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|I. Bakgrund
Varje dag fattas beslut i kommunen som berér de som bor och verkar hir.
Oavsett pa vilket sidtt minniskor paverkas ir det viktigt att vi arbetar med alla
drenden pd ett sitt som gor att kommunens trovirdighet uppritthalls och stirks.

Rittssakra beslut dr beslut som ér objektiva och sakliga samtidigt som de ér enkla
att forsta. Dessa krav framgar av bade regeringsformen och férvaltningslagen och
utgdr grunden for all drendehandliggning inom kommunen. Syftet med detta
dokument ér att ge dig de verktyg som beh6vs i arbetet med enhetliga och
rattssikra beslut
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2. Krav pa beslut och beslutsunderlag

Tjansteskrivelser

En tjansteskrivelse dr tjainstepersonens sakkunniga uttalande eller bedémning till
den eller de som ska fatta beslut i ett drende. Tjanstepersonen analyserar och
utreder fragorna, sammanstiller uppgifter och presenterar drendet med ett forslag
till beslut.

Tjansteskrivelser

o ska skrivas med utgangspunkt pa att det ska vara enkla att forsta av den
som laser den.

e ska vara allsidigt belyst for att leva upp till regeringsformens krav pa
objektivitet och saklighet.

e skainnehalla all den information som har betydelse f6r det politiska
beslutet.

e med eventuella tillhérande bilagor ska vara vil avvigda och enbart
bildggas om det beh6vs for att ett beslut i drendet ska kunna fattas.

e skrivs i drendehanteringssystemet och 1 den mall som dr avsedd for
arendet.

e ska f6lja de anvisningar som juridik- och kanslistaben tagit fram for
tjansteskrivelser.

e innehaller obligatoriska rubriker som ska anvindas 1 alla drenden. Om
andringar 6nskar goras i en tjansteskrivelsemall ska detta hanteras av
juridik- och kanslistaben.

Delegationsbeslut

I nimndernas delegationsordningar framgir vilka beslut som en nimnd valt att
delegera. Om nimnden valt att delegera vissa beslutsgrupper innebir det att den
som niamnden utsett som delegat far ritt att fatta beslut 1 nimndens stille.
Delegationsbeslutet fattas i nimndens namn.

o Alla delegationsbeslut skrivs i drendehanteringssystemet och i den mall
som finns f6r delegationsbeslut.

e Ett delegationsbeslut ska vara motiverat pa samma sitt som om nimnden
fattat beslutet.

¢ Delegationsbesluten ska anmilas enligt de rutiner som giller f6r
respektive nimnd.

3. Arendeprocessen fér nimnder och utskott

Alla drenden som bereds eller beslutas av nimnder eller utskott ska folja samma
drendeprocess enligt nedan. Syftet med en gemensam édrendeprocess ér att
sikerstilla en enhetlig och hog kvalitet pa alla drenden.
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Inlamning

Alla drenden som ska beredas eller beslutas av nimnden eller utskott ska
anmilas till aktuellt ssmmantrade enligt antagen sammantradesplan.
Vid tid for inlimning ska drendet vara:
- Inlagt i drendehanteringssystemet med firdig
tjansteskrivelse och eventuella bilagor.
- Avstimt med ansvarig direktér och enhetschef.
- Klart for foéredragning utifrin framtagen mall, f6r det fall
sadan presentation anvinds vid tjdnstepersonsberedning
respektive politisk beredning.

Efter inlamning

Nir ett arende anmilts till nimnd eller utskott ansvarar juridik- och
kanslistaben for att granska arendet.

Granskningen bestir av formaliagranskning (exempelvis ritt mall for
tidnsteskrivelsen, korreft drendernbrik och beslutsmeningar inklusive ritt
beslutsinstans, tiansteskrivelsens obligatoriska drendernbriker anvinds samtliga
bilagor finns med och anges)

Granskningen bestar dven av kvalitetsgranskning (exemzpelvis dr drendet
Juridiskt hallbart, anvinds ett tydligt sprik med en rod trad i drendet sa alla oavsett
bakgrundskunskaper forstar drendet, verensstammer drendet med Nackas styrande
dokument)

Efter att drendet granskats sker en aterkoppling till handliggaren kring
eventuella justeringar.

Om ett drende behover limnas in efter inlimningsstopp maste
avstamning ske med ansvarig direktor for drendet. For kommunstyrelsen
och dess utskott krivs dven godkannande av kanslidirektor.

Tjanstepersonsberedning

Nedan giller for kommunstyrelsen och dess utskott. I tillampliga delar rekommenderas det att
dlla dven _for andra namnder.

Pa tjanstepersonsberedningen féredrar ansvarig direktor sina drenden for

stadsdirektoren och svarar pa eventuella fragor. Juridik- och kanslistaben

samordnar presentationerna infér beredningen.

Behov av eventuella revideringar av ett drende noteras av juridik- och
kanslistaben for att sedan skickas ut till ansvarig direkt6r och handliggare.
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e Revideringar ska vara klara och godkénda av berdrd direktor i god tid
innan den politiska beredningen.

Politisk beredning

Nedan giller for kommunstyrelsen och dess utskott. I tillampliga delar rekommenderas det att
Ldlla dven for andra namnder.

Pa den politiska beredningen foredrar ansvarig direktor sina drenden och svarar
pa fragor. Juridik- och kanslistaben samordnar presentationerna infor

beredningen.

e Behov av eventuella revideringar av ett drende noteras av juridik- och
kanslistaben for att sedan skickas ut till ansvarig direkt6r och handliggare.

e Revideringar ska vara klara och godkinda av ber6rd direktor i god tid

innan utskick.

Sammantride

Under respektive drende nirvarar ansvarig direktor for att kunna svara pa
eventuella fragor. Direktor avgér om det finns sirskilda behov av att dven annan
tjansteperson deltar under ett enskilt drende. Detta ska meddelas juridik- och
kanslistaben i god tid.

Efter sammantrade

Ansvarig handldggare ansvarar for att expediera, verkstilla och kommunicera

besluten.

4. Hantering av remisser och motioner

Hantering av motioner

Efter att kommunstyrelsen fattat beslut om vilka nimnder som ska remitteras for
viss motion tar juridik- och kanslistaben fram en tidplan fér hantering av
motionen. Nir respektive nimnd fattat beslut om synpunkter pa motionen tar
juridik- och kanslistaben fram en sammanhallande tjansteskrivelse (en sa kallad
“kappa” dir nimndernas synpunkter samt kommunstyrelsens perspektiv

redovisas).

Hantering av remisser

Externa remisser

Juridik- och kanslistaben samordnar externa remisser som kommer in till
kommunen. Alla remisser ska 6verlimnas till juridik- och kanslistaben f6r vidare
remittering till aktuella nimnder f6r beredning av remissen. I samordningen ingar

aven;

4(6)



Sa har gor vi i Nacka

e Beslut om tidplan f6r hantering och beredning av remissen.
e Eventuell begiran om anstind.

e [Expediering av yttrande efter beslut i kommunstyrelsen.

Huvudregel

e Remisser som dr riktade till kommunen beslutas som huvudregel av
kommunstyrelsen efter att berérd nimnd limnat synpunkter pa remissen.

e Juridik- och kanslistaben sammanstiller synpunkter fran berérda naimnder
1 en sammanhallande tjdnsteskrivelse (en sa kallad “kappa” dir
nimndernas protokollsutdrag bifogas som bilaga). I det fall remissen ar av
sadan 6vergripande karaktir att den endast ska beredas av
kommunstyrelsen ansvarar juridik- och kanslistaben f6r hanteringen med
stod av ber6rda enheter.

Undantagsfall

Om remisstiden inte medger att remissen kan behandlas 1 berérd nimnd kan
drendet remitteras till berérda enheter for att inhamta synpunkter. I juridik- och
kanslistabens tjansteskrivelse redogors sammanfattat for inkomna synpunkter.
Genom detta forfarande sker den politiska behandlingen enbart 1
kommunstyrelsen.

Interna remisser

Den nimnd som remitterat ett drende till en eller fler nimnder ansvarar for
hanteringen av remissen. For det fall kommunstyrelsen eller dess utskott ska
remitteras ska samrad med juridik- och kanslistaben ske for framtagande av en
limplig tidplan.

5. Styrande dokument

Alla styrande dokumentet i kommunen ska f6lja ’Styrdokument i Nacka
kommun” som antagits av kommunstyrelsen (KFKS 2017/492). Syftet ir att
skapa en enhetlig struktur f6r och definition av kommunens olika styrdokument.
Samtliga styrdokument ska dven utga frain kommunens styrmodell.

Framtagande av ”’Sa har gor vi Nacka”
Infor antagande av styrdokumentet ”’Sa hir gor vi 1 Nacka” ska juridik- och
kanslistaben ges tillfille att kvalitetsgranska dokumentet.

Styrande dokument pa kommunens hemsida

Alla styrande dokument ska publiceras i pa kommunens hemsida. Juridik- och
kanslistaben har det 6vergripande ansvaret for sammanstillningen av
kommunens styrande dokument, som utgér kommunens férfattningssamling.
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Nir ett styrande dokument antagits ansvarar respektive handldggare for att
kommunicera och vidta atgarder for att verkstalla beslutet. Juridik- och
kanslistaben ansvarar fOr att publicera det styrande dokumentet under
Styrdokument pa kommunens hemsida.

Uppfodljning av styrande dokument

I samband med ny mandatperiod genomfor stadsledningskontoret en uppfoljning
av samtliga styrande dokument i kommunen f6r att sikerstilla av kommunens
styrande dokument aktualitetsprévas. Samtliga nimnders uppfoljningar
aterrapporteras direfter till kommunstyrelsen.

6. Uppfoljning av politiska beslut

Alla politiska beslut ska verkstillas och f6ljas upp. Uppfoljningen av
kommunstyrelsens och kommunfullmiktiges beslut samordnas av juridik- och
kanslistaben och redovisas 16pande till stadsdirektéren.

Respektive direktor ansvarar for att aktuella beslut redovisas och att uppfoljning
och aterrapportering sker.
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