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RATTSAKRA BESLUT

SYFTE

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

Rattssakra beslut ar beslut som ar objektiva och sakliga samtidigt som de
ar enkla att forsta. Dessa krav framgar av bade regeringsformen och forvalt-
ningslagen och utgdr grunden for all arendehandlaggning inom kommunen.
Syftet med detta dokument ar att ge dig de verktyg som behdvs i arbetet

med enhetliga och rattssdkra beslut.

GODA EXEMPEL

I detta dokument finns ménga goda exempel pa hur du kan skriva och formulera dig i olika beslutsdo-
kument. Titta efter denna symbol é for att hitta goda exempel.

Tycker du att detta dokument saknar nagot eller har du fler goda exempel pa formuleringar i tjins-

teskrivelser eller andra beslutsunderlag? Om du vill féresla andringar eller dela med dig av fler goda

exempel kan du mejla dina forslag till jurist@nacka.se.

Tillsammans ska vi vara bdst pa att vara kommun



KLARSPRAK FOR ALLA

Av bade forvaltningslagen och spraklagen foljer att spriket i offentlig verk-
samhet ska vara enkelt och litt att forsta. Alla medarbetare har ett ansvar
for att se till att inga minniskor utesluts genom att anvinda ett onédigt

tillkrénglat sprik fyllt av fackuttryck och forkortningar.

Vi ska disponera och skriva alla texter med utgingspunke fran lisarens
behov och forkunskaper. Vara handlingar ska kunna forstas av en bred all-
minhet utan expertkunskaper. Skriv dirfor tydligt, enkelt och littbegripligt

sd att 4ven de som har svart att ta till sig texter kan forsta.

KORREKTURLAS VARANDRAS TEXTER

Det ar svart att se fel i sin egen text. Bide ofrivilliga felskrivningar, syft-
ningsfel och tankeluckor kan litt passera den egna korrekturlisningen.
Genom att korrekturldsa varandras texter och ge dterkoppling kring de kan
vi ofta héja kvaliteten pa texten.



STOR ELLER LITEN BOKSTAV?

Hir f6ljer nagra grundregler som kan vara bra att kinna till:

e Nacka kommun skrivs med litet k i kommun.

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

o Kommunstyrelsen, kommunfullmiktige, namn pa nimnden och
enheter inom olika myndigheter skrivs med liten begynnelsebokstav
i Iopande text. (& Se exempel 1.

e Namn pa centrala verk och andra myndigheter som har hela landet som
sitt verksamhetsomrade har stor begynnelsebokstav. (&~ Se exempel 2.

e Nir det giller myndigheter och institutioner som det finns flera av i
landet s skrivs dessa med en liten begynnelsebokstav. (&~ Se exempel 3.
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& GODA EXEMPEL:

STOR ELLER LITEN
BOKSTAV

kultur- och fritidsenheten
sociala kvalitetsenheten
utbildningsndmnden

Naturvardsverket
Socialdepartementet
Hogsta domstolen
Forsakringskassan
Datainspektionen

Undantag:
regeringen
riksdagen

polisen
lansstyrelsen
arbetsférmedlingen

Undantag:

Fullstandiga namn pa domstolar
samt regionala och lokala myn-
digheter; ndamnder; institutioner
till exempel:

Svea hovratt

Hovritten 6ver Skane och
Blekinge

Lansstyrelsen i Hallands lan
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DATUM | LOPANDE TEXT

Skriv alltid ut datum i I6pande text eftersom det underlitear for lasaren
och forhindrar att datum missuppfattas. . I [opande text skrivs "den” fram-
for datumet. C&— Se exempel 4.

UNDVIK ELLER FORKLARA FACKUTTRYCK

Fackuttryck som inte gir att stryka eller byta ut ska du forklara forsta
gangen du anvinder de i en text, om du inte ar siker pd att alla ldsare forstar

dem.

EN TEXT HAR BADE MOTTAGARE
OCH AVSANDARE

Ofta omnamns olika personer och instanser i text. Vi méste darfor vara
tydliga och skriva ut vem eller vilka vi syftar pa. Lisaren ska inte behova

gissa. Skriv darfor alltid ut titel nar du namnger nigon i en text.

I beslutsunderlag som till exempel tjansteskrivelser, yttranden ska du skriva
ut hela enhetens namn. Lisaren har inte alltid kunskap om vilken enhet
som arbetar pd uppdrag av viss nimnd och ofta inga kunskaper om kommu-

nens tjinstemannaorganisation.

FORKORTA INTE | ONODAN

Ta for vana att skriva ut dven vanliga forkortningar i I6pande text. Lisbarheten
okar nir hela ordet eller orden skrivs ut. Forkortningen kan du anvinda av
utrymmesskal, till exempel i tabeller, figurer och blanketter och i text inom

parenteser och i fotnoter.

Tink pa att manga forkortningar som anvinds inom kommunen eller inom

en viss verksamhet inte ar allmént kinda. De kan vara praktiska att anvinda,

men du maste tinka pa alla som ska ldsa texten. Folj de hir principerna:

o Forkorta inte slentrianmissigt. Om du bara ska nimna ordet en eller ett
par enstaka ganger i texten kan du lika girna skriva ut det.

e Forklara forkortningen forsta gingen den anvinds i texten.
(&~ Se exempel 5.

& GODA EXEMPEL:

DATUM | LOPANDE
TEXT

Den 1 maj 2016 kommer
fritidsnamnden besluta om
nya regler for uppfoljning
av féreningsbidrag.

Ansdkningshandlingarna kom in
till Nacka kommun den 30 april
2016.

FORKORTA INTE

| ONODAN

Projektet utgar fran

de mal som Sveriges
Kommuner och Landsting (SKL)
har tagit fram.



HANVISNING TILL LAG

Nir vi hinvisar till lagar ska den aktuella lagbestimmelsen forklaras kort.

Aven den lisare som saknar juridiska sakkunskaper ska efter dessa forkla-
ringar kunna forstd innehallet i den aktuella lagbestimmelsen.

Skriv alltid ut nummer pé lagparagrafen fore paragraftecknet. Om
du vill hinvisa till flera paragrafer anvinder du tv paragraftecken.

(&~ Se exempel 6.

MER INFORMATION OM KLARSPRAK
OCH SKRIVREGLER

Det finns mycket att lisa om klarsprik och skrivregler.

Hir foljer nagra lastips for dig som vill fordjupa dig:

e “Myndigheternas skrivregler”, Fritzes forlag.

e ”Svarta listan - ord och fraser som kan ersittas i
forfattningssprik”, Statsridsberedningen, PM 2011:1

e Nacka kommuns "Klarsprak i Nacka’, 2013.

RATTSAKRA BESLUT

& GODA EXEMPEL:

HANVISNING

TILL LAG

Forsta gangen du

hanvisar till en lag i texten

kan du skriva sa har:

Enligt lagen om stéd och service
till vissa funktionshindrade,
férkortad LSS, kan en personlig
assistent vara aktuell.

Senare i texten kan du skriva
sa har:

Enligt 10 § LSS ska en individuell
plan med beslutade och plane-
rade insatser upprdttas | samrad
med honom eller henne.

Om du hanvisar till flera
paragrafer:

Av 9-13 §§ LSS framgar
insatserna for sarskilt stéd och
sarskild service.

Om du hanvisar till lag som
innehaller flera kapitel:

Av 1 kapitlet 2 § plan- och
bygglagen framgar att det ar

en kommunal angeldgenhet att
planldgga anvdndningen av mark
och vatten.
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TJANSTESKRIVELSE

En gjdnsteskrivelse ar tjanstemannens sakkunniga uttalande eller bedom-
ning till den eller de som ska fatta beslut i ett arende. Tjinstemannen analy-
serar och utreder fragorna, sammanstiller uppgifter och presenterar drendet
med ett forslag till beslut.

Innehéllet i tjinsteskrivelsen far inte indras av nimnden eftersom tjins-
temannaorganisationen ir avsindare till tjinsteskrivelsen. Namnden kan
ddremot fatta ett annat beslut dn vad som foreslés i tjansteskrivelsen.

TJANSTESKRIVELSENS BETYDELSE
FOR PROTOKOLLET

Tjansteskrivelsen ska utformas s att informationen i den kan anvindas och
kopplas till andra dokument utan att onédiga omskrivningar behéver goras.
Tjansteskrivelsen paverkar andra delar inom kommunens nimndadminis-

tration, till exempel kallelse, protokollsskrivning och expediering av beslut.

Ett protokoll fran en nimnd sparas for all framtid. Det 4r darfor viktigt ate
den text som anvinds i protokollet haller god kvalitet och kan ldsas och

forstas av alla.



EN ALLMAN HANDLING

En gjdnsteskrivelse ar en handling som har upprittats hos en myndighet
(nimnd) och dirigenom blir den en allmin handling. Tjinsteskrivelsen an-
ses upprittad nir det arende den tillhor har slutbehandlats av nimnden, det
vill sdga nir protokollet frain nimndsammantradet har justerats. Det finns
ddremot inget som hindrar att tjinsteskrivelsen limnas ut vid en tidigare
tidpunkt. Limnas tjansteskrivelse ut tidigare, till exempel genom att den
publiceras pa kommunens hemsida eller om den limnas ut till ndgon annan
an ansvariga tjinstemin och de fortroendevalda som sitter i nimnden, si
anses tjansteskrivelsen upprittad och allmin. Mer om vad som ir en allmin

handling kan du lisa om pd kommunens hemsida.

ALLA TJANSTESKRIVELSER SKRIVS | MALL

Nir du ska pabérja en ny tjansteskrivelse ska du alltid 6ppna tjinsteskrivel-

sen i drendehanteringssystemet Platina.

RATT MOTTAGARE AV TJANSTESKRIVELSE

Den nimnd som fattar beslut i arendet ska st som mottagare av tjanste-
skrivelsen i “adressfiltet” hogst upp till hoger i tjansteskrivelsemallen. Ska
drendet beredas i flera nimnder eller slutligt beslutas om i kommunfull-
miktige sa anges den nimnd som tjdnstemannen arbetar pd uppdrag it i det

aktuella drendet.

Handliggs drendet i ett utskott skrivs utskottet som mottagare enbart om
utskottet har ritt att fatta ett slutligt beslut i drendet. Om drendet bereds
i utskottet sa ska istillet nimnden som beslutar i drendet vara mottagare i

tjansteskrivelsemallen.

RATTSAKRA BESLUT
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VAD SKA STA UNDER RUBRIKERNA?

ARENDERUBRIK

e Rubriken ska kort och koncist beritta vad drendet och beslutet
handlar om.
e Rubriken ska stimma 6verens med innehallet i drendet.

o Garake pa sak i rubriken och undvik ord som avseende/rérande/
betriffande/angiende. (& Se exempel 7.

Arenderubriken spelar roll ur demokratisk synpunkt

Om ett drende ska beslutas av nimnd eller av kommunfullmaktige inne-
bir det att tjinsteskrivelsens rubrik ingar i den dagordning som nimnden
skickar ut infor métet. Ur demokratisk aspekt ar det vikeigt att lasaren,
oavsett om det rér sig om fortroendevalda eller allménhet, forstar vilka
drenden som ska behandlas pa ett sammantriade. Om rubriken ir otydlig
och det inte gér att forsta vad drendet handlar om kan beslutet bli upphivt

om nagon klagar 6ver det.

FORSLAG TILL BESLUT

Utifran tjinstemannens professionella omdome ska beslutsfattaren, nimn-
den eller den som beslutar pa delegation fran nimnden, fa ett tydligt och

rittssikert underlag for beslut.

Ange vilken nimnd som foreslas fatta beslutet.

& GODA EXEMPEL:

ARENDERUBRIK
* Forsaljning av fastigheten

Lannersta 1:255
+ Andringar i utbildnings-
ndmndens delegationsordning
* Ny taxa for miljtillsyn

* Riktlinjer for avgifter for
personer med funktions-
nedsattning



Ar du osiker pa vilken
namnd som ska fatta beslut?
Kommunfullmiktige har fordelat
nimndernas ansvarsomriden ge-
nom att anta reglementen for varje
nimnd.

Av kommunallagen foljer aven vilka
irenden som alltid ska beslutas av
kommunfullmiktige till exempel
kan nidmnas principiella fragor och

beslut om skattesats och budget.

Skriv forslaget till beslut i hela
meningar. Anvind inte s kall-
lade att-satser eftersom fullstin-

diga meningar ir littare att ldsa.
(&~ Se exempel 8.

Av forslag till beslut ska framga be-
slutets innebord i klartext. Formule-
ringar som att nimnden beslutar ”i
enlighet med foreliggande forslag”

med mera ska dirfor inte anvindas.
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& GODA EXEMPEL:

FORSLAG TILL BESLUT

Om en namnd fattar beslut i ett arende

formuleras forslaget

Kommunstyrelsen ingar foreslaget arrendeavtal med

Svampskogens batklubb. Fritidsndamnden beviljar Svampskogens aventyrs-
férening ett sarskilt foreningsstéd om 25 000 kronor for att genomfdra
kampanjen "'Svamporientera i Nackas naturreservat'.

Natur- och trafikndmnden antar anbudsgivare nummer 3, Svampskogens
planteringsaktiebolag, i upphandling av entreprendr for skétsel av plane-
ringar i rondeller.

Om ett drende slutligt beslutas i kommunfullmiktige
formuleras forslaget

Vid kortare beslutsmeningar
Fritidsndmnden féreslar att kommunfullmaktige antar féreslagen fritidsstra-
tegi enligt bilaga 1 till tjansteskrivelsen, daterad den 12 oktober 2015.

Vid langre beslutsmeningar

Kommunstyrelsen foreslar att kommunfullmaktige fattar féljande beslut.
Kommunfullmaktige faststéller tomtrattsavgalderna for fastigheterna
Svampskogen 12:1212, 15:1617 och 17:1615 till 32 500 kronor per ar
och fastighet. De nya avgdlderna galler fran och med den 1 mars 2016.

Numrera beslutsmeningarna om de bestar av flera
sjalvstandiga delbeslut

Socialndmnden féreslar att kommunfullmaktige fattar féljande beslut.

1. Kommunfullmaktige beslutar att inféra foreslaget kundvalssystem for
hemtjanst i form av matinkop.

2. Kommunfullmaktige faststdller checkbelopp inom kundvalssystem fér
hemtjanst i form av matink&p enligt féljande.

Inkopsvolym Checkbelopp
0-1 000 kronor 250 kronor
1 0011 500 kronor 275 kronor
1501- 300 kronor

11
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Hanvisning till andra dokument

Undvik att hinvisa till bilagor eller tjinsteskrivelser i forslag till beslut
eftersom dessa dokument som regel inte ingar i protokollet. Formulera
istillet beslutet s att det gar att lisa beslutet sjilvstindigt. Ar drendet
komplext kan det ibland vara n6dvindigt att hianvisa till en tjinsteskrivelse.
Samma sak giller nir ett styrdokument ska antas. Genom att dels redogora
for beslutet, dels hinvisa till en viss angiven tjansteskrivelse kan den som

ar intresserad fordjupa sig i detaljerna kring genomférandet genom att lisa
tjinsteskrivelsen. (& Se exempel 9.

Infomationsiarenden

En del drenden utgor informationsirenden. Informationsirenden anvands
nir ansvarig enhet vill att nimnden ska veta ndgot men dir ett beslut i sak

inte behévs nir informationen limnas. & Se exempel 10.

Omedelbar justering

Omedelbar justering anvinds for vissa beslut som ar sirskilt bradskande.
Sadana protokoll fardigstills och publiceras direke efter ssmmantridet.

Om irendet ska justeras omedelbart ska du skriva en sirskild beslutsmening
om det. (&~ Se exempel 11.

& GODA EXEMPEL:

HANVISNING

Om hanvisning till

tjansteskrivelse:

1. Under ar 2016 &ppnar
tva nya avdelningar inom
forskolan Kvarnholmen.

2. Utbyggnaden ska ske pa det
satt som Vélférd skola beskriver
i tjansteskrivelsen daterad den
12 december 2015.

Om hanvisning till bilaga:
Kommunstyrelsen antar
[T-sakerhetspolicy enligt bilaga 1
till tjdnsteskrivelsen daterad den
12 oktober 2015.

INFORMATIONS-
ARENDEN

Milj6- och stadsbygg-
nadsnamnden noterar
informationen till protokollet.

OMEDELBAR

JUSTERING

1. Fritidsndmnden
beslutar att
foreningen "Nacka
ridsallskap” ska fa 50 000
kronor for att genomféra
distriktsmasterskap i fatttavian
2015.

2. Beslutet justeras omedelbart.



Anvand ritt begrepp

RATTSAKRA BESLUT

Nir du skriver ett forslag till beslut s 4r det viktige att forstd innebérden

av de begrepp som anvinds i beslutsmeningar.

BEGREPPET... ...BETYDER ...

Bifaller
€ GODA EXEMPEL:

Aldreniamnden bifaller medborgarférslaget om uppso-
kande informationsinsatser for dldre i kommunen

Avslar
& GODA EXEMPEL:

Kommunfullmaktige avslar forslaget att underteckna
Aalborgdeklarationen.

Tillstyrker
& GODA EXEMPEL:

Utbildningsnamnden tillstyrker kulturndmndens férslag
till kulturprogram.

Avstyrker
& GODA EXEMPEL:

Utbildningsnamnden avstyrker forslaget att andra utbe-
talning av studiehjalp till omyndiga studenter

Godkianner

& GODA EXEMPEL:

Arbets- och féretagsnamnden beslutar att godkanna
overenskommelsen med Migrationsverket om anord-
nande av boende for asylsdkande barn utan legal vard-
nadshavare, sd kallade ensamkommande barn

Foreslar

& GODA EXEMPEL:

Fritidsndmnden foreslar att kommunfullmaktige antar
foreslagen fritidsstrategi enligt bilaga 1 daterad 20 januari
2016.

Faststilla/anta

& GODA EXEMPEL:

Kommunstyrelsen antar foreslagen naringslivsstrategi for
Nacka kommun

Sdga ja till férslaget.

Om den sista beslutande instansen inte tanker genom-
fora forslaget avslar instansen forslaget.

Namnden har inte egen beslutanderdtt utan foreslar att
ndagon annan beslutsinstans ska fatta ett visst beslut.

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

Nagon som inte har ratt att fatta ett beslut har gjort det
anda. Den som har beslutanderatten godkanner det fat-
tade beslutet. Arbetsmetoden bér inte anvandas.

Ndgon ber ndgon annan besluta om nagot.

Bada orden betyder att nagon beslutar att nagot ska

bli géllande. "Anta" dr oftast att féredra da det ordet
normalt sett battre bidrar till férstaelsen av det sam-
manhang dar ordet anvands.

13
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Beslut om att ge uppdrag at annan

Det dr enbart kommunfullméktige som kan ge uppdrag eller motsvarande
till kommunstyrelsen och nimnder. Kommunfullmiktige kan inte ge

utskott/rad/beredningar/enheter/verksamheter/medarbetare uppdrag.
(&~ Se exempel 12.

SAMMANFATTNING

En sammanfattning ska skrivas om arendet utan sammanfattning ar langre
in tio rader. Ar drendebeskrivningen kortare in sa kan rubriken strykas.

Sammanfattningen ska vara max en halvsida men girna kortare.

Lat sammanfattningen lyfta fram det viktigaste i texten. Tillfor inga nya
uppgifter i sammanfattningen. Den ska inte vara ett sammandrag av doku-
mentet, det vill siga en forkortad version av hela texten. Begrinsa alltid
bakgrundsbeskrivningar och liknande. T4nk p4 att en lang text inte n6d-

vandigtvis behover en langre sammanfattning 4n en kortare text.

Sammanfattningen i tjinsteskrivelsen ir viktig eftersom den senare anvinds
som en presentation av drendet i det protokoll som si smaningom kommer
att skrivas. Det ar ddrfor viktigt att sammanfattningen kan forstas dven
utan ovrig text i tjdnsteskrivelsen och utan tillgang till bilagor. Av samma
anledning bér du inte ha med skrivningar om vad enheten anser i arendet.
Eftersom nimnden anvinder texten i protokollet s3 dr det i ett senare skede

nimndens syn som ska framga och den ar inte kopplad till nagon sirskild
enhet. &~ Se exempel 13.

& GODA EXEMPEL:

BESLUT OM ATT

GE UPPDRAG

AT ANNAN
Kommunfullmaktige

uppdrar till natur- och trafik-
ndmnden att ta fram en forstudie
av hur kommunens bdsta svamp-
marker ska bevaras.

SAMMAN-

FATTNING

Skriv inte:

"Arbets- och

foretagsenheten bedomer att
kundval inom samhallsorientering
bor inféras eftersom...”

Skriv istillet:
"Kundval inom samhallsoriente-
ring bor inforas eftersom...”



ARENDET

Under denna rubrik ska lisaren forstd bakgrunden till drendet, vad som
hittills har hint, vad utredningen visar och varfor. Redogor girna for konse-
kvenserna och alternativen om drendet inte beslutas i enlighet med forslag
till beslut. Finns flera olika forslag ska de olika alternativen vara tydligt

beskrivna.

Anvind girna underrubriker (rubrikniva 3) om inte texten ir mycket kort.
Underrubriker hjalper lisaren att hitta ritt i texten. Om det finns informativa
underrubriker kan man som ldsare snabbt forsta hur texten ir disponerad och
kan direfter vilja att hoppa in och lasa valfritt stycke. Om det behovs for en
béttre disposition av drendet kan andra rubriker pa rubrikniva 2 anvindas, i stal-
let for underrubriker pa rubriknivi 3. C&~ Se exempel 14.

RATTSAKRA BESLUT

& GODA EXEMPEL:

ARENDET

Exempel pa
informativa under-
rubriker i olika arenden:

Forslaget paverkar
Nackas kundvalssystem

Antal hushall med férsérjningsstod
minskar men kostnaderna dkar

Fortsatt goda resultat pa de
nationella proven

15
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EKONOMISKA KONSEKVENSER

Syftet med rubriken ir att fa lisaren och ytterst beslutsfattaren ate fa
information om forslagets ekonomiska konsekvenser. Ange hur forslaget
finansieras och om eventuella kostnader som kan uppkomma till f6ljd

av forslaget.

Om forslaget dr forenat med kostnader si anger du om det ér en drifts-
kostnad eller om det ar en investering samt om det r en engingskostnad
eller en arlig kostnad. Redogor dven for de ekonomiska konsekvenserna

om forslaget inte genomfors. (& Se exempel 15,

& GODA EXEMPEL:

EKONOMISKA
KONSEKVENSER
Exempel pa

ekonomiska konsekvenser

vid férslag om nytt natur-
reservat:

Inledningsvis kommer det nya
reservatet behdva markas ut
med granser och skyltning.
Anldggningar for rekreations-
andamal kommer dven att beho-
va iordningstéllas. Dessa atgarder
kommer att medféra utgifter av
engangskaraktar. Utgiften for
kommunen berdknas till cirka
2,5 miljoner kronor. Lépande
underhall i form av stadning

och gallring utmed stigar och i
naturmark kommer regelbundet
att behova ske. Denna drliga
driftskostnad bedéms inte vara
hogre dn den naturvardskostnad
som kommunen har idag for
omradet och som uppgar till
350 000 kronor idag.

Medf6r forslaget inga ekonomiska
konsekvenser sa anger du det
under rubriken. Skriv da:
Forslaget medfor inte nagra
ekonomiska konsekvenser.



KONSEKVENSER
FOR BARN

Beskriv om och hur férslaget pé-
verkar barn utifrin FN:s barnkon-
vention. Paverkas barn direkt eller
indireke av forslaget? Beskriv vilka
avvagningarna du gjort och hur

detta ar kopplat till beslutet.

Enligt barnkonventionen anges

foljande omraden som sarskilt

viktiga nir det giller barn:

e Boende, hilsa, fritid och
utbildning

e Ritt till kontakt med sina
foraldrar

o Forbud mot diskriminering

e Barn med funktionsnedsittning

e Ritten till liv
(&~ Se exempel 16.
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& GODA EXEMPEL:

KONSEKVENSER FOR BARN

Exempel 1

En ombyggnation av omkladningsrummet pa skolan gér

elevernas miljé mer trygg och saker. Elevradet pa skolan

har papekat att slitaget i lokalen bidrar till att eleverna inte vill delta pa
skolgymnastiken pa grund av slitage i duscharna. Det upplevs daven som
otryggt vid ombyten da det ar insyn mellan omkladningsrummen via
duschmiljon. Utifran den beskrivna situationen medfér en ombyggnation
av omkladningsrummet att miljén och tryggheten for barnen okar.

Exempel 2

Barn ar kansligare for buller an vuxna och vistas ofta ute mer, vilket gor att
de exponeras mer for buller an vuxna. Det, i kombination med narliggan-
de bostadshus, gér det mycket viktigt att anldggningen uppfyller bullerkra-
ven. Barn paverkas dven av 6kad trafik, dels for att de ar mindre trafikmed-
vetna dn vuxna och dels for att ut- och infarter till anlaggningen kommer
att korsa cykelbanor. Det dr darfér mycket viktigt att sikten ar god vid

in- och utfarterna. Verksamhetsutdvaren bér tillsammans med kommunens
trafikenhet se Gver om ytterligare dtgarder behovs for en saker trafikmiljo.

Medfér forslaget inga konsekvenser fér barn sa anger du det under
rubriken. Skriv da:

Forslaget medfor inte nagra konsekvenser fér barn.

17
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Namn och underskrifter

For att underlitta den elektroniska hanteringen undertecknar vi inte
tjansteskrivelser till namnd. Handlaggaren ansvarar for att enhetschefen
godkint tjansteskrivelsen innan handliggaren anmiler den till ssmman-

tridet.

Som huvudregel anges enhetschef och handlaggare som avsindare av
tjansteskrivelsen. Nar det giller 6vergripande strategiska drenden anges
ddremot ansvarig direktor och handliggare eller enhetschef/verksamhets-
chef. Som exempel pa 6vergripande strategiska drenden kan nimnas mal

och budget, bokslut och delegationsordning for nimnden.

Titel ska alltid anges efter namn pa handliggare, enhetschef och direkeor.
Namn pé enhet ska alltid anges efter handlidggare och enhetschef.

BILAGOR
Om det finns bilagor till tjansteskrivelsen ska det framga under rubriken Bilaga.

Om det inte finns nagra bilagor sé tas rubriken bort.

Bilagorna ska vara namngivna, numrerade och daterade. C& Se exempel 17.

& GODA EXEMPEL:

BILAGOR
1. Protokoll fran
extra bolags-

stdamma i Nacka stadshus AB
den 20 december 2015.

2. Bolagsordning fér Nacka
stadshus AB den 10 december
2010.



YTTRANDEN
— SVAR PA REMISSER

Yttranden innebir att svara pd en intern eller en extern remiss. Det ar i regel
kommunstyrelsen eller ndgon annan nimnd som limnar yttranden, men
ibland limnar dven kommunfullmiktige yttranden. Det férekommer ocksa
att en enhet yttrar sig till en annan enhet.

Ett externt yttrande skrivs till exempel nir kommunen har fatt ett lagforslag
(sd kallat betinkande) pa remiss frin regeringen. Kommunen kan dven i
andra drenden blivit ombedd att yttra sig till en myndighet eller intresseor-
ganisation. Ett exempel p ett internt yttrande 4r nir kommunfullmiktige
har remitterat en motion till en nimnd.

Ett forslag till yttrande tas fram av en tjinsteman. Eftersom det ar ett forslag till
yttrande kan nimnden gora dndringar i tjdnstemannens forslag till yttrande.

Yttranden kan ocksa skrivas pé delegation, det vill siga i 4renden dir den
ansvariga naimnden har 6verlitit beslutanderitten it en tjinsteman, en for-
troendevald eller ett utskott. Vid ett remissforfarande inom kommunen galler
allmint att en nimnd remitterar till en annan nimnd och inte till en enhet,
och att en enhet remitterar till en annan enhet och inte till en nimnd.

Med andra ord: Namnd yttrar sig till nimnd och enhet yttrar sig till enhet.

RATTSAKRA BESLUT
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Ibland kan det vara svért att avgora om en remissinstans instimmer i eller
motsitter sig ett forslag. Formulera ett klart och tydligt stallningstagande.
Den som ar tveksam bor siga detta och inte lata tveksamheten komma till
uttryck genom svartolkade formuleringar.

VILKA DOKUMENT SKA UPPRATTAS
| SAMBAND MED ETT YTTRANDE?

En tjdnsteskrivelse ska alltid skrivas till yttrandet oavsett om drendet
beslutas av en nimnd eller av en delegat. Syftet med tjinsteskrivelsen ar att

forklara drendet narmare f6r den eller de som fattar beslut om yttrandet.

Om beslut om yttrande tas i namnd
O Tjinsteskrivelse
@ Forslag till yeerande

Om beslut om yttrande tas pa delegation
enligt delegationsordning

O Tjinsteskrivelse
@ Forslag till yeerande
© Delegationsbeslut

SARSKILT OM
YTTRANDEN OM
LAGFORSLAG

Nar kommunen ska yttra sig
Over ett lagforslag (sa kallat
betdnkande) sa ar det kommun-
styrelsen som tar beslut om ytt-
randet efter att ansvarig namnd
berett ett forslag till yttrande.

Pa regeringens hemsida kan du
ldsa mera om nar det giller re-
misser av betankanden: Svara pa
remiss — hur och varfor, PM 2003:2
(reviderad 2009-05-02).



TJANSTESKRIVELSENS UTFORMNING

For utformning av tjansteskrivelse till ett yttrande sd kan anvisningarna
i 2 kapitlet foljas. (&~ Se exempel 18.

Som bilaga till tjansteskrivelsen ska forslaget till yttrande finnas.
Nir det giller yttranden 6ver lagforslag eller utredningar ska en samman-
fattning av utredningen med forfattningsforslag aven anges som bilaga.

Sammanfattningen och forfattningsforslaget kopieras fran utredningen.

YTTRANDETS UTFORMNING

En begiran om yttrande har ofta skickats till manga instanser. For den som
ska sammanstilla och analysera resultatet av en remissrunda ir det till stor
hjilp om yttrandet f6ljer den rubrikstrukeur eller disposition som sjilva
betinkandet eller begiran om remiss 4r uppbyggd efter. Det ir tillrackligt
att ange det avsnitt som kommenteras med avsnittets nummer och rubrik

eller genom ett nyckelord och en sidhinvisning.

Atcrge inte utredningsforslagen eller frigestillningarnas innehall i forslaget
till yttrandet. Det ricker med en rubricering eller kort hdnvisning till vad
det handlar om. Handliggaren ska inte pa egen hand sammanfatta betin-
kandet i yttrandet. Den instans som begirt in yttrandet vet vad betinkan-
det handlar om. Om det ind3 finns behov av att referera till innehallet i
nigot ssmmanhang i texten, tink pd att vara tydlig med vad som ér remiss-

instansens egna stillningstaganden.

Ibland kan det vara svart att avgora om en remissinstans instimmer i eller

motsitter sig ett forslag. Formulera dirfor ett tydligt stillningstagande.

RATTSAKRA BESLUT

& GODA EXEMPEL:

BILAGOR
1. Forslag till
yttrande

2. Sammanfattning av
utredningen och
forfattningsforslag

21
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Att tinka pa innan beslut i namnd

Nir man tar fram forslaget till yttrande ska det alltid st "Forslag till
yttrande” i sidhuvudet.

Nir en nimnd fattar beslut om ett yttrande till en myndighet eller organisa-
tion ska handlingarna undertecknas av nimndens ordférande och ansvarig
handlaggare. Detta framgir av Reglemente med gemensamma bestimmel-

ser for den politiska organisationen.

Om en nimnd ska bereda ett yttrande 6ver ett lagforslag som kommun-
styrelsen sedan fattar beslut om ska ordféranden och ansvarig handliggare
for kommunstyrelsen (oftast stadsdircktoren) st som undertecknade redan

i nimndens forslag till yttrande.

Att tinka pa efter beslut i namnd

Beslutar nimnden i enlighet med forslaget till yttrande si dndras Forslag till
yttrande till Yttrande i sidhuvudet. Datumet pé yttrandet ska dven dndras
sd att datumet pd yttrandet dr samma som beslutsdatumet, det vill siga nir

nimnden tog beslut om yttrandet.
g y

Om nimnden beslutar sig for att andra yttrandet tar handlaggaren fram ett

nytt yttrande i enlighet med nimndens beslut.



YTTRANDE TILL DOMSTOL MED
ANLEDNING AV OVERKLAGAN

I samband med en 6verklagan dir kommunen ar part kommuniceras olika
handlingar mellan kommunen och domstolen. Detta sker bland annat nir
nigon 6verklagar ett kommunalt beslut som kommunen uppmanas att yttra
sig over. Det sker dven nir kommunen sjilv beslutar sig for att 6verklaga ett

beslut som en annan myndighet har fattat.

Beroende pa vem eller vilken funktion som fattar beslut om att yttra sig eller
att 6verklaga ett beslut sd méste olika handlingar upprittas. Nar det galler
yttranden och 6verklagande s fattas beslut om detta i regel av nimnden
eller annars av ordforande eller en tjansteman utifrin vad som framgar av

delegationsordningen.

Nir du skriver en tjinsteskrivelse med anledning av ett 6verklagande sa
bor du tinka pd att den rikear sig till beslutsfattaren det vill siga en tjanste-
man eller nimnden. Overklagandet/yttrandet riktar sig diremot direke till

domstolen.

VILKA HANDLINGAR BEHOVS?

Om en namnd fattar beslut om yttrandet/6verklagan ska féljande
handlingar upprittas:

O Tijansteskrivelse. Av tjinsteskrivelsen framgar bland annat forslag till
beslut, till exempel att nimnden yttrar sig i enlighet med enhetens forslag.
@ Overklagan/yttrande. Denna handling ir resultatet av beslutet i
nimnden. Av denna handling ska det inte framga att yttrandet/6verkla-
gan ir ett beslut utan denna handling ar helt fristiende nir den kommu-
niceras med domstolen. Forslaget till 6verklagan/yttrandet ska utgora
en bilaga till tjansteskrivelsen tillsammans med det 6verklagade beslutet.
© Beslut fran namnd. Utgors av protokollsutdrag fran nimnden och

upprattas av nimndsekreteraren.

RATTSAKRA BESLUT
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Om en delegat bereder och fattar ett delegationsbeslut om
yttrandet/6verklagan ska foljande handlingar upprittas:

O Delegationsbeslut. Delegationsbeslutet fattas pa delegation av for-
troendevald eller tjansteman i enlighet med aktuell delegationsordning.

@ Overklagan alternativt yttrande. Denna handling ir resultatet av
beslutet. Av denna handling ska det inte framga att yttrandet/6verklagan
ar ett beslut utan denna handling ar helt fristiende nir den kommuni-
ceras med domstolen. Overklagan/yttrandet ska utgora en bilaga till

tjansteskrivelsen tillsammans med det 6verklagade beslutet.

Om en handldaggare bereder drendet och en delegat fattar beslut
(till exempel vid ordférandebeslut) ska foljande handlingar upprittas:

O Tijansteskrivelse. Av tjinsteskrivelsen framgir bland annat forslag till
beslut till exempel att nimnden yttrar sig i enlighet med enhetens forslag.

@ Delegationsbeslut. Delegationsbeslutet fattas pa delegation av fortro-
endevald eller tjinsteman i enlighet med aktuell delegationsordning.

© Overklagan alternativt yttrande. Denna handling ir resultatet
av beslutet. Av denna handling ska det inte framga att yttrandet/
overklagan ir ett beslut utan denna handling ar helt fristiende nir den
kommuniceras med domstolen. Forslaget till 6verklagan/yttranden ska
utgora en bilaga till tjansteskrivelsen tillsammans med det 6verklagade

beslutet.
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MOTIONER,
MEDBORGARFORSLAG
OCH POLITIKERINITIATIV

SA HANTERAS MOTIONER

Av kommunallagen f6ljer att en eller flera ledaméter i kommunfullmikeige
kan vicka en motion i en sarskild fraga. Fullmaktige skickar motionen till
kommunstyrelsen for beredning. Kommunstyrelsen skickar i sin tur motio-
nen till den eller de ndmnder som berérs. Handlar motionen om nagot som
kommunstyrelsen har ansvar for bereds motionen pé stadsledningskontoret
eller den enhet som har hand om sakfragan. Kommunstyrelsen behandlar
arendet. Kommunfullmikeige ér alltid sista beslutande instans nir det giller
motioner.

25
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TJANSTESKRIVELSER é) GODA EXEMPEL:
SKRIVS | MALL

Nir du ska pabérja en ny tjanste- RUBRIK
skrivelse som hanterar forslag om

motioner s ska du alltid 6ppna NaC kas ﬂthi nngttagande

tjansteskrivelsen motioner i drende-

Motion den 17 mars 2014 av Camiilla Carlberg
hanteringssystemet Platina. e s (O] e V)

VAD SKA FRAMGA AV
TJANSTESKRIVELSEN?

Rubrik

Rubriken pa tjinsteskrivelsen ska
alltid vara densamma i alla remissin-
stanser. Rubriken f6ljer den rubrik
som anvindes i kommunfullmikti-
ges beslut att remittera motionen.
Som en underrubrik anges att
det ror sigom en motion, datum
di motionen anmilts p kommun-
fullmiktige samt vilka som lamnat
motionen med partibeteckning.
Ar det fler ledaméter 4n tva kan
du skriva med flera efter den andra
ledamotcn, @ Se exempel 19.
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FORSLAG TILL BESLUT

En nimnd kan inte bifalla eller
avsli en motion. Det kan bara kom-
munfullmiketige. En nimnd kan dar-
for enbart foresla kommunfullmik-
tige att bifalla eller avsla en motion.
Skriv ut en hel mening om vad som
bifalls eller avslas. Ange inte enbart

att motionen avslas eller bifalls.

En motion ar ett forslag till beslut
som kommunfullmiktige ska ta
stallning till genom ett beslut.

Det medfor att varken nimnd eller
kommunfullmiktige kan fatta beslut
om att "Motionen ir besvarad” efter-
som det i sig inte utgor ett bifall eller

avslag pa motionsforslaget.

Om en motion innehéller forslag i
flera delar kan vissa forslag bifallas
och vissa forslag avslas. I sidant fall
kan ocksi den nimnd som yttrar sig
delvis tillstyrka och delvis avstyrka.
D4 ir det viktigt att nimnden ir tydlig

med vilken del av forslaget nimnden
tillstyrker. (& Se exempel 20.
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& GODA EXEMPEL:

FORSLAG TILL BESLUT

Vid avslag

Fritidsnamnden foreslar kommunfullmaktige fatta foljande beslut.
Kommunfullmaktige avslar forslagen i motionen eftersom...
(ange motivering)

Vid bifall
Fritidsnamnden féreslar kommunfullmaktige fatta féljande beslut.
Kommunfullmaktige bifaller forslagen i motionen.

Vid delvis bifall

Fritidsnamnden féreslar kommunfullmaktige fatta foljande beslut.
Kommunfullmaktige bifaller forslagen i motionen pa sa satt att. .. (ange sittet)
Motionen dr med detta fardigbehandlad.

Om forslaget redan haller pa att genomforas

Fritidsnamnden foreslar kommunfullmaktige fatta féljande beslut.
Kommunfullmaktige noterar att det redan pagar ett arbete som uppfyller
intentionerna bakom férslagen i motionen. Motionen dr med detta fardig-
behandlad.

Om foreslaget inte foranleder atgarder

Fritidsnamnden foreslar kommunfullmaktige fatta féljande beslut.
Kommunfullmaktige noterar fritidsndmndens redovisning och forklarar
med den noteringen motionen fardigbehandlad.
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SAMMANFATTNING
Lids mer om detta pa sidan 14.

FORSLAGEN | MOTIONEN

Forklara kortfattat vilka forslag till beslut som anges i motionen. Eftersom
motionen utgdr en bilaga till tjinsteskrivelsen sa behéver du oftast enbart

redogora for de konkreta forslagen i motionen.

ENHETENS UTREDNING OCH BEDOMNING

Redogor for enhetens utredning med anledning av motionsforslagen.
Det ir viktigt att avgrinsa utredningen sa att den enbart omfattar nimn-
dens eget ansvarsomrade. Aven den beddmning som blir resultatet av

utredningen ska ha fokus pa nimndens ansvarsomrade.

EKONOMISKA KONSEKVENSER
Lis mer om detta pé sidan 16.

KONSEKVENSER FOR BARN
Lis mer om detta pa sidan 17.

BILAGOR

Motionen utgor alltid bilaga till tjdnsteskrivelsen.

UNDERTECKNANDE

Enhetschef och handliggare ska std om undertecknande tillsammans med
titel och enhet. Om motionen avser ett 6vergripande strategiskt arende

anges daremot ansvarig direktor och handliggare.
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MEDBORGARFORSLAG

Ett medborgarforslag ar ett forslag till en nimnd fran en eller flera personer

som ir folkbokférda i Nacka kommun.

Nir ett medborgarforslag kommer in ska det anmilas pé nistkommande
sammantride hos den nimnd som fatt forslaget. Ansvarig direkeor tar stall-
ning om och hur mycket utredning som behover goras med anledning av
forslaget. Om medborgarforslaget behandlas pé ett 6ppet sammantrade har

den som limnat forslaget ritt att muntligen motivera det.

Nir du ska paborja en ny tjansteskrivelse som avser hantering av medbor-
garforslag sa ska du alltid 6ppna tjansteskrivelsen for medborgarforslag i

arendehanteringssystemet Platina.

POLITIKERINITIATIV

Enligt kommunallagen har den som ir ledamot i nimnd méjlighet att ta
initiativ till forslag. I Nacka kommun kallas dessa forslag politikerinitiativ.

De bereds pa liknande sitt som motioner men behandlas i nimnden.
Nir du ska paborija en ny tjansteskrivelse som avser hantering av politi-

kerinitiativ s ska du alltid 6ppna tjinsteskrivelsen for politikerinitiativ i

drendehanteringssystemet Platina.
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MYNDIGHETSUTOVNING
GENTEMOT ENSKILD

Kinnetecknande f6r all myndighetsutévning ar att det ror sig om beslut

eller andra tgdrder som ytterst ar uttryck for samhillets maktbefogenheter
i forhallande till medborgarna. Myndighetsutévning kan innebara bade be-
slut som ir gynnande £6r den enskilde (sisom beslut att bevilja ett bidrag)
eller beslut som ir betungande (sisom beslut att ndgon méste vidta dtgirder,
till exempel riva en olovligen uppford byggnad). Utmirkande for myndig-
hetsut6évning ar att den enskilde befinner sig i ett beroendeférhallande och

att saken ensidigt avgors genom beslut av myndigheten.

VILKA RUBRIKER SKA ANVANDAS?

KOMMUNICERING AV BESLUT

Av forvaltningslagen framgér att drenden som avser myndighetsutovning
mot enskild person eller féretag i princip inte far avgoras utan att den som
ar sokande, klagande eller annan part har underrittats om — och fitt mojlig-
het att yttra sig 6ver — uppgifter som tillférs arendet av ndgon annan 4n

vederborande sjilv.



BESLUTSMOTIVERING

Enligt forvaltningslagen ska beslut i
drenden som avser myndighetsutov-
ning mot nigon enskild person mo-
tiveras. Motiveringen ar obligatorisk
om beslutet innebir att en ansékan

avslas helt eller delvis.

Du ska alltid hinvisa till en lag
som grund for ett beslut som galler
myndighetsutovning mot enskilda
personer. Du ska forklara lagtexten
och tydligt skriva varfor lagen ar
tillimplig.

OVERKLAGANDE-
HANVISNING

Om beslutet gar parten emot och
kan 6verklagas ska det tydligt framga
hur man gor for att 6verklaga. Om
beslutet fattas av en delegat si ska
overklagandehinvisningen bifogas
beslutet. Om beslutet fattas av en
nimnd sa ska 6verklagandehinvis-

ningen tydligt framga av protokollet.
(&~ Se exempel 21.
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& GODA EXEMPEL:

OVERKLAGANDEHANVISNING

Exemplet bygger pa de regler om &verklagande som galler
for bygglovarenden.

Sa overklagar du

Om du ar missnéjd med beslutet kan du Sverklaga det skriftligt.
Overklagandet ska ha kommit in till miljé- och stadsbyggnadsnamnden inom
tre veckor fran den dag da du fick del av beslutet.

Gor sa har:
1. Tala om vilket beslut du éverklagar.
2. Beskriv vilken dndring i beslutet som du vill ha.
3. Motivera varfér du anser att beslutet ar oriktigt.
4. Uppge namn, person- eller organisationsnummer; adress och telefon-
nummer.
5. Underteckna &verklagandet.
6. Bifoga gdrna en kopia av beslutet.
7. Lamna eller skicka éverklagandet till
Miljé- och stadsbyggnadsnamnden i Nacka kommun
131 81 Nacka.
Kommunen kan ompréva beslutet. Om kommunen inte tycker att det finns
skal att andra beslutet Gverlamnar kommunen beslutet till lansstyrelsen.

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

Gustav S Vik
Bygglovhandlaggare
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UNDERRATTA OM BESLUT

Beslut som giller myndighetsutévning mot enskilda ska expedieras enligt
sarskilda regler. Med “expedieras” menas att beslutshandlingen sinds ivig
utanfdr myndigheten. Enligt forvaltningslagen ska en sékande eller klagan-
de underrittas om innehallet i beslut som giller myndighetsutévning mot
enskilda, om underrittelsen inte 4r "uppenbart obehévlig”. Om beslutet gar
parten emot och kan 6verklagas ska han eller hon dessutom underrittas om

hur man 6verklagar.

Viktigt att tinka pa:

o Skicka ett protokollsutdrag for att underritta om beslutet. Om mot-
tagaren dr en enskild person eller ett foretag skriver du ett foljebrev till
protokollsutdraget. Om beslutet gar parten emot och kan 6verklagas ska

foljebrevet alltid innehalla information om hur man 6verklagar.

e Underritta om beslutet i foljande ordning:
@ vanligt brev
@) vanligt brev med delgivningskvitto eller rekommenderat brev med
mottagningsbevis (vitesforeliggande)
Vilj vanligt brev om beslutet inte kan 6verklagas. Vilj rekommenderat

brev med mottagningsbevis om beslutet kan 6verklagas.

e Tiank pdatt tiden for att dverklaga borjar 16pa forst frin det att mottagaren

far del av beslutet.

¢ Anvind ocksa rekommenderat brev med mottagningsbevis om du har
skal att tro att den som beslutet galler inte kommer att skicka in del-

givningskvittot.

e Ovanstiende giller ocksa nir andra parter in den sokande begir att bli

underrittade och har ritt att 6verklaga beslutet.
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BESLUT PA DELEGATION

Enligt kommunallagen fir kommunstyrelsen och 6vriga nimnder uppdra at
ett utskott, en ledamot eller en ersittare eller en anstilld hos kommunen att
besluta pi kommunstyrelsens eller nimndens vignar i ett visst arende eller

en viss grupp av irenden.

I vissa arenden far daremot beslutanderitten inte delegeras:

o drenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller
kvalitet,

o framstillningar eller yttranden till fullmiktige liksom yttranden med
anledning av att beslut av nimnden i dess helhet eller av fullmiktige har
overklagats,

e drenden som ror myndighetsutévning mot enskilda, om de ar av princi-
piell beskaffenhet eller annars av storre vike,

e drenden som vickts genom medborgarforslag och som Gverlatits till
nimnden, och

e vissadrenden som anges i sirskilda foreskrifter.
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NAMNDENS DELEGATIONSORDNING

I nimndernas delegationsordningar framgar vilka beslut som delegeras och

till vem/vilka de delegeras. Varje nimnd antar sin egen delegationsordning.

Delegationsordningar kan vara av tva typer, s kallad
@ rak delegationsordning eller

@ omvind delegationsordning.

I en rak delegationsordning anger nimnden vem som fattar beslut i vilken
typ av drenden. I en omvind delegationsordning anger nimnden i vilka fall
beslut som en direkeor inte far fatta, utover sidana beslut som enligt kom-
munallagen inte kan delegeras. Direktoren kan sedan i en sirskild vidare-

delegation ange att andra tjansteman fr fatta beslut i angivna drenden.

De delegater som anges i delegationsordningen kan inte vidaredelegera sin
beslutanderitt till annan. Detta giller med undantag for direktoren som
aven har mojlighet att vidaredelegera till annan beslutsfattare. Att det ar sa

beror pa att det 4r bestimt sa i kommunallagen.

Delegationsbeslut av anstilld kan fattas enbart av en person, aldrig av tvi
anstillda tillsammans. Det strider mot lag att tvé eller flera anstillda fattar

beslut tillsammans.

En nimnd kan nir som helst dterkalla delegering. Det kan goras generellt
men det kan ocksé goras i ett sarskilt drende. Namnden har ocksé rite att
utan vidare ta over ett delegerat drende och fatta beslut i arendet. En delegat
har alltid ritt att avstd frin att fatta beslut och dirmed 6verlimna till nimn-

den att gora det.



SA SKRIVS DELEGATIONSBESLUT

Nir du ska skriva ett delegationsbeslut ska du alltid 6ppna mallen for det

i arendehanteringssystemet Platina. Rubrikerna ska alltid komma i den

ordning som mallen anger.

Av delegationsbeslutet ska féljande framga:

Datum

Diarienummer

Delegationsbeslut (i sidhuvudet)

Under rubriken "Beslut” anges i rak ordalydelse det beslut som fattas.
Beslut fattas alltid i nimndens namn, inte av funktionen. Det ska dirfor
sta exempelvis ~kommunstyrelsen avslir ansékan om...” inte "stadsjuris-
ten avslar ansokan...”

Sist i beslutet ska det anges med st6d av vilken punke i delegationsord-
ning som beslutet fattas med stod av. Dir anges att beslutet "fattas av
stadsjuristen med st6d av punkten 7 i kommunstyrelsens delegations-
ordning”

Alla beslut ska vara motiverade pd samma sitt som om nimnden hade
fattat beslutet. Det ska darfor finnas en rubrik “Arendet” eller “skal for
beslutet” som forklarar vad drendet handlar om och varfor det blev det
beslut det blev.

Beslutet ska undertecknas i original av den som fattar beslutet.
Delegaten har ansvar for att beslutet expedieras till den som berérs av

beslutet.

(&~ Se exempel 22.

RATTSAKRA BESLUT

& GODA EXEMPEL:

DELEGATIONS-

BESLUT

Beslut

Kommunstyrelsen

beslutar att Gustav S Vik (M)
deltar i Malartinget den 22-23
maj 2015 i Orebro,

Sedvanligt arvode utgar.

Detta beslut fattas enligt punkten
56 i kommunstyrelsens delega-
tionsordning.

Skal for beslutet

Nacka kommun har som medlem
i Malardalsradet bjudits in for att
delta i det arligen aterkommande
Mélartinget. Syftet med Malar-
tinget ar att utgdra en métesplats
for storregional samverkan. Pa
Malartinget anordnas seminarier
och workshops med olika tema.
Eftersom Malartinget utgor ett
viktigt forum for diskussioner om
Malardalen som stadsregion ar
det av vikt att en representant
fran Nacka kommun deltar.
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ANMALA DELEGATIONSBESLUT

Anmilan av delegationsbeslutet ska, om nimnden inte beslutat annat, ske

till nistkommande sammantride. Handlar det om beslut dir beslutande-

ratten har vidaredelegerats av direkt6r ska anmilan som minst ske till

direktér. Om nimnden angett att anmilan aven ska ske till nimnden, ska

aven en anmilan dit goras. De nimnder som har utskott for hantering av

individdrenden anmaler istéllet delegationsbesluten till utskottets nastkom-

mande sammantride.

Delegationsbesluten maste anmailas eftersom:

Besluten vinner laga kraft

Tiden for att verklaga beslut som 6verklagas med laglighetsprovning
borjar 16pa nar nimndprotokollet anslas pd kommunens anslagstavla.
Om beslutet inte anmiils till nimnden/utskottet vinner det allts3 inte

laga kraft och besluten fortsitter da att vara 6verklagbara i all tid.

Undantag: Beslut som avser myndighetsutévning mot enskild vinner
laga kraft tre veckor efter att den enskilde tagit del av beslutet forutsatt
att beslutet inte 6verklagas. Undantaget ar myndighetsutovning mot
enskilda dé klagotiden borjar [6pa frin och med den dag dd parterna
fate del av beslutet. Nimndens beslut att godkinna redovisningen av

ett delegeringsbeslut i myndighetsutévning mot enskilda saknar alltsa
betydelse for fragan om laga kraft.

Namnden har ritt till insyn och ska ha maéjlighet
att kontrollera hur beslutsritten utévas

Eftersom nimnden beslutat om delegationsordningen méste nimnden
aven ha insyn i hur beslutsdelegaterna utévar sin beslutanderitt. Namn-
den kan alltid vilja att dndra delegat eller aterta beslutanderitten i en
sirskild arendegrupp.



PERSONUPPGIFTER
| BESLUTSUNDERLAG

Infér ett sammantride med nimnd publiceras aktuellt beslutsunderlag pa

kommunens hemsida. Tjinsteskrivelser och annat beslutsunderlag kan en-
bart publiceras om det kan sikerstillas att inga personuppgifter eller kinslig
information férekommer i dokumenten. Detta féljer av bestimmelserna i

personuppgiftslagen.

Normalt krivs att direkta personuppgifter, som namn och personnummer,
kinsliga personuppgifter och uppgifter om lagovertradelser tas bort for att
publiceringen ska vara tilliten. Till exempel uppgifter som direkt pekar ut

en enskild som ir foremal for sanktioner (vite med mera) far normalt inte

publiceras. Det ska dven saknas skil att anta att det finns risk for att den

registrerades personliga integritet krinks genom publiceringen.

Personuppgifter om tjanstemin och fortroendevalda far publiceras om
uppgifterna har samband med deras tjinsteutévning eller uppdrag (namn,
politisk tillhérighet, uppgift om ansvarig handlaggare for drende eller
liknande information). Om en sadan person diremot férekommer i nagot
annat sammanhang, till exempel ett personalirende eller som privatperson

giller samma regler som for 6vrig publicering.

MER INFOR-
MATION OM
PUBLICERING

PA INTERNET
OCH PERSON-
UPPGIFTSLAGEN

e Gain pa Datainspek-

tionens hemsida,

www.datainspektionen.se.

e Kontakta kommunens
personuppgiftsombud.
Kontaktuppgifter finns

kommunens hemsida.

RATTSAKRA BESLUT
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“Fortroende och respekt for
mdnniskors kunskap och egen
formaga samt for deras vilja
att ta ansvar”
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Nacka kommun ¢ 131 81 Nacka
tfn 08-718 80 00

e-post info@nacka.se

sms 716 80

www.nacka.se
www.facebook.com/Nackakommun




