktige, samt vid gemensam 
beredning. Mallen har sex obligatoriska underrubriker.  

Typ av dokument och namn på dokumentet 
Handläggaren öppnar ett nytt dokument i Public 360 och väljer 
dokumenttypen ”Tjänsteskrivelse”. Rubriken ska inte innehålla ordet 
”tjänsteskrivelse” eftersom det redan framgår av dokumenttypen som valts. 
Om det till exempel handlar om en revidering av ett dokument, antagande av 
något, avskaffande eller upphävande av något behöver det framgå.  

 
 

När ett ärende ska beslutas av en nämnd, av kommunstyrelsen eller av 
kommunfullmäktige ingår tjänsteskrivelsens rubrik i den dagordning som 
skickas ut inför mötet. Ur demokratisk aspekt är det viktigt att läsarna, som 
kan vara förtroendevalda eller allmänheten, förstår vilka ärenden som ska 
behandlas på ett sammanträde. 
 

  

Rubrikerna i mallarna är obligatoriska 
Syftet med obligatoriska rubriker är att beslutsfattaren som läser 
tjänsteskrivelsen ska känna igen sig i strukturen i beslutsunderlaget och att 
ärendet ska belysas ur de aspekter som är av betydelse för kommunen. De 
obligatoriska rubrikerna får inte tas bort. 

 

Läs mer i dokumentet Manual för handläggare i Public 360 på 
intranätet. 

 

 Fastställande av socialnämndens uppdragsplan 2027. 
 Revidering av utbildningsnämndens delegationsordning. 

Läs mer 

Goda exempel på dokumentrubriker 
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Vad ska det stå under rubrikerna? 
Tjänsteskrivelsen innehåller information och fakta som är relevant för 
ärendet. Detta beskrivs under ett antal underrubriker. 

Rubriken Förslag till beslut 
Skriv kontorets förslag till beslut som om nämnden redan hade fattat 
beslutet. Texten ska ha samma språkliga form som i ett protokoll. Syftet är 
att texten enkelt ska kunna användas i protokollet. 

Det är viktigt att beslutsmeningarna är tydliga och konkreta. De får gärna 
vara formulerade så att beslutet blir begripligt även när det tas ur sitt 
sammanhang. Det gör det tydligare och lättare att förstå besluten. 
Beslutsmeningar får inte hänvisa till bilagor eftersom bilagor som regel inte 
biläggs protokollet. 

Skriv fullständiga meningar och inte så kallade att-satser. Gå rakt på sak och 
tala om vad som beslutas. Tänk på att meningen blir lättare att läsa om man 
använder ett verb i stället för två. Skriv till exempel "beviljar" i stället för 
"beslutar att bevilja". Andra beslutsord kan till exempel vara fastställer, 
föreslår, godtar, godkänner, tillstyrker eller avslår. 
 

 
 
Beslutet kan också formuleras så att det talar om vad som ska hända. Det 
kan till exempel vara att någon får något (i uppdrag eller i bidrag), att en 
avgift höjs, eller att något införs eller upphör. 

Om beslutsmeningarna består av flera självständiga delbeslut ska de 
numreras. Separata beslutspunkter gör det möjligt för nämnden att besluta 
om beslutspunkterna var för sig, samt ändra eller återremittera varje enskild 
beslutspunkt. De kan också överklagas separat.  

 

 

 Socialnämnden fastställer uppdragsplan 2027 
 Kommundirektören får i uppdrag att ta fram förslag på en 

riktlinje för dataskyddsombudets arbete. 
 
 
 

Goda exempel – förslag till beslut 
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När ett uppdrag ges till nämnd, kontor, kommundirektör eller annan i en 
beslutsmening i en tjänsteskrivelse – skriv också när uppdraget senast ska 
vara slutfört eller återrapporterat. 

Om ärendet ersätter ett tidigare beslut kan det vara aktuellt med en 
beslutsmening om det. 

 

 

Beslut om att ge uppdrag åt annan 

Det är bara kommunfullmäktige som kan ge uppdrag eller motsvarande till 
kommunstyrelsen och nämnder. Kommunfullmäktige kan inte ge uppdrag till 
utskott, råd eller beredningar som tillhör kommunstyrelsen eller en nämnd. 
En nämnd kan inte ge uppdrag åt en annan nämnd. Inte heller kan 
uppdragen komma direkt från kommunfullmäktige till enheter, verksamheter 
eller medarbetare.  

Omedelbar justering 

Omedelbar justering innebär att ett beslut i nämndens protokoll behöver 
justeras i direkt anslutning till sammanträdet i stället för vid ordinarie 
justeringstillfälle. Det används för vissa beslut som är särskilt brådskande. 
Sådana protokollsutdrag färdigställs direkt efter sammanträdet och 
publiceras dagen efter sammanträdet. Det kan exempelvis handla om ett 
remissvar som behöver skickas in till Regeringskansliet till ett visst datum 
innan ordinarie justeringsdag och där mottagaren kräver en underskrift av 
nämndordförande. 

En omedelbar justering innebär att beslutet vinner laga kraft snabbare, det 
vill säga att överklagandetiden börjar löpa tidigare än för övriga beslut 

 

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

 

 Uppdraget ska vara slutfört och återrapporterat senast Q1 
2027 

 Ärendet ersätter tidigare beslut XXX 
 

 

 

Goda exempel – flera självständiga delbeslut 

Goda exempel – kompletterande förslag till beslut 
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fattade vid samma sammanträde. Omedelbar justering ska endast användas 
när det verkligen behövs. 

Om det enbart är särskilt brådskande att kommunicera ett beslut behövs 
ingen omedelbar justering, eftersom det kan göras utan att beslutet är 
justerat.  

Om beslutet ska justeras omedelbart ska handläggaren skriva en särskild 
beslutsmening om det i tjänsteskrivelsen. 

Rubriken Sammanfattning 
Genom att läsa sammanfattningen i en tjänsteskrivelse ska en 
förtroendevald eller kommuninvånare snabbt kunna avgöra vad ärendet 
handlar om. Sammanfattningen ska därför vara kort och innehålla det 
viktigaste i tjänsteskrivelsen. Det ska inte vara en förkortad version av hela 
texten. Sammanfattningen kan till exempel innehålla en kortare 
bakgrundsbeskrivning, förslag och eventuella slutsatser.  

Sammanfattningen ska kunna läsas fristående 

Läsaren ska förstå innehållet i tjänsteskrivelsen, bara genom att läsa 
sammanfattningen. Sammanfattningen ska inte innehålla något som inte har 
stöd i huvudtexten. Fakta, bedömningar och synpunkter som tas upp i 
sammanfattningen måste finnas uttryckta i någon annan del av dokumentet.  
 

 

Rubriken Beskrivning av ärendet 
Under denna rubrik ska läsaren få relevant fakta och information om ärendet. 
Handläggaren berättar här om bakgrunden till förslaget till beslut. Vad har 
hänt hittills? Vad har kontoret kommit fram till och varför? Konsekvenserna 
och alternativen om ärendet inte beslutas i enlighet med förslaget till beslut, 
får gärna finnas med i redogörelsen. 

Obligatoriska underrubriker  

I mallarna finns ett antal obligatoriska underrubriker under avsnittet 
”Beskrivning av ärendet”. De obligatoriska rubrikerna är: 

 

Läs mer i dokumentet Instruktion: Så skriver vi i Norrköpings 
kommun. 

Läs mer 
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 Kommunala mål 
 Hållbar utveckling 
 Ekonomiska konsekvenser 
 Samråd 
 Uppföljning 
 Beslutsunderlag 

Underrubrikerna ”Samråd” och ”Uppföljning” finns bara i mallen för 
tjänsteskrivelser som ska behandlas i kommunstyrelsen eller i 
kommunstyrelsen och kommunfullmäktige.  

Fler informativa underrubriker utöver det obligatoriska rubrikerna 

Utöver de obligatoriska rubrikerna lägger du till egna beskrivande 
underrubriker i den utsträckning som behövs för att beskriva ärendet. 
Kontrollera att rubrikerna verkligen sammanfattar det som står under dem.  

Obligatoriska underrubriker under Beskrivning av 
ärendet 
Syftet med de obligatoriska underrubrikerna är att säkerställa att de politiska 
beslutsfattarna i varje ärende får viss information som är viktig på en 
övergripande nivå. 

Rubriken Kommunala mål 

Under rubriken beskriver handläggaren hur förslaget påverkar uppfyllelsen 
av kommunala mål och på vilket sätt. Genom beskrivningen blir det tydligt för 
läsaren hur förslaget förhåller sig till redan antagna politiska styrdokument. 
Det finns många exempel på politiska styrdokument som är relevanta för 
ärendet. Det kan till exempel handla om: 

 Norrköpings kommuns vision 
 Övergripande mål 
 Lagstadgade planer 
 Uppdragsplaner 
 Politiska inriktningsdokument 
 Riktlinjer 

För att ta reda på om förslaget påverkar uppfyllelsen av kommunala mål 
behöver handläggaren stämma av detta gentemot fastställda måluppfyllelser 
i nämndens uppdragsplan och i andra relevanta styrdokument. Därefter 
förklarar handläggaren i text hur förslaget påverkar måluppfyllelsen. 
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Om bedömningen är att förslaget inte påverkar uppfyllelsen av några 
kommunala mål så ska det stå i texten. 

Rubriken Hållbar utveckling 

Här beskriver handläggaren om förslaget påverkar hållbar utveckling och i så 
fall på vilket sätt. Syftet är att läsaren ska få en bra överblick på de 
konsekvenser som beslutet kan få för hållbarheten. 

Med hållbar utveckling avses ekologisk hållbarhet, social hållbarhet och 
ekonomisk hållbarhet. Observera att ekonomisk hållbarhet inte är samma 
sak som de ekonomiska konsekvenser som redovisas under en annan rubrik 
i tjänsteskrivelsen. 
 

 
 
Det viktiga är att handläggaren beskriver vilka de konkreta följderna av ett 
beslut kan bli för hållbarheten. Barnperspektivet är en del av social 
hållbarhet. I de ärenden som påverkar barn ska en prövning av barnets 
bästa genomföras. 

 

 ”Att sätta upp belysningen på Blåbärsområdet kan öka 
känslan av trygghet för personer som rör sig i området. Det 
bidrar till att uppfylla kommunfullmäktiges övergripande mål 
6 om att det ska vara tryggt och säkert i Norrköping.” 

 ”Förslaget handlar om en rent administrativ förändring på 
grund av förändrad lagstiftning och påverkar inte uppfyllelsen 
av några kommunala mål.” 

 

 "Om förslaget bifalls kommer tryggheten i bostadsområde x 
att öka. Det dock finns en viss risk för en negativ påverkan 
på den biologiska mångfalden eftersom…" 

 ”Beslutet får konsekvenser för barn och därför ska 
barnrättsperspektivet beaktas. Barnkonventionens 
grundprinciper innebär bland annat att…” 

 "Beslutet bedöms inte ha några konsekvenser för 
ekonomisk, social eller ekologisk hållbarhet." 

Goda exempel  

Goda exempel  
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Om handläggarens bedömning är att förslaget inte påverkar hållbarheten så 
ska det stå i texten. 
 

 

Rubriken Ekonomiska konsekvenser 

Under rubriken ”Ekonomiska konsekvenser” ska handläggaren beskriva vilka 
positiva och negativa konsekvenser förslaget kommer ha för kommunens 
ekonomi. Även förutsättningar för finansiering av förslaget ska beskrivas. 
Läsaren får därmed en uppfattning av om förslaget påverkar ekonomin och 
om kostnaden ryms inom ordinarie budget. 

Ekonomiska konsekvenser är en obligatorisk rubrik som finns med i alla 
tjänsteskrivelser i Norrköpings kommun. Under rubriken kommenteras vilka – 
positiva och negativa – konsekvenser förslaget kommer att ha för 
kommunens ekonomi samt förutsättningar för finansiering av förslaget.  

Att tänka på när det gäller ekonomiska konsekvenser  

▪ Kommer förslaget att medföra ökade eller minskade kostnader för 
kommunen?  

▪ Får förslaget helårseffekt nästkommande år?  

▪ Är förslaget, sett till kostnaderna, tänkbart att genomföra?  

▪ Vilka nämnder kommer att påverkas av kostnaderna?  

I diskussionen kring de ekonomiska konsekvenserna för förslaget ska först 
och främst de faktiska kostnaderna beskrivas. Om beräkningar av faktiska 
kostnader inte går att göra ska antaganden av uppskattade kostnader för 
kommunens ekonomi beskrivas. Om det skulle vara så att förslaget inte 
medför några ekonomiska konsekvenser så ska det skrivas.  

Eventuella ekonomiska konsekvenser för andra parter än kommunen 
förklaras under någon annan rubrik i tjänsteskrivelsen. Det kan till exempel 
gälla de ekonomiska konsekvenserna för medborgarna, som ett resultat av 
en taxehöjning.  

 

 

 

Läs mer i dokumentet Vägledning för hur du får in hållbarhets-
aspekterna i ditt beslutsunderlag och vägledningen Att genomföra 
barnkonsekvensanalyser i Norrköpings kommun. 

Läs mer 
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Att tänka på när det gäller finansieringsförutsättningar  

Besvara om kostnaden för förslaget ryms inom ordinarie budget eller inte. 
Grundtanken är att finansiering ska finnas. Om finansiering för förslaget inte 
ryms inom ordinarie budget finns det flera finansieringsalternativ:  

▪ Omfördelning av budget  

▪ Budgetprocessen inför kommande år  

▪ Beviljade medel från annat håll/sökta medel  

▪ Avgifter Kontaktpersoner för frågor gällande finansiering är 
ekonomicheferna på respektive kontor och ekonomi- och 
styrningsavdelningen.  

Motioner  

Ekonomiska konsekvenser ska redovisas i alla tjänsteskrivelser. I motioner 
lämnas inget förslag på beslut i tjänsteskrivelsen. I ett motionssvar får man 
då beskriva de ekonomiska konsekvenserna som skulle uppstå om motionen 
bifalls alternativt avslås i sin helhet. 
 

 

 

 "En utökning av antalet xx enligt förslaget innebär att den 
årliga kostnaden för xx ökar med drygt 1,9 miljoner kronor. 
För närvarande är den årliga kostnaden för xx cirka 4,2 
miljoner kronor. Efter en utökning blir den totala kostnaden 
drygt 6,1 miljoner kronor." 

 "Den totala kostnaden för Norrköpings kommun för planering 
och genomförande av konferensen sommaren 2025 eller 
sommaren 2026 beräknas uppgå till 8 miljoner kronor. 
Kostnaden fördelas till socialkontoret under 
genomförandeåret. Den ökade kostnaden ska beaktas i 
kommande budgetprocess." 

 "För kompetensförsörjningsnämnden är bedömningen att en 
försäljning av fastigheten skulle innebära en ökning av 
hyreskostnader för vuxenutbildningen med 3,5–5,5 miljoner 
kr jämfört med hyran för S:t Olofsskolan efter genomförd 
renovering." 

 "Förslagen innebär en överföring av budgetmedel inom 
kommunen och är kostnadsneutrala för kommunen som 
helhet." 

Goda exempel  
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Om förslaget till beslut inte bedöms få några ekonomiska konsekvenser för 
kommunen ska handläggaren skriva det under den här rubriken. 

Rubriken Samråd 

Här får läsaren information om eventuellt remissförfarande, dialoger mellan 
kontor, olika aktörers inflytande, facklig samverkan, eller andra former av 
samråd och kontakter som har relevans för förslaget. Det kan vara relevant 
att redogöra för i vilket sammanhang olika parter har varit involverade eller 
var i processen en part har fått komma till tals. Informella kontakter och 
diskussioner är oftast inte relevanta att beskriva i tjänsteskrivelsen.  

Här har handläggaren som ansvarig för ärendet kunskap om hur processen 
har sett ut. Det kan vara bra att under ärendets gång notera de viktiga 
kontakter som eventuellt senare ska redovisas i tjänsteskrivelsen.  

 

 
 

Rubriken Uppföljning 

Här anger handläggaren om det som beslutas ska följas upp eller inte. Om 
en uppföljning ska göras beskrivs även omständigheterna kring det. Om 
handläggaren inte vet om eller när beslutet ska följas upp bör ansvarig chef 
tillfrågas. 

 

 Hyreslägenheter AB och Norrbostad AB har varit med i 
utredningen av ärendet. 

 En remiss har skickats ut till Polismyndigheten, 
Kriminalvården och Tullverket för att få in deras synpunkter i 
ärendet. 

 Tjänsteskrivelsen har tagits fram i gemensam beredning av 
tjänstepersoner på tillväxt- och utvecklingskontoret och 
kommundirektörens kontor. 

 ”Nämndens uppdragsplan 2024 har tagits fram av den 
politiska arbetsgrupp som utsågs av nämnden. Vid tre 
sammanträden under hösten har arbetsgruppen med stöd av 
tjänstepersoner arbetat fram mål och måluppfyllelser för 
2024. De chefer och medarbetare som berörs av mål och 
måluppfyllelser har varit involverade i processen.” 

 Ärendet saknar tydliga exempel på samråd. 

Goda exempel  
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Vilken del av organisationen (kontor, avdelning, enhet) och funktion inom 
organisationen som är ansvarig för uppföljningen ska också stå här. Likaså 
när uppföljning och eventuell återrapportering ska ske och till vem. 

Observera att handläggaren behöver lägga till i beslutspunkterna (under 
rubriken ”Förslag till beslut”) att, när och av vem en uppföljning ska göras. 
 

 

Rubriken Beslutsunderlag 

Här ska läsaren lätt hitta information om alla eventuella bilagor till 
tjänsteskrivelsen. 

Under denna rubrik samlas kortfattad information om vilka beslutsunderlag 
som biläggs tjänsteskrivelsen. Det kan exempelvis handla om en utredning 
eller förslag på en ny riktlinje. Titel och diarienummer på de handlingar som 
biläggs tjänsteskrivelsen ärendet ska finnas med.  

Observera att även diarienumret på bilagor med samma ärendenummer som 
tjänsteskrivelsen, till exempel det e-förslag eller den motion tjänsteskrivelsen 
svarar på, ska uppges i listan över beslutsunderlag.  

Om tjänsteskrivelsen är det enda beslutsunderlaget i ärendet så ska det stå 
här.  
 

 

 ”Socialkontoret kommer att följa upp om beslutet ger 
önskade resultat både vad gäller ledning och styrning samt 
för individen. Uppföljningen görs enligt socialkontorets 
ordinarie ordning gällande budget, arbetsmiljö och 
verksamhet.”. 

 ”Uppföljning av skärgårdsprogrammets identifierade 
utvecklingsförslag ska redovisas vartannat år till ansvarig 
nämnd.”. 

 ”Det finns inget behov av uppföljning av beslutet.”. 

Goda exempel  
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 "Utredning i frågan (KS 2024/0789–6)" 
 Yttrande över remiss om XX 
 E-förslag om XX 
 ”Denna tjänsteskrivelse är det enda beslutsunderlaget i det 

här ärendet.” 

Goda exempel  
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Namn på beslutande chefer ska stå längst ner i 
tjänsteskrivelsen 
Alla tjänsteskrivelser som ska behandlas av en nämnd ska ha namnet på 
kontorets chef längst ner i tjänsteskrivelsen. I ärenden som ska till 
kommunstyrelsen ska kommundirektörens namn stå med i tjänsteskrivelsen. 
Det innebär att en tjänsteskrivelse som ska behandlas i flera nämnder 
(gemensam beredning) ska ha flera namn på ansvariga chefer, längst ner i 
tjänsteskrivelsen. 

Ansvariga chefer ska även godkänna tjänsteskrivelsen i 
ärendehanteringssystemet Public 360.  

Kontoren kan ha egna rutiner för vilka namn, utöver kontorschef och i 
förekommande fall kommundirektör, som ska finnas med i en 
tjänsteskrivelse. Detsamma gäller vilka chefer som ska finnas med i ett 
godkännandeflöde i Public 360.  

Textfältet Beslutet skickas till 
Här skriver handläggaren vilka enheter, kontor, nämnder, med flera som 
berörs av eller behöver få information om beslutet när det är fattat.  

 



   28 juli 2026 

25 
 

Delegationsbeslut 
Alla nämnder har ansvar för olika områden inom kommunens verksamhet. 
För att de förtroendevalda ska kunna avlastas från rutinärenden och få mer 
tid för ärenden av större vikt kan nämnden delegera beslutanderätten i vissa 
typer av ärenden. Nämnden kan delegera beslutanderätten till en 
förtroendevald eller en tjänsteperson. Den som nämnden delegerar 
beslutanderätten till kallas delegat. De vanligaste besluten som nämnden har 
överlåtit till en delegat att fatta samlas i nämndens beslutade 
delegationsordning. Nämnden kan också besluta om delegation i ärenden 
vid enstaka tillfällen om det behövs. 

Delegationsbeslut har samma status som nämndbeslut och ska precis som 
beslut på nämndsammanträden vara lagliga, finansierade och politiskt 
förankrade.  

Ett delegationsbeslut kan inte återkallas eller ändras men kan av ansvarig 
nämnd ersättas med ett nytt beslut. Nämnden kan fortsätta att fatta beslut 
inom ett område även om det har delegerats. 

Alla nämnder i Norrköpings kommun har fattat beslut om en 
delegationsordning. I nämndens delegationsordning framgår till vem 
nämnden har delegerat beslutanderätten för en viss typ av ärende.  
 

 

Delegationsbeslut ska alltid dokumenteras 
När ett delegationsbeslut fattas ska det dokumenteras skriftligt. Det kan 
göras i exempelvis ett delegationsprotokoll eller en delegationsförteckning. I 
många ärenden ska beslutet också dokumenteras i ett separat 
beslutsdokument som används för att meddela berörda om beslutet.  

Den delegationsordning som gäller för respektive nämnd innehåller 
information om hur besluten ska dokumenteras. Nämndsekreterarna har 
också kunskap om hur delegationsbeslut ska hanteras.  

Hanteringen av delegationsprotokoll och delegationsförteckning framgår av 
kommungemensam informationshanteringsplan för ledning, demokrati och 
insyn samt informationsförvaltning. Om det finns avsteg från hanteringen så 
finns detta beskrivet i verksamhetens egen informationshanteringsplan. 

 

Läs mer i respektive nämnds delegationsordning. 

Läs mer 



   28 juli 2026 

26 
 

Anmälan av delegationsbeslut till 
nämnden 
Nämnden avgör i vilken utsträckning beslut som har fattats på delegation ska 
anmälas till nämnden. Vad som gäller framgår av delegationsordningen.  

Om delegationsbeslutet ska anmälas så ska det ske på första 
nämndsammanträdet efter tidpunkten för beslutet. Varje delegat ansvarar för 
att anmäla sitt delegationsbeslut till nämnden via nämndsekreteraren. När 
delegaten har anmält beslutet och det är anslaget börjar överklagandetiden 
att löpa. Om ett beslut inte anmäls till nämnden kan det i vissa fall få 
konsekvensen att det kan överklagas när som helst i framtiden. 

Obligatoriska rubriker i delegationsprotokoll 
Följande rubriker ska finnas i ett delegationsprotokoll: 

Uppgift om Delegationstyp 

För vad som ska stå här, se delegationsordningen. 

Uppgift om Paragrafsnummer 

För varje delegationstyp ska protokollen ha löpande paragrafnumrering för 
varje år. Kontakta registrator eller nämndsekreterare för mer information. 

Rubriken Beslut 

Beslut fattas alltid i nämndens namn, inte av delegaten. Det ska därför stå till 
exempel ”kommunstyrelsen avslår begäran om...” inte ”stadsjuristen avslår 
begäran om...” 

Rubriken Sammanfattning 

Delegationsprotokollet ska ha en sammanfattning om beskrivningen är mer 
än två sidor lång. 

Rubriken Beskrivning av ärendet 

Här skriver delegaten en kortfattad beskrivning av ärendet. Tidsformen 
perfekt används. Exempel: ”Företaget AB har begärt att få ta del av…” 
Eventuella ekonomiska konsekvenser ska beskrivas här. 
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Uppgiften Delegatens namn 

Det namn som anges här ska vara namnet på en delegat som enligt 
delegationsordningen har rätt att fatta beslut och som ska underteckna 
dokumentet. Originalet lämnas sedan till registrator eller nämndsekreterare. 

Rubriken Bilagor 

Under den här rubriken samlas kortfattad information om de handlingar som 
biläggs ärendet. Titel och diarienummer ska finnas med. Om flera versioner 
finns kan även datum behöva finnas med.  

Textfältet Sänt till 

Delegationsprotokollet avslutas med textfältet ”Sänt till”. Här framgår vilka 
personer, företag eller instanser som får en kopia av delegationsprotokollet. 

Övriga rubriker i delegationsprotokoll 
Utöver de obligatoriska rubrikerna kan fler rubriker behöva finnas i ett 
delegationsprotokoll. Vid beslut som handlar om myndighetsutövning kan det 
till exempel finnas krav på att ha med rubrikerna ”skäl till beslut” och 
”avgifter”. Det ska framgå av kontorets egna rutiner vilka övriga rubriker som 
behöver finnas med. 
 

 

 

 

De juridiska förutsättningarna för en nämnds möjlighet att delegera 
beslutanderätt följer av 6 kap 37–39 § i kommunallagen som 
reglerar delegering inom en nämnd.  En nämnd får delegera 
beslutanderätten till presidiet, ett utskott, en ledamot, en ersättare 
eller en automatiserad beslutsfunktion i ett visst ärende eller en viss 
grupp av ärenden. 

 

Utöver de beslut som kan fattas enligt nämndens delegations-
ordning fattar tjänstepersoner så kallade verkställighetsbeslut. 
Verkställighet betyder att åtgärden är en normal del av en 
tjänstepersons uppdrag i kraft av dennes tjänsteställning och 
innebär tillämpning/verkställande av tidigare beslut, lag, instruktion 
eller befattningsbeskrivning. Verkställighetsbeslut behöver varken 
dokumenteras eller anmälas till nämnden. 

Information 

Information 
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Ärendetyp: Motion 
En motion är ett förslag som skrivs av en eller flera ledamöter i 
kommunfullmäktige. Syftet med en motion är att ta upp en fråga eller ett 
problem och föreslå beslut om åtgärder eller förändringar som man vill se 
genomförda. Kommunfullmäktige skickar motionen till kommunstyrelsen för 
beredning. En motion bereds nästan alltid genom gemensam beredning. 
Kommundirektörens kontor tar initiativ till den gemensamma beredningen 
med berörda kontor.  

Tjänsteskrivelsen i ett motionsärende 
En tjänsteskrivelse utan förslag till beslut tas fram i ärendet av utsedda 
handläggare. Tjänsteskrivelsen ska beskriva fakta och konsekvenser i 
ärendet. 

Beslutsprocessen i ett motionsärende 
Efter att kommundirektören har godkänt tjänsteskrivelsen i Public 360 och 
innan ärendet tas upp i nämnden eller nämnderna, så ska det ske en politisk 
beredning av motionen. Den politiska beredningen innebär att kommunal-
råden i det politiska styret skriver ett beslutsförslag i ärendet med stöd av 
tjänsteskrivelsen.  

Tjänsteskrivelsen från förvaltningen och beslutsförslaget från politiken 
skickas som underlag i ärendet för vidare beslut i berörda nämnder, i 
kommunstyrelsen och slutligen i kommunfullmäktige.  
 

 
 

 

Om motionären föreslår en utredning ska den inte utföras förrän 
kommunfullmäktige eventuellt har bifallit motionen. 
Tjänsteskrivelsen kan i stället innehålla information om 
förutsättningarna för att utreda frågan eller en beräkning av 
kostnaderna för att genomföra utredningen. 

Information 
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Efter att kommundirektören har godkänt tjänsteskrivelsen tar 
nämndsekreterarna på de olika kontoren och kanslienheten på 
kommundirektörens kontor vid. Handläggarens roll kan variera i det skedet. 
En handläggare som är osäker på vad som gäller i ett ärende kan fråga 
nämndsekreteraren. 

Dokument som ska tas fram i ärendet: 

 Tjänsteskrivelse utan rubriken förslag till beslut 

 

 

Dokumenttitel för tjänsteskrivelse: Motion av Kalle Karlsson (X) om 
att anlägga ett utegym i Norrköpings centrum. 

 

En nämnd kan inte bifalla eller avslå en motion. Det kan bara 
kommunfullmäktige göra. En nämnd kan därför enbart föreslå 
kommunfullmäktige att bifalla eller avslå en motion. 

Goda exempel  

Information 
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Ärendetyp: E-förslag 
E-förslag är ärenden som har väckts av kommuninvånare. Alla som är 
folkbokförda i Norrköpings kommun får lämna och rösta på ett e-förslag. Ett 
godkänt e-förslag publiceras på kommunens webbplats i 60 dagar. Om 
förslaget under denna tid nått 200 röster eller fler tas ärendet upp för politiskt 
beslut. Kommunstyrelsens ordförandeberedning delegerar beslutanderätten 
till de olika nämnderna beroende på vilket ansvarsområde förslaget rör. Ett 
e-förslag får bara innehålla ett förslag.  

 
 

 
 

Handläggaren tilldelas ärendet, utreder sakfrågan och skriver en 
tjänsteskrivelse i ärendet. Förslaget till beslut i tjänsteskrivelsen bör vara av 
karaktären bifall, avslag eller tillgodosett.  

Ibland kan handläggaren behöva höra handläggare på andra kontor i 
beredningsprocessen. Endast i sällsynta fall omfattas e-förslag av 
gemensam beredning. 

Dokument som ska tas fram i ärendet: 

 Tjänsteskrivelse 
 

 
 

 

 

Läs mer i Riktlinje för e-förslag i Norrköpings kommun. 

 

 Kommunstyrelsen avslår e-förslaget ”Lägg ner Norrköpings 
flygplats” 

 Kultur- och fritidsnämnden bifaller e-förslaget ”Teaterskola i 
det gröna” 

 Utbildningsnämnden anser att e-förslaget ”Kvällsskola för 
vuxna” är tillgodosett 

Läs mer 

Goda exempel – beslutsmeningar  
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Ärendetyp: Remiss 
En remiss innebär att en myndighet ber andra berörda myndigheter, 
organisationer och andra intressenter att lämna synpunkter på ett förslag. Ett 
yttrande är svaret på ett sådant förslag. Det kan till exempel handla om att 
kommunen är remissinstans för ett lagförslag, ett så kallat betänkande, från 
regeringen.  

Att yttra sig åt Norrköpings kommun 
Det är i regel kommunstyrelsen som beslutar om remissyttranden i 
kommunens namn. När frågan berör fler nämnder än kommunstyrelsen ska 
ärendet behandlas i en gemensam beredning.  

I särskilda fall kan kommunstyrelsen överlåta åt en verksamhetsnämnd att 
yttra sig i frågor som rör den egna nämndens sakområde eller 
speciallagstiftning.  

Om remissärenden i Norrköpings kommun 
Kanslienheten vid kommundirektörens kontor får in en mängd olika remisser. 
Vissa är av sådan karaktär att kommunstyrelsen ska besvara dem, ibland 
tillsammans med någon annan nämnd (i gemensam beredning). Denna typ 
av remisser karaktäriseras ofta av att de rör frågor som är större och 
övergripande för kommunen eller väcker ett politiskt intresse. 

Det finns också remisser som kommunstyrelsens verksamhet eller 
ansvarsområde inte berörs av. Denna typ av remisser berör ofta någon av 
kommunens nämnder och kanslienheten skickar då vidare remissen till 
berört kontor och överlåter möjligheten att besvara remissen till berörd 
nämnd, och det är då viktigt att det framgår att det är nämnden som svarat 
på remissen för kommunens räkning. Det är kommunstyrelsens ordförandes 
vilja att förvaltningen fortsätter att hantera remisser på detta sätt i 
Norrköpings kommun. 

Observera att det från och med nu ska vara nämnd genom nämndbeslut 
som svarar på remisser och inte ”kontorssvar”. Observera också att det ofta 
är valfritt att besvara remisser (framgår av remissinstansens missiv), 
kanslienheten rekommenderar att kontoren avgör om remisser ska besvaras 
eller inte i samråd med nämndens ordförande. Om man beslutar att inte 
besvara remissen kan detta antecknas i ärendet genom en 
tjänsteanteckning. 
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Hur vi handlägger remissärenden 
En tjänsteskrivelse och ett förslag till yttrande tas fram av ett eller flera kontor 
genom gemensam beredning.  

Tjänsteskrivelsen och förslaget till yttrande utgör nämndens beslutsunderlag 
tillsammans med själva remissen.  

Tjänsteskrivelsen riktar sig från kontoret till nämnden. Där beskrivs ärendet 
så att de förtroendevalda förstår. Där beskrivs också skälen till att 
förvaltningen föreslår att kommunen ska yttra sig på ett visst sätt.  

Förslaget till yttrande riktar sig från nämnden till den myndighet som har 
skickat remissen. Yttrandet ska innehålla nämndens synpunkter. 
Kommunstyrelsen eller nämnden är avsändare och är den som fastställer 
yttrandet och har därför möjlighet att ändra i det under sammanträdet. 
Yttrandet skrivs under av ordföranden och nämndsekreteraren i samband 
med justering av protokollet och handläggaren behöver därför lämna plats 
för detta längst ner i yttrandet. 

 

 
Dokument som ska tas fram i ärendet: 

 Yttrande  
 Tjänsteskrivelse 

 

 

Yttrandet ska ha dokumentkategori yttrande i Public 360. 

 

Läs mer i Regeringskansliets PM Svara på remiss.  

Information 

Läs mer 
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Ärendetyp: Nämndinitiativ 
Nämndinitiativ är ärenden som väckts av en ledamot eller flera ledamöter 
tillsammans, i en nämnd. Enligt kommunallagen har den som är ledamot i 
nämnd möjlighet att ta initiativ till ett nytt nämndärende. Ärendet ska gälla 
frågor som den egna nämnden råder över. I Norrköpings kommun kallas 
dessa förslag nämndinitiativ.  

Handläggaren på kontoret tar fram en tjänsteskrivelse utan förslag till beslut.  

När tjänsteskrivelsen är godkänd av kontorschefen skickar 
nämndsekreteraren den tillsammans med nämndinitiativet till nämndens 
ordförande som med stöd av tjänsteskrivelsen tar fram ett politiskt 
beslutsförslag tillsammans med den politiska majoriteten i nämnden.  

Dokument som ska tas fram i ärendet: 

 Tjänsteskrivelse utan förslag till beslut 
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Ärendetyp: Informationsärende 
Ett informationsärende används när kontoret vill lämna information till 
nämnden, muntligt eller skriftligt, utan att ett beslut i sak behöver fattas. Det 
kan vara information inför ett kommande beslutsärende eller ett fristående 
informationsärende. Beslutsmeningen i ärendet brukar vara att den aktuella 
nämnden noterar informationen till protokollet. I de fall informationsärendet 
inte kräver en tjänsteskrivelse kan det vara bra att ta fram en skriftlig 
sammanfattning som nämndsekreteraren kan använda i protokollet.  

Hanteringen av informationsärenden skiljer sig mellan nämnderna och det är 
kontorets egna rutiner som gäller. 
 

 
 

Dokument som eventuellt ska tas fram i ärendet: 

 Tjänsteskrivelse eller sammanfattning 
 

 

 

 

 

Exempel på beslutsmening i tjänsteskrivelse till informationsärende:  

 Socialnämnden noterar informationen (till protokollet) 

Goda exempel – beslutsmeningar  
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Riktlinjen hålls aktuell och 
uppdaterad 

Ansvar för uppdatering av riktlinjen 
Kanslienheten på kommundirektörens kontor ansvarar för att riktlinjen hålls 
uppdaterad. Kanslichefen utser ansvariga tjänstepersoner och säkerställer 
att enheten har lämpliga rutiner för att uppdatera riktlinjen när det behövs.  

Riktlinjen uppdateras löpande 
Vid större förändringar av arbetssätt och rutiner ska riktlinjen uppdateras och 
kommuniceras till hela förvaltningen. Uppdateringar kan också behöva göras 
vid mindre förändringar av organisationen eller när nya, relaterade 
styrdokument tillkommer.  

Kanslienheten avgör när riktlinjen behöver uppdateras. Det är också 
kanslienheten som bedömer om en viss uppdatering behöver göras 
omgående eller kan vänta till ett tillfälle då flera uppdateringar görs samtidigt.  

Minst en gång per år går utsedda tjänstepersoner på kanslienheten igenom 
riktlinjen och kontrollerar att all information fortfarande stämmer. Då 
kontrolleras även hänvisningar och länkar till andra dokument.  

Vill du bidra till den här riktlinjen? 
Tycker du att riktlinjen saknar något eller har du goda exempel på 
formuleringar i tjänsteskrivelser eller andra beslutsunderlag? Om du vill 
föreslå ändringar eller dela med dig av goda exempel kan du mejla dina 
förslag till funktionsbrevlådan för kanslienheten på kommundirektörens 
kontor. 

Kanslienhetens arbete med 
uppdateringarna 
I ansvaret för uppdateringar ingår följande: 
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 Större förändringar av rutiner och arbetssätt kan behöva gå på remiss i 
förvaltningen, till samtliga kontor eller till vissa yrkesgrupper.  

 Uppdateringar av riktlinjen kan få till följd att mallar behöver uppdateras. 
 Vid uppdateringar ska man ta hänsyn till tillgänglighetsanpassningen av 

dokumentet. 
 Diarieföring av riktlinjen ska göras.  
 Om en kopia av riktlinjens text är publicerad som text direkt på intranätet 

eller på kommunens webbplats ska uppdatering av texten göras även 
där.  

Beslut om uppdateringarna 
Det är kommundirektören som beslutar om riktlinjen. Uppdateringar med 
betydelse för ärendeberedningsprocessen måste därför beslutas av 
kommundirektören.  

Mindre ändringar av till exempel formalia eller layout kan behöva göras 
löpande. Det kan också förekomma ändringar eller tillägg i sakinnehållet som 
inte är betydande. Sådana revideringar av mindre karaktär kan 
kanslienheten göra utan att kommundirektören behöver fatta ett nytt beslut 
om riktlinjen.  

Organisationen behöver få information om 
uppdateringar  
Större förändringar i riktlinjen kommuniceras på ett sätt så att alla berörda 
kan få kännedom om vad som har ändrats. Det kan ske via intranätet eller 
på annat sätt.  
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Hänvisningar och tips för 
fördjupning 

Lagar 
Förvaltningslag (2017:900) 

Kommunallag (2017:725) 

Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) 

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

Riktlinjer i Norrköpings kommun 
Instruktion för personalföreträdare i nämnder (KS 2025/1558) 

Riktlinje för e-förslag i Norrköpings kommun (KS 2022/1115) 

Riktlinje för ekonomistyrning (KS 2025/0072) 

Riktlinje för hantering av styrande dokument och för att göra dem tillgängliga 
(KS 2020/0873) 

Riktlinje för intern styrning och kontroll (KS 2025/0986) 

Policy för styrmodellen i Norrköpings kommun (KS 2025/1165) 

Instruktion: Så skriver vi i Norrköpings kommun (KS 2025/1368-3) 

Riktlinje för arkiv och informationshantering i Norrköpings kommun (KS 
2021/0404) och tillhörande begreppsordlista 

Vägledningar i Norrköpings kommun 
Att genomföra barnkonsekvensanalyser i Norrköpings kommun (KS 
2021/0170) 

Handbok för registrering (KS 2019/1393) 

Vägledning för hur du får in hållbarhetsaspekterna i ditt beslutsunderlag 
(finns på kommunens intranät) 
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Sammanträdesformalia och sammanträdesteknik – Vägledning för 
nämndsekreterare (KS 2024/0836) 

Övriga dokument 
Arvodesbestämmelser för förtroendevalda (KS 2026/0182) 

Kommungemensam informationshanteringsplan för ledning, demokrati och 
insyn samt informationsförvaltning (KS 2023/1670) 

Nämndernas reglementen (KS 2023/1432) 

Reglemente för Norrköpings kommuns nämnder (KS 2025/0125) 

Svara på remiss - Om remisser av betänkanden och andra förslag från 
Regeringskansliet (SB PM 2021:1, rev 2026) 

Manual för handläggare i Public 360 (finns på kommunens intranät) 
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Begreppsordlista 
Acklamation  

Huvudregeln i kommunallagen och också i praktiken är att den politiska 
instansens beslut fattas med ja- och nejrop och utan omröstning. Detta 
kallas acklamation.  

Ajournering 

Att föreslå att pågående sammanträde tillfälligt pausas, till exempel för att 
genomföra partiöverläggningar.  

Arkivera 

Att omhänderta information för bevarande. 

Beredning  

Beredning är ett sammanfattande begrepp för att förbereda och arbeta med 
ett ärende. I den beredande processen tar kontoren fram de uppgifter och 
det underlag som behövs för att kunna ge en allsidig och objektiv beskrivning 
av ärendet inför politiskt beslut. 

Bordläggning  

Att föreslå att man ska avvakta med att fatta beslut, exempelvis i väntan på 
ett annat beslut. Under tiden ärendet är bordlagt får ärendet inte tillföras 
någon ny information. Ärendet ska behandlas i oförändrat skick på 
nästkommande nämndsammanträde. 

Delegationsförteckning  

När nämnden har beslutat att återrapportering ska ske genom förteckning får 
den ansvariga nämnden en förteckning över de beslut som fattats på 
delegation sedan föregående möte. På så sätt uppfylls lagkravet att 
delegationsbeslut ska anmälas till nämnden.  

Delegationsordning 

Ett dokument som beskriver vilka typer av beslut som nämnden delegerat 
vidare och till vem nämnden delegerat beslutanderätten. 

Delegationsprotokoll 

Den ansvariga nämnden får ett protokoll som visar vilket beslut som har 
fattats på delegation när nämnden har beslutat att återrapportering ska ske 
genom protokoll. På så sätt uppfylls lagkravet att delegationsbeslut ska 
anmälas till nämnden.  
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Diarienummer  

Varje ärende i kommunens diariesystem Public 360 har ett unikt 
diarienummer (ärendenummer). Varje dokument i systemet har också ett 
unikt dokumentnummer.  

Dokumentnamn  

Den titel dokumentet har fått i ärendet. Ska kort beskriva dokumentets 
innehåll. 

Dokument  

En källa eller urkund som innehåller information. Kan vara digital eller analog 
(papper). Se handling.  

Expediera  

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

First Agenda 

Systemstödet First Agenda är ett verktyg som Norrköpings kommun 
använder för att tillgängliggöra beslutsunderlagen för de förtroendevalda 
inför beslut på sammanträden. 

Föredragande 

Innan ett beslut fattas sker ofta en muntlig redogörelse av ett ärende inför 
den eller de som ska besluta om ärendet. Detta kallas föredragning. 

Föredragningslista  

En föredragningslista innehåller de ärenden som en politisk instans 
behandlar på sammanträdet.  

Handling  

”Framställning i skrift eller bild samt upptagning som kan läsas, avlyssnas 
eller på annat sätt uppfattas endast med tekniskt hjälpmedel”, enligt 
Tryckfrihetsförordningen 2 kap. 3 §. En handling som är inkommen till eller 
upprättad i kommunen och därtill förvarad i kommunen kallas allmän 
handling. En allmän handling kan vara offentlig eller helt eller delvis omfattas 
av sekretess.  

Handläggare 

Handläggaren av ett ärende är den som ansvarar för att ärendet drivs framåt 
och att en tjänsteskrivelse och eventuellt övrigt beslutsunderlag tas fram 
inför ett politiskt beslut. 

 

https://www.regionarkivet.sll.se/for-regionens-medarbetare/ordlista.html#THandling
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Handläggning 

Hantera och utreda ärenden. 

Informationshanteringsplan  

En plan som beskriver alla allmänna 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 förvaras och om de ska diarieföras. En 
fastställd informationshanteringsplan utgör också gällande gallringsbeslut. 
Tidigare användes begreppet dokumenthanteringsplan. 

Inträdesordning 

Ett ärende i kommunfullmäktige där partierna föreslår vilka partier som i en 
viss turordning ska gå in för någon ledamot om den inte är på plats och kan 
utföra sitt uppdrag. Beslutet skickas ut till alla nämnder och gäller i regel för 
en mandatperiod. 

Justering av protokoll 

Protokollet justeras av ordföranden och en ledamot senast fjorton dagar efter 
sammanträdesdagen.  

Jäv (förtroendevalda och tjänstepersoner) 

En ledamot (förtroendevald) får inte delta i handläggningen av ett ärende 
som personligen rör ledamoten själv, ledamotens make, sambo, föräldrar, 
barn eller syskon eller någon annan närstående eller om det föreligger 
någon annan omständighet som gör att personens opartiskhet i ärendet kan 
ifrågasättas. Samma regler gäller för den tjänsteperson som ska handlägga 
ett ärende. 

Kallelse  

Inför ett politiskt sammanträde kallas ledamöter och ersättare samt andra 
berörda. I kommunens allmänna nämndreglemente samt i kommunallagen 
finns regler om hur och när kallelser ska distribueras.  

Myndighet  

Med myndighet avses här kommunstyrelsen, kommunens nämnder, 
kommunens revisorer samt andra kommunala organ med självständig 
ställning där kommunen utövar ett rättsligt bestämmande inflytande samt de 
samägda företag för vilka kommunen har arkivansvar enligt särskild 
överenskommelse. 

Nämndreglementen  

Kommunfullmäktige har beslutat om reglementen som innehåller regler om 
nämndernas verksamhet och arbetsformer. Fullmäktige har också fastställt 
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Allmänna nämndreglementet, som gäller för samtliga nämnder i Norrköpings 
kommun. Allmänna nämndreglementet innehåller bestämmelser om 
nämndernas sammansättning, nämndernas ansvar och hur de ska arbeta, 
med mera.  

Omedelbar justering  

Nämnden kan besluta att en paragraf i protokollet ska justeras omedelbart. 
Paragrafen ska redovisas skriftligt innan nämnden justerar den. Beslut om 
omedelbar justering ska framgå av den aktuella protokollsparagrafen. Om en 
handläggare under beredningsprocessen bedömer att ett ärende omedelbart 
bör justeras kan detta skrivas in i förslaget till beslut.  

Omröstning  

Alla beslut avgörs inte genom acklamationsbeslut utan omröstning kan 
begäras. Vid omröstning ska varje ledamot lämna sin röst, vilket också 
redovisas i protokollet. 

Personalföreträdares rätt i nämnden  

Företrädare för de anställda får närvara vid nämndernas sammanträden. 
Personalföreträdarna har rätt att närvara nämndens behandling av ärenden 
som rör förhållandet mellan kommunen som arbetsgivare och de anställda. 
Personalföreträdarna har inte rätt att närvara vid alla typer av ärenden, 
exempelvis inte när ärenden som avser myndighetsutövning mot någon 
enskild handläggs.  

Presidium 

Kommunfullmäktiges ordförande, förste vice ordförande och andre vice 
ordförande kallas gemensamt för kommunfullmäktiges presidium. 

Propositionsordning  

I vilken ordning ordföranden ställer upp föreslagen mot varandra. 

Protokollsanteckning  

Kan begäras av både ledamöter och ersättare och ett sätt att yttra sig och få 
sin åsikt förd till protokollet. 

Public 360 

Kommunens gemensamma dokument- och ärendehanteringssystem och 
diarium. 

Rapport  

Rapport är ett dokument som används för att rapportera något till en politisk 
instans, inom kommunen eller externt. Även muntliga rapporter kan lämnas 
till politiska instanser.  
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Reservation  

Att en förtroendevald reserverar sig mot fattat beslut. 

Sammanträdesprotokoll 

I ett sammanträdesprotokoll dokumenteras den politiska instansens 
sammanträde. Protokollet ska innehålla uppgifter om vilka ledamöter och 
ersättare som har tjänstgjort och vilka ärenden som instansen handlagt, 
yrkanden, omröstningar, propositionsordningar och reservationer.  

Troman 

Systemstöd för politiker, nämndsekreterare och allmänheten där politikers 
personuppgifter finns registrerade och där arvoden betalas ut. 

Votering 

Se omröstning. 

Voteringsbilaga 

En voteringsbilaga är ett dokument som tas fram efter omröstningar Det 
innehåller information om hur olika ledamöter har röstat i en specifik fråga. 
Voteringsbilagan biläggs protokollet. Den dokumenterar röstningsresultaten 
och kan användas för att säkerställa transparens och ansvarighet i 
beslutsprocessen. 

Yrkande  

Ledamöter har rätt att föreslå ett annat beslut i ett ärende än det som är 
föreslaget i tjänsteskrivelse eller i ett beslutsförslag, det vill säga liggande 
förslag till beslut. Detta kallas att yrka. Formella yrkanden rör proceduren, 
medan materiella yrkanden rör innehållet i beslutet. 

Yttrande  

Ett yttrande är ett dokument där fullmäktiges, kommunstyrelsens, en nämnds 
eller ett kontors synpunkter i ett ärende lämnas.  

Återremiss  

Att föreslå att ärendet ska skickas tillbaka till kontoret för komplettering. 
Måste motiveras med skäl till återremiss om vad som ska utredas så att 
kontoret vet hur ärendet ska kompletteras. 

Överklagande 

Kommunens beslut kan i många fall överklagas. Det innebär att en person 
som är missnöjd med kommunens beslut kan begära att en domstol prövar 
kommunens beslut. Det finns två olika sätt att överklaga ett beslut på: 
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Förvaltningsbesvär  

Förvaltningsbesvär är överklagande enligt förvaltningslagen. Enligt denna 
lag får ett beslut överklagas av den som beslutet angår om beslutet gått 
emot den enskildes vilja. Överklagandet ska lämnas in till kommunen senast 
tre veckor efter att den som överklagar har tagit del av beslutet. Den instans 
som prövar överklagandet kan upphäva beslutet eller ändra beslutet eller 
skicka tillbaka ärendet till kommunen för att kommunen ska göra en ny 
prövning. 

Beslut som kan överklagas genom förvaltningsbesvär ska innehålla en så 
kallas besvärshänvisning. I besvärshänvisningen lämnar kommunen 
information till den enskilde om hur beslutet kan överklagas. Av 
besvärshänvisningen ska framgå hur överklagande ska ske, inom vilken tid 
och vart överklagandet ska sändas.  

Laglighetsprövning  

Laglighetsprövning är överklaganden som tar sikte på kommunens politiska 
beslut. Oavsett om beslutet fattats direkt av nämnden eller genom 
delegationsbeslut så är det att betrakta som ett politiskt beslut.   

Varje medlem i en svensk kommun har rätt att överklaga kommunens beslut 
genom laglighetsprövning.    

Överklagandet ska lämnas in till domstolen senast tre veckor efter att 
beslutet anslagits. Vid laglighetsprövningen avgör domstolen om beslutet 
strider mot någon lag eller författning, till exempel genom att det har begåtts 
något formellt fel eller om kommunen har överskridit sina befogenheter. 
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