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TIMRA KOMMUN

Kommunledningskontoret

1. Inledning

Anvisningar for beredning av drenden i Timt4 kommun anger hur vi
handligger drenden och utformar tjansteskrivelser i Timri kommun, Det
handlar bland annat om tjinsteskrivelser, beslutsunderlag, remissvar och
beslut.

Syftet med anvisningarna 4r att alla styrelser/nimnder ska handligga och
dokumentera drenden pi ett enhetligt, effektivt och professionellt sitt
samt att beslut ska fattas som ér korrekta och som styr mot kommunens
vision och mil. Anvisningarna vinder sig datfor dll chefer, tjinsteperso-
net som skriver beslutsundetlag, och till nimndsekreterare.

Postadress: 861 82 Timra Bankgiro: 5672-9387 Hemsida: www.timra.se
Besdksadress: K6pmangatan 14 Organisationsnummer: 212000-2395 E-post: info@timra.se
Telefon: 060-16 31 00 Fax: 060-16 31 05
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2. Vision 2025

Alla irenden som ska limnas till kommunstyrelsen/kommunfullmiktige ska Vision 2025
inarbetas. I motiveringen till beslutet, i tjansteskrivelsen samt ev. tillkommande skrivelse,
ska det framga hur forslaget stodjs av visionen samt de fem dvergripande milomridena.

TILLVAXT — Timr3 ir det sjilvklara valet fér foretagande och inflyttning!
SERVICE — Vi ir proffs pa service

LIVSMIL]JO — Timti erbjuder livskvalitet med en mangfald av upplevelser, en trygg till-
varo och ett klimatsmart liv!

MEDARBETAREN - Timri har motiverande medarbetare!

EKONOMI - Timri kommun har en ekonomi i balans!

Redogor for vilken/vilka av kommunens évergripande mal som forvaltningen anser dver-
ensstimmer med drendet och pa vilket sitt forslaget dr i enlighet med kommunens vision
2025

I anmilningsirenden, redovisning av uppdrag och i férekommande fall (tex myndighets-
utdévning) behover ni inte beakta och inarbeta vision 2025.
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Kommunledningskontoret

3. Tjanstesktivelse
Tjinsteskrivelse 4r ett sakkunnigt uttalande frin en tjansteperson till verksamhetens
nimnd. Forvaltningen 4r avsindare och dirfor fir inte nimnden #ndra i dokumentet.

En tjinsteskrivelse innehiller ett forslag eller en begiran frin forvaltningen till
namnden. Férslaget eller begiran kan handla om att nimnden ska fatta ett visst be-
slut, godkinna en 4tgird eller ett frfarande.

Forvaltningen skriver en tjinsteskrivelse till nimnden, som ér stilld till nimnden, med
forslag till beslut. En tjinsteskrivelse ska alltid innehalla ett forslag till beslut.
Tjinsteskrivelsen skrivs av den tjinstperson som handligger drendet. Handlingstypen ir
alltid tjinsteskrivelse. Férslaget till framstillan behandlas pa nimndens

sammantride. Nimnden kan anta dokumentet oférindrat eller med andringar, eller
avsld forslaget samt aterremittera eller bordligga.

Nir du ska skriva en tjinsteskrivelse till ett drende viljer du handlingstyp*
tjdnstesktivelse i Lex. Du sktiver namnet pi dokumentet. Direfter skriver du
loptexten.

Tex

Revisionsrapport — Granskning av inkdpsprocessen.

Atgirder och évertagande av dagvattenanliggning.

Nir du avger ett svar viljer du handlingstyp férslag och skriver ditt svar i forslags-
skrivelsen. Du skriver svar forst i rubtiken sedan namnet pi dokumentet. Direfter
skriver du l6ptexten.

Tex

Svar pa revisionsrapport — Granskning av inképsprocessen.

*Handlingstyp dr olika typer av sktivelser som ir kopplade till dokument- och iren-
dehanteringssystemet Lex.
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4. Framstillan
Framstillan 4r samlingsnamnet f6r dokumenten forslag, ansdkan och begiran frin en
nimnd. Mottagare dr en annan nimnd, fullmiktige eller ett externt organ.

Framstillan skrivs av en tjinsteperson men kan dndras av ndimnden eftersom nimn-
den ir avsiandare. Hir skriver du i nimndens namn — ditt dokument ir ett forslag till

nimndens framstillan.

Nimnden kan gora indringar i tjinstepersonens forslag till framstillan eftersom det
ir nimnden som stir som avsindare till framstillan.

Direfter skriver forvaltningen en tjinsteskrivelse som ir stilld till kommunsty-
relse/nimnd med forslag till beslut — I Lex. Mallen fér tjinsteskrivelse anvinds.

Nimndens framstillan skickas nu eventuellt till kommunstyrelse/nimnd och be-
handlas pi kommunstyrelsens/nimndens sammantride. I{ommunstyrel-
sen/namnden kan vilja att stilla sig bakom framstillan eller inte.
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5. Tjdnsteskrivelsens utformning

I Timrd kommuns tjdnsteskrivelse finns rubtikerna Forslag till beslut, Arendet,
Arendets tidigare behandling, Beslutsunderlag, Protokollsutdrag och Utforli-
gare idrendetext. Nedan finns anvisningar hur du skriver under respektive rubrik.

De grd balkarna visar vad som kommer att infogas i protokollet frin tjansteskrivel-

Skriv i punktform de dokument som ligger till grund fér beslutet

Profokollsutdrag till
Hif skrivs de som berdrs av beslutet

Ekp / 2016

Hir skrivs ev utfotligare drendetext

FORVALTNING

Namn Férvaltningschef
Titel

Du ska helst skriva direkt i tjinsteskrivelsen, men om du behéver “klippa och klistra”
in texti tjinsteskrivelsen si maste du vilja behall endast text i inklistringsalternativet.
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Kommunledningskontoret

6. Rubrik

[ tjinstesktivelserubtiken skriver du rubriken till handlingen. Du bétjar alltid rubriken
med handlingens namn. (Du behéver inte skriva ordet férslag i rubriken) Det ir alltid
ett forslag. Skriv informativa rubriker och underrubri-ker. Tink pa att rubriken ska
vara sokbar i dokument- och drendehanteringssystemet- LEX.

7. Forslag till beslut

Forvaltningens forslag till beslut utformar du som om nimnden redan hade tagit
beslutet, det vill siga texten ska ha samma sprikliga form som i ett protokoll. Syftet
ir att texten enkelt ska kunna anvindas i protokollet. Skriv fullstindiga meningar och
inte s kallade att-satser. G4 rakt pd sak och tala om vad som beslutas — utan att an-
vinda ordet beslutar. Exempel: sktiv beviljar i stallet for beslutar att bevilja. Andra
beslutsord kan till exempel vara faststiller, foreslir, godkinner, antar, bifaller eller
avslér.

Du kan ocks3 uttrycka beslutet genom att tala om vad som ska hinda. Exempel: né-
gon fir nigot (i uppdrag eller i bidrag), en avgift héjs, ndgot infors.

Delar av texten i en tjansteskrivelse anvinds i kommunstyrelsens/nimndens sam-
mantridesprotokoll. Det dr dirfor viktigt att tjinsteskrivelsen skrivs i kommunens
program for diarieadministration — LEX. Tjinsteskrivelsen fir inte andras av nimn-
den, se kapitel tjinstesktivelse pa sidan 6.

Forslagen till beslut ska vara korta, enkla att férstd och informativa

Exempel

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar:

1. Godkinna medfinansiering av projekt Kompetenskontraktet.
2. Medfinansietingen sker inom ramen for naringslivskontorets budget.

3. Uppdra till kommunstyrelsens ordférande och kommunchefen att underteckna
medfinansietingsintyget

Om det ir flera beslut som ska tas i nimnden/kommunstyrelsen kom ihig att num-
rera forslagen till beslut 1,2,3 osv. Anvind inte att-satser.
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Kommunledningskontoret

Om det redan finns ett drende, te x en Vrob 61 IT ;som ska géras om med stora
férindringar ska den alltid faststillas och den gamla ska upphivas.

Exempel

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar:

1. Faststilla Vrob for I'T att gilla frin och med 1 januari 2017.

2. Upphiva Vrob faststillt av kommunstyrelsen, 2015-11-22 § 12 frén och med 1
januari 2017.

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslar kommunfullmiktige besluta:

1.Faststilla reglemente {6r pensionarsridet enligt socialnimndens forslag att gilla
frin och med 1 januari 2017.

2. Upphiva reglemente f6r pensionirsridet faststillt av kommunfullmiktige 2014-11-

03§ 5.

Om det bara ska goras en liten forandring i ett drende si ricker det med att revidera

drendet, dé ska den inte upphivas.

Exempel

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutat:

Revidera tillimpningsanvisningar tll rikdinjer i finansfrigor.

Eller bara anta ett beslut

Exempel

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslir kommunfullmiktige besluta:

Anta detaljplan.

10
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Kommunledningskontoret

8. Arendet

Under rubriken drendet redogdr du for drendet, vad som hittills har hint och vad
forvaltningen har kommit fram till och varfér. Arendebeskrivningen, sammanfatt-
ningen, ska vara s kort och koncis som méjligt. Arendebeskrivningen bor innehalla
nigot om bakgrund, de foérslag som limnas och eventuella slutsatser. Motivet till be-
slutsforslag ska tydligt framga. Det vill siga sktiv en avsléjande beskrivning. Arende-
besktivningen ska hjilpa lisaten att snabbt frstd vad drendet handlar om. Skriv
sammanfattningar som avsléjar vad du kommit fram till.

En sammanfattning ska innehdlla de resultat och slutsatser, med mera, som eventuellt
presenteras lingre ner i dokumentet. Sammanfattningen ska vara kott och kunna
lisas fristiende. Texten under rubriken arendet bor vara skriven s att den kan an-

vindas i kommunstyrelsen/nimndens protokoll.

Sakinnehillet i sammanfattningen méste stimma Gverens med den 6vriga texten. Det
innebir att alla fakta, bedémningar och synpunkter som tas upp i sammanfattningen
miste finnas uttryckta i ndgon annan del av arendet.

Arendet i ett protokoll ska endast best av en sida, i undantagsfall tva sidor. Det dr
dirfor viktigt att det som skrivs under rubriken drendet endast innehéller det viktig-
aste f6r drendet, en sida. Utforligare text skrivs under utforligare drendetext, tabeller,
bilder mm, (det kommer inte in i protokollet).

Lingre forslag och utredningar ska bifogas drendet separat frin tjinsteskrivelsen.

9. Bilagor

Striva efter att ligga si fa bilagor som majligt till protokollet. Ofta ar det tillrickligt
att hinvisa till dokumentet. Hanvisning kan limnas under beslutsunderlag. Om bila-
gor miste liggas till protokollet ska det vara kopior. Bilagorna ska signeras av ordf6-

randen och justeraren (justerarna).
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Kommunledningskontoret

10. Arendets tidigare behandling

Under rubtiken drendets tidigare behandling skriver du in om drendet har varit uppe
till behandling tidigare och di skriver du in nir drendet behandlades och vad som
beslutades.

Exempel

1. Kommunstyrelsen beslutade, den 7 oktober 2014 § 230, att forsilja tomten
Soriker 2:174 dll Kalle Karlsson.

2. Kommunstyrelsen beslutade, den 7 april 2015 § 73, om hivning av kopet ef-
ter 6nskemal frin Karlsson.

Barn- och utbildningsnimnden beslutade, den 1 november 2016 § 15, att faststilla ny
skolplan for Timrd kommun.

11. Beslutsunderlag
Under beslutsundetlag skriver du eventuella bilagot.

o Tjinsteskrivelse barn- och utbildningsforvaltningen

® Barn- och utbildningsnimndens protokoll 2016-10-15

e  Vision 2025

Yttranden, skrivelser och liknande bér liggas som en separat skrivelse (bilaga) till
tjdnsteskrivelsen. Yttrandet eller skrivelsen ska alltsi inte ingd i tjansteskrivelsen, un-
der utforligare drendetext utan ligga som en bilaga till tjinsteskrivelsen. Det finns
aven en skrivelsemall for det 1 Lex.
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12. Protokollsutdrag
Under protokollsutdrag skriver du in vilka som ska ha protokollsutdrag och eventu-
ella skrivelser/yttranden skickat till sig. Det 4r den som 4ger drendet som bist vet

vilka som berdrs av beslutet.

13. Hir skrivs eventuellt utforligare drendetext

Under rubriken utfotligare drendetext skriver du in som sagt en utforligare text som
ger en bredare beskrivning av drendet te x tabeller, bilder mm som tar mycket ut-
rymme och inte behover vara med i protokollet. Denna text kommer inte att ingé 1
protokollet.

Notera att det i minga fall ir nodvindigt att bifoga en separat skrivelse, utredning
eller promemotia som utvirderar alternativ och motiverar beslutsforslaget i tjdnste-

sktivelsen.

14. Forvaltning, Namn foérvaltningschef

Under denna rubtik skriver du namnet pd din forvaltning, Tjinsteskrivelsen skrivs
under av utsedd person enligt respektive styrelser/nimndsanvisningar, med namn
och titel.

15. Delegationsdrenden

Delegationsirende ir ett irende dir en tjinsteperson, en politiker eller ett utskott har
i uppdrag att besluta i en nimnds namn. Namnden har alltsd éverlitit (delegerat) be-
slutsritten i drendet. Ett delegationsbeslut ska alltid upprittas i nimndens namn och
anmilas till styrelser/nimnden nistkommande sammantriade. Delegationsbeslut upp-
rattas i LEX for att folja paragrafnummer f6r att sedan anmalas till kommunstyrel-
sen/nimnden. Se sidan 20-25 f6r upprittande av delegationsbeslut.

13
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Kommunledningskontoret

16. Svara pa remisser, motioner och medborgarférslag

En remiss ir en begiran frin ett externt organ eller en intern instans om att kom-

munen eller en instans inom kommunen ska yttra sig i en friga.

En motion ir ett formellt forslag till kommunfullmiktige frin en eller flera ledamao-
ter 1 fullmiktige.

Ett medborgarférslag ir ett forslag till kommunfullmiktige frin en eller flera per-
soner som it folkbokférda i Timra kommun. Forslag som ligger inom nimndernas
ansvarsomriden har fullmiktige 6vetlatit 4t nimnderna att besluta om.

Vid remiss inom kommunen giller allmint att remiss fran en nimnd sker till en an-
nan nimnd och inte till ett kontor, samt att remiss frin ett kontor sker till ett annat
kontor och inte till en nimnd. Med andra ord: Nimnd svarar nimnd och kontor

svarar kontor.

17. Yttranden

Nir vi svarar pd remisser och motionet, samt medborgarférslag skriver vi ett doku-
ment som kallas yttrande.

Ett yttrande skriver du nir du handligger svar pi remisser och motioner. Om du
yttrar dig till ett annat kontor stir ditt kontor som avsindare. Men oftast ir det en
styrelse/nimnd som ska limna yttrandet. Den instans som limnar yttrandet ska vara
avsindare — och ditt dokument ar ett frslag tll yttrande.

Yttrande skrivs till exempel nidr kommunen har fatt ett lagforslag pa remiss frin ett
departement, eller i ndgot annat drende dir kommunen ombetts att yttra sig till en
myndighet eller intresseorganisation. Vidare kan en instans inom kommunen yttra sig
till en annan intern instans. Exempel pé ett internt yttrande ir nir kommunfullmik-
tige har remitterat en motion till kommunstyrelsen eller en annan nimnd. Yttranden
limnas vanligen av kommunstyrelsen eller av en annan nimnd.
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Handlingstypen yttrande anvinds ocksa nir fullmiktige ska besvara ett medborgar-
forslag. Men om medborgarforslaget ska besvaras av din nimnd skriver du inget ytt-

rande. D4 skriver du en tjinsteskrivelse.

Tjinstepersonen forfattar dven en tjinsteskrivelse med forslag till beslut for att for-
klara vad som ska beslutas, exempelvis att avge yttrande som bifogas.

Férslaget till yttrande behandlas sedan pa kommunstyrelsens sammantride. Kom-
munstyrelsen kan anta dokumentet oférindrat eller med dndringar.

Exempel

Fotslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar:

Avge yttrande enligt milj6- och byggnadsnimndens forslag

e

Skrivelse som it stilld till tex Léinsstytrelsen

Hir skriver du yttrandet som ska skickas till tex Lansstyrelsen. Anvind mall for skri-

velse 1 Lex.

I en framstillan till ett externt organ anvinds inte rubtiken Farslag #21/ beslut. 1 stillet
skriver vi direkt under drenderubriken en kort inledning som uttrycker vad nimnden
vill att det externa organet ska besluta. Skilet till att vi hir inte anvinder rubriken
Firslag #il] besint ir att det skulle se konstigt ut om kommunen skrev en exakt besluts-
formulering till beslutsfattare utanfor den egna organisationen.

Originalen av upprittade handlingar ska forvaras i akten for drendet. I de fall dér
originalet skickas till en mottagare (till exempel den slutliga versionen av ett yttrande)
ska du ligga en kopia av handlingen 1 akten.

15
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18. Yttrande 6ver motion
En motion vicks av en eller flera ledaméter i kommunfullmiktige. Fullmiktige skick-
ar motionen till den nimnd eller styrelse som betors for beredning.

Ett forslag till yttrande skrivs av en tjinsteperson i nimndens namn och adresseras
till kommunfullmiktige.

Nimnden faststiller yttrandet med bifall eller avslag till motionen.

Om motioniren féreslir en utredning ska du inte genomfora den i det hir skedet.
Foresld bara bifall eller avslag pa forslaget till utredning. Undvik alltsa att i sak utreda
nigot innan fullmiktige har bifallit en utredning.

Diremot ir det viktigt att 1 yttrandet ge ett si utférligt beslutsundetlag som mojligt
och kanske ocksi en grov kostnadsberikning 6ver det forslag eller den dtgird som

motionen avser.

Beslutsforslag med formuleringen att Motionen anses besvarad ska inte anviindas.

Kommunstyrelsen stiller sig bakom det forslag till beslut som finns i yttrandet eller
avslar forslaget som sedan skickas vidare till kommunfullmiktige 61 beslut.

Kommunallagen siger att motioner bor beredas si att fullmiktge kan fatta beslut
inom ett ar frin det att motionen vicktes.

Lagg inte motionen som bilaga till yttrandet. Motionen finns redan hos kommunsty-

relsen.

Exempel

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslar kommunfullmiktige besluta:

Bifalla motionen.

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen foreslir kommunfullmiktige besluta:

Avwsld motionen.

16
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19. Yttrande 6ver medborgarforslag
Alla personer som ir folkbokf6rda i Timra kommun kan limna medborgarférslag.
Beslut tas i kommunfullmiktige om det faller inom fullmiktiges ansvarsomride,

kommunstyrelsen eller annan namnd.

Ett medborgarforslag kan beredas pa olika sitt beroende pa drendets vikt och karak-
tir. Om férslaget tar upp en friga inom en nimnds ansvarsomride ska beslut tas i
nimnden. Arendet bereds av nimndens kontor genom att en tjansteperson skriver en
tjinsteskrivelse som innehaller ett forslag till beslut. Om forslaget dr av ?principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt for kommunen” maste kommunfullmiktige
besluta i drendet (kommunallagen 3 kap. 9 §).

Kommunfullmiktiges presidium remitterar medborgatforslaget till den eller de

nimnder som 4r berorda.

Om din nimnd ska besluta i drendet skriver du enbart en tjansteskrivelse till ndimn-
den. Om kommunfullmiktige ska besluta i atendet kan kommunstyrelsen remittera
medborgarférslaget till din naimnd. D4 skriver du en tjdnsteskrivelse och ett forslag
till yttrande frin din nimnd. Yttrandet ska utformas p4 samma sitt som yttrande
over motion. Kom ihdg att skriva forslag till beslut.

Arendet anmils direfter till kommunstyrelse — kommunfullmiktige.

Medborgatforslag ska beredas si att beslut kan fattas inom sex manader frin det att
medborgarforslaget vicktes.

Nir ett medborgarforslag beretts fardigt och beslut ska fattas ska forslagsstallaren

undertattas.

Exempel

Forslag till beslut
Socialnamnden beslutar:

Avsli medborgarforslaget.

Forslag till beslut

Socialnimnden beslutat:

Bifalla medborgarforslaget.
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20. Anmdlan av drenden
Ett drende som ska anmilas till kommunstyrelsen upprittas till det en tjinsteskrivelse
med frslag till beslut som bifogas 4rendet.

Exempel

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar:

Anmilan liggs till handlingarna.

Kom ihig att anmaila alla dokument som ska behandlas i styrelser/namnd till det
sammantride som ni 6nskar,

21. Arenden till kommunfullmiktige

Arenden som ska handliggas i kommunfullmiktige bereds alltid av kommunstyrelsen
(6 kap 4 § Det dligger styrelsen sirskilt att bereda eller yttra sig i drenden som ska
handliggas av fullmiktige med de begrinsningar som framgir av 5 kap 29-32 §).

Det innebir att underlag som ligger till grund for beslut i kommunstyrelsen 4ven ska
ligga som undetlag 61 beslut till kommunfullmiktige. Undantag kan géras om man i
kommunstyrelsen beslutar om ytterligare eller forindrat underlag till kommunfull-
miktige.

Handlingar till irenden som ska behandlas i kommunstyrelsen/ kommunfullmiktige
ska vara inlimnade senast dagen f6r inlimning som anges p4 sammantridesplanen.

Arenden som inkommer efter de inldmningsdagar som anges i sammantridesplanen
kommer att behandlas i KS och KF nistkommande sammantride.
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22. Lisaren ska vara i fokus

Fundera 6ver vem eller vilka som kommer att lisa ditt dokument. Hur ser malgruppen ut?

Vad behéver lasarna veta och vad vill lisarna veta? Hur ser lisarnas perspektiv ut?

23. Anpassa spriket till lisarna och deras behov

Anpassa texten och spriket till lisarna, deras behov samt syftet med den text du skriver.
Skriv effektiva och enkelt byggda meningar med begripliga ord. Meningarna ska vara latta
att lisa och folja. Sammanhangen ska vara tydliga. Orden ska vara enkla, vanliga och be-
gripliga. Undvik kringliga och byrikratiska ord. Anvind inte férkortningar.

Enligt Spriklagens elfte paragraf, klarspriksparagrafen, ska spriket i all offentlig verksam-
het ska vara vardat, enkelt och begripligt.

En offentlig text ska vara skriven med ett sprik som 4r indamdlsenligt och enkelt, sd att
de som berdrs av den kan forstd den och kan anvinda sig av informationen i den. Det
betyder att du ska skriva dina texter utan svirbegtipliga ord och med en enkel och tydlig
grammatisk uppbyggnad. Undvik att kringla till det i onédan och bygg de flesta mening-
arna med en rak meningsbyggnad, och vilj si konkreta och enkla ord som dmnet och

tillfallet tilliter.

Omrsirskilda-skil-foreligper. ... Om det finns sirskilda skil,

Hirutredning-inteforebringas. .. Fir utredning inte liggas fram,
Onrsirskildaskil-foranlederdet. ...Om det finns sarskilda skal for det,
Hemstilla. . Begira/foresld,

Heddasig-skyldigheter.. .. Ta pi sig skyldigheter,

Inkommamed. . . Limna in/Skicka in,

Besvitseitt. .. Ritt att Overklaga,

Ferfordetdigtfall....Om det behovs,

Skall-....Ska
Beakta....Ta hinsyn till,
Ansvaretdvilar-dem. . .De har ansvaret.

Spriket som anvinds i Timrd kommun ska vara sidant att det frimjar demokratiska
samtal och medborgardialog, underlittar kontakt och service till kunder och narings-
liv och gor kommunens verksamheter tydliga och begtipliga.
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24. Delegationsbeslut

Delegering innebir éverforing av beslutanderitt frin en nimnd till ett arbetsutskott,
en ledamot eller ersittare eller en anstilld som ar understilld nimnden. En nimnds
ritt att besluta om delegation regleras dels i kommunallagen (2017:725), KT, och dels
i speciallagstiftning. Av delegationsordningen framgar vilka beslut som ska
dterrapporteras/anmilas.

Riitten att delegera dr inriktad pa ett beslutsfattande dir det finns ett utrymme for
overvaganden och bedémningar, dock utan att detta utrymme ar forum fér politiska
virderingsfragor, t.ex. myndighetsutévning som inte 4r av principiell natur och
verkstillande av kommunfullmiktiges beslut.

Delegationen innebir att beslutsritten i de i delegationsordningen angivna irendena
overlimnats till delegaten som trider i nimndens stélle. Beslut fattas sdlunda pi
namndens vignar och har samma rittsverkan som beslut fattade av nimnden i

plenum.

Delegerad beslutanderitt ska utévas 1 6verensstimmelse med gillande forfattningar
samt kommunfullmiktiges, kommunstyrelsens och nimndens styrdokument och
rymmas inom ramen for anslagna medel.

Alla beslut som har fattats med stod av delegation frin nimnden ska anmilas till
nimnden vid nirmast piféljande nimndssammantride.

Bestammelser om delegering av drenden inom en kommunal nimnd finns i 6 kap
37 — 41 §§ KL.
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Uppritta delegationsbeslut i Lex

Starta dtendet i Lex som du avser att uppritta delegationsbeslut i. Om du inte har ett
drende sd begir att fa ett drende upprittat hos diariet.
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I dokumentmallen finns det olika mallar fér olika delegationsbeslut och
grund valjer du om ingen annan mall passar.

Om du ofta har ett dterkommande delegationsbeslut dir en mall kan utvecklas kan
du vinda dig till systemfGrvaltare for Lex for att ta fram en mall och ligga upp
den som valbar.
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Skriv in delegat, beslut, irendetyp (kommer automatiskt), drendebeskrivning (en
sammanfattning av drendet), namn, titel och eventuellt protokollsutdrag till vem det
ska skickas tll. Spara till Lex.

Skriv ut delegationsbeshatet och underteckna skrivelsen.

Limna delegationsbeslutet till diariet for diarieforing.

Tink pa att alla handlingar/bilagor till delegationsbeslutet ska ligga i drendet i Lex.







