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Réttssékra beslut

Syfte

Varje dag fattas beslut i Vimmerby kommun som beror oss som bor
och verkar hir. Det ar viktigt att vi arbetar med drenden pa ett sitt
som gor att kommunens trovardighet uppratthalls och starks.

I regeringsformen framgar att rattssakra beslut ska var objektiva
och sakliga samtidigt som de ska vara enkla att forsta. Syftet med

detta dokument &r att ge dig verktyg som behdvs i arbetet med Handboken ska vara ett levande
enhetliga och rattssakra beslut. dokument som utvecklas och
forbattras. Om du vill foresla
Vimmerby kommuns arendehandlaggning ska vara politiskt andringar, kompletteringar eller h:
obunden och inte paverkas av organisationsforandringar pa fragor kan du mejla dessa férslag
forvaltningsniva. Sker det daremot forandringar i lagar och till administrativa avdelningen:
férordningar som styr kommunens verksamheter kan innehallet administrativa.avdelningen@vimmerby.se

behova revideras.

Goda exempel

| detta dokument finns exempel pa hur du kan skriva och formulera
dig i olika beslutsdokument. Titta efter denna symbol [l for att hitta
goda exempel.

Lagar vid érendehandléggning

Na&r vi bereder d&renden maste vi ta hansyn till en rad lagar. |
kommunévergripande fragor handlar det i huvudsak om
kommunallagen och forvaltningslagen. Inom mer specifika omraden
handlar det till exempel om skollagen, socialtjanstlagen eller
miljobalken.

For samtliga drenden — oavsett vad de handlar om — maste vi ta
hansyn till tryckfrihetsférordningens regler om allméanna handlingars
offentlighet, offentlighets- och sekretesslagens regler med forbud om
att [Amna ut allmanna handlingar, dataskyddsforordningens regler om
skydd for manniskors personliga integritet samt arkivlagens regler
om arkivvard och gallring.
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Klarsprak for alla

Av bade forvaltningslagen och spraklagen framgar att spraket i
offentlig verksamhet ska vara enkelt och latt att forsta. Alla
medarbetare har ett ansvar att se till att inga manniskor utesluts
genom att vi anvander ett tillkranglat sprak fyllt av fackuttryck
och forkortningar.

Vi ska skriva alla texter med utgangspunkt fran lasarens behov och
forkunskaper. Vara handlingar ska kunna forstas av en bred
allmanhet utan expertkunskaper. Skriv darfor tydligt, enkelt och
lattbegripligt sa att dven de som har svart att ta till sig texter kan
forsta.

il Las mer pa Vimmerby kommuns intranét:
https://portal.itsam.se/kommuner/vimmerby

Korrekturldas varandras texter

Det &r svart att se fel i sin egen text. Genom att korrekturldsa
varandras texter kan vi lattare upptacka felskrivningar, syftningsfel
och tankevurpor. Pa sa satt kan vi hoja kvaliteten pa texten.

Skrivhandbok

| Vimmerby kommun finns en skrivhandbok. Den anvéander du som ett
stod i arbetet med att ta fram texter for olika andamal. Dar far du tips

om forkortningar, avstavningar, textuppstallningar, skiljetecken,
kallhanvisningar och mycket mer. Har foljer ett urval fran
skrivhandboken.

Stor eller liten bokstav?

Har foljer nagra grundregler som kan vara bra att kdnna till:

@® Vimmerby kommun skrivs med litet k i kommun.
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TYPSNITT

Utgangspunkten ar att
typsnitten ska vara tydliga och
enkla utan onddiga krusiduller. |
Vimmerby kommun anvander vi
Roboto och Poppins.

Arial

Arial finns i flera olika varianter
och ska framst anvandas i
rubriker, men kan i vissa fall
anvandas i kortare textstycken,

exempelvis bildtexter, faktarutor
och tabeller. Arial i 14 punkters
storlek ar bra for texter som
riktar sig till personer med
lassvarigheter.

Times New Roman

Typsnittet ar bra i langre texter
och dokument. Anvand inte
storlek mindre an 12 i text for
att det ska vara enkelt att lasa.
Tank pa att personer med
lassvarigheter och manga
synskadade och aldre ocksa
ska kunna lasa var information.

@® Namn pa politiska partier skrivs med stor begynnelsebokstav,
exempelvis: Centerpartiet, Moderaterna, Socialdemokraterna.
Aven initialférkortningarna skrivs med stor bokstav: C, M, S.
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@® Kommunstyrelsen, kommunfullmaktige, namn pa namnden
och enheter inom olika myndigheter skrivs med liten
begynnelsebokstav i I6pande text. [l Se exempel 1.

@® Namn pa centrala verk och andra myndigheter som har hela
landet som sitt verksamhetsomrade har stor
begynnelsebokstav. [l Se exempel 2.

@ Nar det galler myndigheter och institutioner som det finns
flera av i landet sa skrivs dessa med en liten
begynnelsebokstav.

N Se exempel 3.

Datum

Skriv ut datum sa hér i Iopande text: "den 29 december 2022". Det
underlattar for lasaren och forhindrar att datum missuppfattas. |
andra sammanhang kan datum skrivas med siffror enligt
internationell standard: "2022-12-29". Ange alltid hela artalet. il se

exempel 4.

Klockslag

| klockslag ska punkt eller kolon anvandas for att separera timme,
minut och sekund. Exempel: "9.00-15.30" eller "9:00-15:30". Vid hela
timmar kan du skriva "klockan 9-15". Skriv klockan istallet for kl. i
I6pande text.

Tidsintervall

Tidsperioder skrivs helst pa nagot av foljande sétt:

® 4-12maj2022
@® 4 maj-9juni 2022
@® 4 maj 2021 - 6 januari 2022.

Undvik eller férklara fackuttryck

Fackuttryck som &r nddvandiga for textinnehallet ska du forklara
forsta gangen du anvander dem i en text, om du inte ar sdker pa att
alla lasare forstar dem.
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® GODA EXEMPEL

?1

kostenheten
socialférvaltningen
barn- och utbildningsnamnden

?2

Naturvardsverket
Socialdepartementet

Hogsta domstolen
Integritetsskyddsmyndigheten
Undantag:

regeringen

riksdagen

?3
polisen

lansstyrelsen
arbetsformedlingen

Undantag:

Fullstandiga namn pa domstolar
samt regionala och lokala
myndigheter, ndmnder och
institutioner, till exempel:

Svea hovratt

Edrvaltningsratten i Linkoping
Lansstyrelsen i Kalmar lan

GODA EXEMPEL 4

Datum i Iopande text

Den 1 juni 2023 kommer barn-
och utbildningsnamnden fatta
beslut om nya taxor for
barnomsorg.

Skicka in handlingarna senast
den 15 oktober 2023.
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En text har bade mottagare och avsdndare

Ofta namns olika personer och instanser i en text. Vi maste darfor
vara tydliga och skriva ut vem eller vilka vi syftar pa. Lasaren ska inte
behdva gissa. Skriv darfor alltid ut titel ndr du namnger nagon i en
text. | beslutsunderlag som till exempel tjansteskrivelser och
yttranden ska du skriva ut hela enhetens namn. Lasaren har inte alltid
kunskap om vilken enhet som arbetar pa uppdrag av viss namnd och
har ofta inga kunskaper om kommunens organisation.

Forkorta inte i onédan

Ta for vana att skriva ut aven vanliga forkortningar i Idpande text.
Lasbarheten 6kar nar hela ordet eller orden skrivs ut. Forkortningen
kan du anvanda av utrymmesskal, till exempel i tabeller, figurer och
blanketter och i text inom parenteser och i fotnoter.

Tank pa att manga forkortningar som anvands inom kommunen eller
inom en viss verksamhet inte ar allmant kanda. De kan vara praktiska
att anvanda, men du maste tanka pa alla som ska ldsa texten. Folj de
har principerna:

@ Forkorta inte rutinmassigt. Om du bara ska namna ordet en
eller ett par ganger i texten kan du lika garna skriva ut det.
@ Forklara forkortningen forsta gangen den anvands i texten.

N Se exempel 5.

Hdanvisning till lag

Nar vi hanvisar till lagar ar det lampligt att den aktuella
lagbestammelsen forklaras kort. Aven den ldsare som saknar
juridiska sakkunskaper ska efter dessa forklaringar kunna forsta
innehallet i den aktuella lagbestdammelsen. Fundera pa om besdkaren
ar behjalpt av att veta i exakt vilken paragraf som informationen
finns. Ibland kan det racka med att hanvisa till lagen, férordningen
eller protokollet. Skriv alltid ut nummer pa lagparagrafen fore
paragraftecknet.

[] Se exempel 6.
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GODA EXEMPEL 5

Forkortningar

Projektet utgar fran de mal som
Sveriges Kommuner och
Regioner (SKR) har tagit fram.

1 GODA EXEMPEL 6
Héanvisning till lag

Forsta gangen du hanvisar till en
lag i texten kan du skriva sa har:

I lagen om stéd och service till vissa
funktionshindrade, férkortad LSS,
finns tio olika insatser beskrivna.
Senare i texten kan du skriva sa
har: Enligt 10 § LSS kan en
individuell plan med beslutade och
planerade insatser uppréttas.

Om du hanvisar till lag som
innehaller flera kapitel:

Av 1 kapitlet 2 § plan- och
bygglagen framgar att det ar en
kommunal angelégenhet att
planldgga anvédndningen av mark
och vatten.

eller
Alla har rétt att producera tryckt

information. (4 kap 1 §
tryckfrihetsférordningen 1949:105.)
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Mer information om klarsprék och skrivregler

Det finns mycket att lasa om klarsprak och skrivregler. Har f6ljer
nagra lastips for dig som vill férdjupa dig:

@® “Myndigheternas skrivregler”, Fritzes forlag

@ "Skrivhandbok - att skriva sa att alla forstar”, Vimmerby
kommun

@ [ "Svarta listan — ord och fraser som kan ersattas i
forfattningssprak”, Statsradsberedningen, SB PM 2011:1
https://www.regeringen.se/rapporter/2011/10/pm-20111/

@ [ Klarsprakshjalpen - Institutet for sprak och folkminnen:
https://www.isof.se/stod-och-
sprakrad/spraktjanster/klarsprakshjalpen
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Evolution dokument- och
drendehanteringssystem

Evolution ar Vimmerby kommuns dokument- och
arendehanteringssystem. | systemet skapar vi och sparar vi vara
handlingar. Systemet hjélper oss att ha en effektiv hantering fran att
ett arende inkommer eller upprattas, till dess att arendet ar avslutat
och arkiverat. Dar finns mallar for tjansteskrivelser, brev, utredningar
m.m. Evolution gor ocksa handlingarna sokbara.

N Mer information och manualer finns pa Vimmerby kommuns
intranét: https://portal.itsam.se/kommuner/vimmerby

Tj@nsteskrivelse

Tjansteskrivelsen ar ett demokratiskt viktigt dokument dar den som
skriver anvéander sin kunskap for att pa ett sakligt satt sammanfatta
och bedéma ett drende sa att politiken kan fatta beslut pa goda
grunder. Utgangspunkten ar darfor att till varje beslutsarende ska det
finnas en tjansteskrivelse med forslag till beslut. Nar det finns behov
av en bredare bild ansvarar utsedd tjansteperson for att inhamta
andra perspektiv sa att dessa blir belysta. Tjanstepersonen
analyserar och utreder fragorna, redogor for olika alternativ samt
risker och mojligheter och vager for- och nackdelar mot varandra.

Innehallet i tjansteskrivelsen far inte &ndras av ndmnden eftersom
forvaltningsorganisationen ar avsandare till tjdnsteskrivelsen.
Namnden kan daremot fatta ett annat beslut dn vad som foreslas i
tjansteskrivelsen.

Tjénsteskrivelsens betydelse for protokollet

Tjansteskrivelsen ska utformas sa att informationen i den kan
anvandas och kopplas till andra dokument utan att onddiga
omskrivningar behdver goras. Tjansteskrivelsen paverkar andra delar
inom kommunens ndmndadministration, till exempel
protokollskrivning och expediering av beslut. Ett protokoll fran en
namnd sparas for all framtid. Det ar darfor viktigt att den text som
anvands i protokollet haller god kvalitet och kan ldsas och forstas av
alla.
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Lasaren ska vara i fokus

Skriv och disponera din tjansteskrivelse sa att de fragor lasarna kan
tankas ha besvaras:

Varfor, nar, var, hur, vem, kostnad, finansiering?

Vad ar forslaget eller I6sningen pa de problem som tas upp?
Vilka ar konsekvenserna av férslaget? Ekonomiska,
hallbarhetsmassiga, organisatoriska och sa vidare.

Vilka paverkas av forslaget? Barn, dldre, ndrboende,
fotgangare, bilister och sa vidare.

Paverkar forslaget arbetsmiljon? Detta perspektiv ska inte
vanta till facklig samverkan utan ska finnas med fran borjan.
Vilka alternativa forslag eller [6sningar finns?

Vilka undersokningar stéder sig forslaget pa? Hur tillforlitliga
ar argumenten? Presenteras alla relevanta uppgifter och
perspektiv?

Finns det juridiska fragor och perspektiv som behover
redovisas i utredningen?

Ar statistiska uppgifter relevanta att anvianda och redovisa?

Alla tjansteskrivelser skrivs i mall

Du gor din tjansteskrivelse i arendehanteringssystemet Evolution. Dar
finns en mall. Genom att anvanda mallen far du per automatik med
diarienummer, dokument-id, handlaggarens namn, relevanta rubriker
med mera.

Mottagare av tjénsteskrivelse

Den namnd eller det utskott som fattar beslut i d&rendet ska sta som
mottagare av tjansteskrivelsen, dven om det slutliga beslutet fattas
av exempelvis kommunstyrelse eller kommunfullmaktige. Om
drendet enbart bereds i ett utskott sa ska némnden som beslutar i
arendet vara mottagare i tjansteskrivelsen. Daremot ska det politiska
beslutet stéllas till den instans som fattar det slutliga beslutet. Det
betyder att det &r skillnad pa mottagare av tjansteskrivelser och av
politiska beslut.

Forvaltningarna stéller sina tjansteskrivelser till respektive namnd. De
olika avdelningarna inom kommunstyrelseforvaltningen skriver
beslutsunderlag &t kommunstyrelsen. Observera att
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kommunstyrelsen ocksa ar en namnd, trots att begreppet namnd inte
ingar i namnet.

Facklig samverkan

Innan beslut som ror verksamhetens utveckling eller arbetsmiljo for
medarbetare ska drendet behandlas i en samverkansgrupp.
Samverkansgrupp med fackens representanter finns pa
kommuncentral niva, férvaltningsnivé och lokal niva. Ar arbetsgivaren
och de fackliga representanterna inte 6verens kan facket begara
central forhandling.

Vad ska std under rubrikerna?

Arenderubrik

@® Rubriken ska kort och karnfullt beratta vad arendet och

beslutet handlar om. GODA EXEMPEL 7
@® Rubriken ska stamma Overens med innehallet i drendet.
@ Ga rakt pa sak i rubriken och undvik ord som

avseende/rérande/betraffande/angéende. ECE LS

Forsaljning av fastigheten

[] Se exempel 7. Pistolsmeden 2:3

Andringar i barn- och
utbildningsnamndens

Arenderubriken spelar roll ur demokratisk synpunkt delegationsordning
Om ett drende ska beslutas av ndmnd eller av kommunfullmaktige Ny taxa for miljctillsyn
innebar det att tjansteskrivelsens rubrik ingar i den dagordning som Riktlinjer for lkemedels-

namnden skickar ut infor motet. Ur demokratisk aspekt ar det viktigt hantering inom kommunal vérd
att lasaren, oavsett om det ror sig om fortroendevalda eller allmanhet, och omsorg

forstar vilka darenden som ska behandlas pa ett sammantrade. Om
rubriken ar otydlig och det inte gar att forsta vad arendet handlar om
kan beslutet bli upphavt om nagon overklagar det.
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Foérslag till beslut

Skriv forslaget till beslut som om namnden redan har fattat beslutet.

Syftet med det ar att texten ska kunna flyttas dver direkt till
protokollet.

Formulera beslutet sa att det gar att forsta utan att det maste lasas
tillsammans med beslutsunderlaget. Undvik formuleringar som till
exempel "barn- och utbildningsnamnden beslutar i enlighet med
forvaltningens forslag”.

@ Skriv forslag till beslut i presens (nutid) och i hela meningar.

@ Anvand inte sa kallade “att-satser”.

@® Numrera beslutsmeningarna om beslutet bestar av manga
delar.

[l Se exempel 8.

Ar du osiker pa vilken namnd som ska fatta beslut?

Av kommunallagen framgar vilka typer av darenden som alltid ska
beslutas av kommunfullméaktige. Kommunfullméaktige beslutar om
kommunens inriktning, verksamhet och ekonomi. Fullmaktige tar till
exempel beslut om budget, skattesats och avgifter for kommunal
service. Fullmaktige beslutar ocksa om den kommunala
forvaltningens organisation och verksamhetsformer.

Kommunstyrelsen leder och samordnar allt arbete inom kommunen
och ansvarar fér kommunens ekonomi.

Kommunfullméaktige har foérdelat namndernas ansvarsomraden
genom att anta ett reglemente som galler for styrelse och namnder.
Namnderna ansvarar for verksamheten inom sina ansvarsomraden,
forbereder darenden som ska beslutas av fullmaktige och verkstaller
beslut som fattas av fullmaktige.
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GODA EXEMPEL 8

Forslag till beslut

Om en namnd fattar beslut i ett
arende formuleras forslaget

Socialnamnden antar plan for
digitalisering inom
socialforvaltningen for aren 2021-
2023.

Barn- och utbildningsnamnden har
inget att erinra dver detaljplan for
Midgard 2 och del av Vimmerby
3:3 i Vimmerby kommun.

Kommunstyrelsen antar
anbudsgivare nummer 3, Ingebo
planteringsaktiebolag, i
upphandling av entreprenor for
skotsel av planteringar i rondeller.

Inriktningen ska vara att fortata
staden.
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Nar ett arende slutligt ska beslutas i kommunfullmaktige

Ett drende blir aktuellt genom en tjansteskrivelse till
kommunstyrelsens arbetsutskott. Efter hantering i arbetsutskottet
och kommunstyrelsen ska drendet avgoras i kommunfullmaktige.
Forslaget till beslut ska da stallas till kommunfullmaktige.

[] Se exempel 9.

13 (28)

GODA EXEMPEL 9

Arbetsutskottet foreslar
kommunfullmaktige

Kommunstyrelsens arbetsutskott
foreslar kommunfullmaktige att
faststalla utbetalning av partistod for
2023 till 466 480 kronor.

Kommunstyrelsens arbetsutskott
foreslar att kommunfullméktige
faststéller tomtrattsavgéalderna for
fastigheterna Svampskogen 12:12,
15:16 och 17:18 till 32 500 kronor pel
ar och fastighet. De nya kostnaderna
galler fran och med den 1 mars 2022

Numrera beslutsmeningarna om de
bestar av flera sjalvstandiga delbesl

Socialndmndens beslut

Ramokningen med sex miljoner
kronor for 2023 fordelas med
3260 000 kronor till LSS-
verksamhet (externplacering,
nattbemanning gruppbostad,
enhetschef) och med 2 740 000
kronor till aldreomsorg (bemannit
vard- och omsorgsboende,
enhetschef).

Socialnamnden antar namndple
2023 utifran balanserat styrkort.

Socialnamnden antar
investeringsplan 2023.

Socialnamnden foreslar
kommunfullmaktige att faststélla
socialndmndens forslag till taxor
inom sitt ansvarsomrade.
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Ha&nvisning till andra dokument i férslag till beslut

Undvik att hanvisa till bilagor eller tjansteskrivelser i férslag till beslut,
men ar arendet komplext kan det ibland vara nédvandigt att hanvisa
till exempelvis en tjansteskrivelse. Samma sak galler nar ett
styrdokument ska antas. Genom att dels redogéra for beslutet, dels
hanvisa till en viss angiven tjansteskrivelse kan den som ar
intresserad fordjupa sig i detaljerna kring arendet genom att lasa
tjansteskrivelsen.

| Se exempel 10.

Om du hanvisar till andra dokument ska de ocksa inga under rubriken
Beslutsunderlag.

Informationsérenden

Ibland behdver namnden inte fatta beslut utan behéver bara ta del av
information. Exempel pa detta ar uppféljningar, rapport om nagot
som ar aktuellt i verksamheten eller information om lagférandringar.

[ Se exempel 11.

Omedelbar justering

Om det ar brattom med att ett beslut ska borja gélla kan ndmnden
eller styrelsen besluta om att paragrafen ska justeras omedelbart. Ett
fardigt beslutsforslag ska finnas. Omedelbar justering ska anvandas i
undantagsfall. Det omedelbart justerade protokollet skrivs under
sammantradet.

| Se exempel 12.
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® GODA EXEMPEL 10

Vid hanvisning till tjansteskrivelse

1. Under ar 2022 6ppnar tva nya
avdelningar inom forskolan Lunden.

2. Utbyggnaden ska ske pa det satt
som barn- och
utbildningsforvaltningen beskriver i
tjansteskrivelsen daterad den 12
december 2022.

Vid hanvisning till bilaga
Kommunstyrelsen antar IT-

sakerhetspolicy enligt forslaget
daterat den 12 oktober 2021.

GODA EXEMPEL 11
Informationsarenden

Miljo- och byggnadsnamnden noteral
informationen till protokollet.

Informationen om trygghetslarm
foranleder inget beslut av
socialndmnden.

® GODA EXEMPEL 12
Omedelbar justering

Kommunstyrelsen beviljar

Vimmerby ryttarforening 50 000
kronor for att genomfora
distriktsmasterskap i falttavlan ar
2023.

Beslutet justeras omedelbart.
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Beslut om att ge uppdrag &t annan

Det ar enbart kommunfullméaktige som kan ge uppdrag eller
motsvarande till kommunstyrelsen och namnder.
Kommunfullmaktige kan inte ge uppdrag till utskott, rad, beredningar,
enheter, verksamheter eller medarbetare.

?® GODA EXEMPEL 13

Beslut om att ge uppdrag at annan

- Se exempel 13. Kommunfullmaktige ger i uppdrag till
kommunstyrelsen att ta fram en
forstudie av hur kommunens
varumarke kan utvecklas fram till ar

Sammanfattning 2025.

Genom sammanfattningen ska lasaren snabbt forsta vad drendet
handlar om. Lyft fram det viktigaste i texten. Tillfér inga nya uppgifter
i sammanfattningen. Det &r ofta enklast att skriva sammanfattningen

sist, nar du ar klar med tjansteskrivelsen i dvrigt. ® GODA EXEMPEL 14
Sammanfattningen i tjdnsteskrivelsen ar viktig eftersom den senare Sammanfattning
anvands som en presentation av drendet i det protokoll som sa

Sméningom kommer att SkrivaS. SkriV inte: "SOCIa|f0I’V8|tnlngen
beddmer att kundval inom

hemtjansten bor inforas eftersom...”
| Se exempel 14.

Skriv istéllet: "Kundval inom
hemtjansten bor inforas eftersom...”
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Arendet

Under denna rubrik ska ldsaren forsta bakgrunden till drendet, vad
som hittills har hant, vad utredningen visar och varfér. Redogor for
konsekvenser och alternativ om arendet inte beslutas i enlighet med
forslag till beslut. Finns flera olika forslag ska de olika alternativen
vara tydligt beskrivna.

Anvand garna underrubriker om inte texten ar mycket kort.
Underrubriker hjalper Iasaren att hitta ratt i texten.

I mallen for tjansteskrivelse finns forslag pa underrubriker. Du
behdver inte anvanda alla och du kan lagga till egna underrubriker.

[ Se exempel 15.

] Tjansteskrivelse 1I3I
1494 Vimmerby MREEIA Arsrciest
kommun

?® GODA EXEMPEL 15

Sa har ser en mall for tjanste-
skrivelser ut.

Tjansteskrivelsemall med standardrubriker och rubrikfarslag

Farslag fill beslut
Klicka eller tryci har for ait ange text

Motivering
Klicka ellar tryck har for att ange text

Sammanfattning av &rendet
Klicka eller tryci har for ait ange text

Arendst
BalErund

Alctuell situstion

Inhimtade uppgifter

Analys av farslagets konsekvenser
Fer viigiadning, +d Ratteadlors batluf.

Resurser och finansiering

Beddmning
Flicka ellar tryci hir foir att ange tet

Uppfiljning och utvdrdering

Beslutsunderlag
Flicka ellar tryci hir foir att ange tet

Beslutet ska skickas till
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Resurser och finansiering

Syftet med rubriken ar att ge lasaren och ytterst beslutsfattaren
information om vad forslaget kraver for resurser och vilka
ekonomiska konsekvenser forslaget innebar. Rubriken ar obligatorisk.

Beskriv vilka resurser som forslaget kraver, till exempel
personalresurser, tid eller utrustning.

Om forslaget innebar kostnader sa anger du om det &r en
driftskostnad eller om det &r en investering samt om det &r en
engangskostnad eller en dterkommande kostnad. Redogor dven for
de ekonomiska konsekvenserna om forslaget inte genomfors. Medfor
forslaget inga ekonomiska konsekvenser sa skriver du det under
rubriken.

] Se exempel 16.

Konsekvenser for barn

Beskriv om och hur férslaget paverkar barn utifran Forenta
Nationernas (FN:s) barnkonvention. Paverkas barn direkt eller indirekt
av forslaget? Beskriv vilka avvagningarna du gjort och hur detta ar
kopplat till beslutet. Rubriken ar obligatorisk. Medfor forslaget inga
konsekvenser for barn anger du det under rubriken men motiverar
ocksa varfor du anser att det inte medfor konsekvenser foér barn.

Nar det behovs ska en barnkonsekvensanalys (BKA) goras:

@ Hur paverkas barn pa kort och pa lang sikt?

@ Finns det barn som paverkas negativt (utifran t.ex. kon,

funktionsvariation, ekonomi)

Har vi lyssnat pa barn for att fa deras asikt?

Finns det lagstiftning eller andra artiklar i barnkonventionen

som kan vara aktuella? Vad sager forskningen?

@® Hur dokumenterar vi och hur aterrapporterar vi till berérda
barn?
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® GODA EXEMPEL 16

Exempel pa ekonomiska
konsekvenser vid forslag om nytt
naturreservat

Inledningsvis kommer det nya
reservatet behova markas ut med
granser och skyltning.

Anlaggningar for
rekreationsandamal kommer dven
att behova stéllas i ordning.
Atgarderna kommer att medféra
utgifter av engangskaraktar.
Utgiften for kommunen blir cirka
2,5 miljoner kronor. Lépande
underhall i form av stadning och
gallring utmed stigar och i
naturmark kommer regelbundet att
behova ske. Den arliga
driftskostnaden bedoms inte vara
hogre an den naturvardskostnad
som kommunen har idag for
omradet. Den uppgar till 350 000
kronor.
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Enligt barnkonventionen anges féljande omraden som sarskilt viktiga
nar det galler barn:

@ Boende, hélsa, fritid och utbildning
@ Ratt till kontakt med sina foraldrar
@® Forbud mot diskriminering

@ Barn med funktionsnedsattning

@ Ratten till liv och utveckling

[1 Se exempel 17.

Andra moéjliga konsekvenser

Fundera over vilka andra konsekvenser forslaget kan ge ur
exempelvis foljande perspektiv:

Agenda 2030
arbetsmiljo
folkhélsa
foreningsliv
jamstalldhet
medborgare
miljo
naringsliv
tillganglighet

Bedémning

Under rubriken skriver du din/férvaltningens bedomning utifran
forslagets konsekvenser. Vag samman de konsekvenser du lyft fram
och gor en helhetsbedomning.

Uppfdljning och utvérdering

Ett politiskt beslut innebar ofta att nagon form av atgard ska
genomforas. En uppfoljning innebar en kontroll och aterrapport om
beslutet ar verkstallt. En utvardering ar en granskning av beslutets
konsekvenser. Om ett beslut ska féljas upp eller utvarderas och nar
detta ska ske bor framga redan i forslaget till beslut.
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® GODA EXEMPEL 17

Konsekvenser for barn
Exempel 1

En ombyggnation av
omkladningsrummet pa skolan gor
elevernas miljo mer trygg och saker.
Elevradet pa skolan har papekat att
slitaget i duschutrymmet bidrar till ati
eleverna inte vill delta pa
skolgymnastiken. Eleverna upplever
dven det som otryggt vid ombyten da
det &r insyn mellan
omkladningsrummen via duschmiljor
Utifran den beskrivna situationen
medfor en ombyggnation av
omkladningsrummet att miljon och
tryggheten for barnen okar.

Exempel 2

Barn &r kansligare for buller an vuxna
och vistas ofta ute mer. Det innebér g
de exponeras mer for buller &n vuxna
Anlaggningen &r tankt att placeras
nara bostadshus dar manga familjer
bor. Det gor det mycket viktigt att
anlaggningen uppfyller bullerkraven.
Barn paverkas dven av 6kad trafik, de
for att de ar mindre trafikmedvetna ai
vuxna, dels for att ut- och infarter till
anlaggningen kommer att korsa
cykelbanor. Det ar darfér mycket vikti
att sikten &r god vid in- och utfarterna
Verksamhetsutdvaren bor tillsammar
med kommunens trafikenhet se dver
om ytterligare atgarder behdvs for en
sadker trafikmiljo.
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Signering

Tjansteskrivelsen skrivs i dokument- och drendehanteringssystemet.
Du ska inte skriva ut den pa papper for att underteckna den. Den
digitala handlingen raknas som originalhandling.

Beslutsunderlag

Handlaggaren ska bifoga de handlingar som beslutsfattaren behdver
for att kunna fatta sitt beslut. Det kan till exempel vara en ansokan,
skrivelser fran andra myndigheter eller tidigare protokollsutdrag. Ldgg

aven till tjansteskrivelsen som ett beslutsunderlag. ? GODA EXEMPEL 18

. Bil
Handlingarna ska alltid vara daterade och/eller ha id-nummer fran Hager

diariesystemet. Dessa uppgifter kopieras till protokollet. Protokoll fran FOSAM 2021-11-
14, SN id 2021.2346.

] Se exempel 18.

Revisionsrapport fran KPMG.

Granskning av barn- och
utbildningsnamndens
internkontroll, BUN id 2021.4872.

Yttranden

Tjansteskrivelse dnr 2022/408,

211 _ 1 ANAAN AN AF

Svar pd remisser

Vid ett remissférfarande inom kommunen galler allmant att en
namnd remitterar till en annan namnd och inte till en forvaltning, och
att en forvaltning remitterar till en annan forvaltning och inte till en
namnd.

Ibland &r det sjalvklart vilken namnd som ska yttra sig, men ibland ar
det svarare att gora bedéomningen. Varje namnd &r specialist inom
sitt omrade och ndmndernas olika synvinklar &r relevanta for ett bra
beslutsunderlag. Overvdg ocksé om till exempel de kommunala
raden, kommunala bolag med flera ska yttra sig.

Namndernas reglementen ger god vagledning men om det inte racker
ska forvaltningarna fora en dialog infor remitteringen.

Kommunfullmaktige remitterar till den namnd som i huvudsak berdrs.
Kommunfullméaktige kan dven gora en bedémning av behov av
samrad med andra namnder. Den namnd som far remissen gor dven
en sjalvstandig bedomning om andra aktorer ska horas. Om
namnderna/aktorerna har olika uppfattning ar det viktigt att det
framgar.
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Internt yttrande

Det &r i regel kommunstyrelsen eller ndgon annan namnd som lamnar
yttranden, men ibland lamnar &ven kommunfullmaktige yttranden. Det
forekommer ocksa att en forvaltning yttrar sig till en annan
forvaltning. Ett exempel pa ett internt yttrande &r nar
kommunfullmaktige har remitterat en motion till en namnd.

Externt yttrande

Ett externt yttrande skrivs till exempel nar kommunen har fatt ett
lagforslag (ett sa kallat betdankande) pa remiss fran regeringen.
Kommunen kan aven i andra drenden blivit ombedd att yttra sig till en
myndighet eller intresseorganisation.

Férslag till yttrande

92
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Ett forslag till yttrande tas fram av en tjansteperson. Anvand mallen
for tjansteskrivelse. Eftersom det ar ett forslag till yttrande kan
namnden gora andringar i tjdnstepersonens forslag till yttrande.

Formulera ett klart och tydligt stéliningstagande

Ibland kan det vara svart att avgéra om en remissinstans instammer i
eller motsatter sig ett forslag. Den som ar tveksam bor sdga detta
och inte lata tveksamheten komma till uttryck genom svartolkade
formuleringar.

sarskilt om yttranden om lagférslag

Nar kommunen ska yttra sig over ett lagforslag (ett sa kallat
betdnkande) sa ar det kommunstyrelsen som svarar vad galler
kommunévergripande lagférslag och kommunfullméktige da det
galler kommunkoncernen. Ror lagforslaget en enskild namnds
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ansvarsomrade 6verlamnas det till denna nd&mnd som tar beslut om
yttrandet och skickar det till regeringskansliet.

M Pa regeringens hemsida kan du lasa mera om nar det géller
remisser av betankanden: Svara pa remiss — hur och varfér, PM
2021:1 (reviderad september 2021).

Svara pa remiss - om remisser av
betankanden och andra forslag fran

Regeringskansliet:

Yttrande till domstol med anledning av , :
htts.www.reennen.seraorte

6verk|ngn r/2021/09/svara-pa-remiss/

Nar kommunen ar part vid en dverklagan kommuniceras olika
handlingar mellan kommunen och domstolen. Ibland begar
domstolen att kommunen ska yttra sig och andra ganger 6verklagar
kommunen beslut som annan myndighet har fattat.

Beroende pa vem eller vilken funktion som fattar beslut om att yttra
sig eller att 6verklaga ett beslut sa maste olika handlingar uppréttas.
Vem som yttrar sig och dverklagar framgar av delegationsordningen.

Nar du skriver en tjansteskrivelse med anledning av ett 6verklagande
sa bor du tanka pa att den riktar sig till beslutsfattaren, det vill sdga
en tjansteperson eller namnden. Overklagandet/yttrandet riktar sig
daremot direkt till domstolen.

Motioner, medborgarférsiag och
politikerinitiativ
S& handléagger vi motioner

En ledamot i kommunfullmaktige vacker en motion.
Kommunfullmaktiges presidium remitterar motionen antingen till
kommunstyrelsens presidium, annan facknamnd eller bolag for
beredning. Det &r viktigt att beakta om kommunens radgivande organ
ska ges tillfalle att yttra sig. Den utpekade namnden har ansvar att
samrada med Ovriga aktérer som berors av arendet och darefter
skriva ett forslag till yttrande.

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret och en
uppsiktsplikt. Kommunstyrelsen ska alltid ges tillfalle att yttra sig i ett
arende som har beretts av en annan namnd eller av en
fullmaktigeberedning. Styrelsen ska ocksa ldgga fram forslag till
beslut i ett &rende om inte nagon annan namnd eller en
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fullmaktigeberedning har gjort det. Kommunstyrelsen har till uppgift
att behandla drenden ur allméant kommunala synpunkter, framforallt
med hansyn till kommunens ekonomi och att darfér géra en [amplig
avvagning mellan olika intressen (prioriteringar och samordning).

Exempel pa handlaggning av en remiss:

1. En handlaggare skriver en tjansteskrivelse med forslag till
yttrande. For tjansteskrivelsen anvands mall i Evolution.

2. Namnden/styrelsen behandlar drendet och forslaget.

3. Namndens/styrelsens beslut expedieras till kommunstyrelsen
tillsammans med eventuella underlag.

4. Kommunstyrelseforvaltningen bereder drendet infor
kommunstyrelsens behandling (exempelvis sammanstaller
inkomna yttranden).

5. Kommunstyrelsen behandlar drendet och skickar sitt forslag
till beslut till kommunfullmaktige.

6. Kommunfullmaktige behandlar drendet och fattar det
slutgiltiga beslutet.

Sa& skriver du yttranden 6ver motioner

Yttranden 6ver motioner ska i princip utformas som andra
tjansteskrivelser med beslutsforslag. Det ska framga av
tjansteskrivelsen om namnden/styrelsen tillstyrker eller avstyrker
motionen, det vill siga om man vill att fullmaktige ska bifalla eller
avsla motionen.

En ndmnd eller styrelse kan inte bifalla eller avsla en motion. Det kan
bara fullmaktige.

Enligt kommunallagen bér motioner behandlas sa att fullmaktige kan
fatta beslut inom ett ar fran det att motionen véacktes.

Om motionaren foreslar en utredning av nagot slag ska du inte
genomfora utredningen i det har skedet. Foresla bara bifall eller
avslag pa forslaget till utredning. Utred alltsa inte i sak nagot innan
kommunfullmaktige har bifallit motionens forslag om en utredning
och lamnat ett utredningsuppdrag till namnden.

[] Se exempel 19.
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GODA EXEMPEL 19

Forslag till beslut
Vid avslag

Socialndmnden foreslar att
kommunfullmaktige avslar motionen
eftersom ... (ange motivering).

Vid bifall

Barn- och utbildningsndmnden foresl:
att kommunfullmaktige bifaller
motionen.

Vid delvis bifall

Socialnamnden foreslar att
kommunfullmaktige delvis bifaller
motionen pa sa satt att ... (ange satte
och besluta att motionen med detta &
fardigbehandlad.

Om forslaget redan haller pa att
genomforas

Barn- och utbildningsndmnden foresl:
att kommunfullmaktige anser
motionen besvarad da det redan pag:
ett arbete som uppfyller intentionerna
bakom forslagen i motionen.

Om foreslaget inte foranleder atgard

Socialndmnden foreslar att
kommunfullméktige godkanner
socialndmndens redovisning och
forklarar motionen besvarad.
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Medborgarférsliag

Ett medborgarforslag ar ett forslag fran en eller flera personer som &r
folkbokforda i Vimmerby kommun.

Oftast ar det kommunfullméaktige som besvarar forslaget, men
beslutanderatten kan delegeras till en ndmnd. Medborgarforslag bor
behandlas sa att kommunfullmaktige kan fatta beslut inom ett ar fran
det att medborgarforslaget inkom till kommunen.

Om kommunfullmaktige ska besvara medborgarférslaget kan en
namnd, precis som vid beredningen av motioner, fa forslaget pa
remiss. Da bereds svaret pa samma satt som motionssvar.

Nar du gor en tjansteskrivelse ska du anvanda mallen for
tjansteskrivelse i arendehanteringssystemet Evolution.

Namndinitiativ

Varje ledamot i en namnd far vacka drenden i namnden. Det innebar
att en eller flera ledamoter tillsammans kan vacka arenden i
namnderna. Med namnd avses namnder och kommunstyrelse.

Myndighetsutévning gentemot enskild

Myndighetsutovning handlar om beslut eller andra atgarder som
uttrycker samhallets makt mot medborgarna. Typiskt for
myndighetsutdvning ar att den enskilde befinner sig i ett slags
beroendeforhallande och att det ar myndigheten som tar beslutet.
Exempel pa myndighetsutévning ar drenden enligt plan- och
bygglagen eller ansékan om ekonomiskt bistand enligt
socialtjanstlagen.

Av forvaltningslagen framgar att d&renden som avser
myndighetsutévning mot enskild person eller foretag i princip inte far
avgoras utan att den som ar sokande, klagande eller annan part har
underrattats om — och fatt mojlighet att yttra sig over — uppgifter
som tillférs drendet av nagon annan an den det beror.

Enligt forvaltningslagen ska beslut i arenden som avser
myndighetsutévning mot nagon enskild person motiveras.
Motiveringen ar obligatorisk om beslutet innebar att en ansokan
avslas helt eller delvis.
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Du ska alltid hanvisa till en lag som grund for ett beslut som galler
myndighetsutdvning mot enskilda personer. Du ska forklara lagtexten
och tydligt skriva varfor lagen ar tillamplig.

Overklagan

Beslut som fattas av kommunen kan i vissa fall 6verklagas.
Overklaganden riktade till kommunen delas in i kommunalbesvér och
forvaltningsbesvar.

Kommunalbesvar innebar att kommunens medborgare kan éverklaga
ett beslut om de tycker att kommunen har 6verskridit sina
befogenheter eller fattat beslut i strid mot gallande regler for hur ett
beslut ska fattas.

Forvaltningsbesvar kan bara goras av den som berdrs av ett beslut,
till exempel den som fatt ett beslut om bygglov eller socialt bistand.
Om beslutet gar emot den berorda och kan 6verklagas ska det tydligt
framga hur man gér genom en sa kallad besvarshanvisning.

L] Se exempel 20.

Ta reda pa vad som galler i ditt d&rende.

Beslut pa delegation

Delegering innebar att ndmnden delegerar till ett utskott, till en
ledamot eller erséattare i namnden samt till en tjansteperson att fatta
beslut pa namndens vagnar i vissa drenden.

Syftet med delegering &r att de fortroendevalda ska kunna avlastas
rutindrenden och fa mer tid for 6vergripande fragor. Namnden kan
nar som helst aterkalla givna delegationer. Ddremot kan
delegationsbeslut aldrig 6verprévas av namnden. |
delegationsordningen framgar till vem ndmnden har delegerat
beslutanderatten for vissa arenden. Ett delegationsbeslut maste
dokumenteras skriftligt.

| vissa fall kan det vara viktigt med snabba beslut. Det finns darfér en
regel i kommunallagen om delegering till ordféranden eller annan
ledamot vid bradskande fall.

| vissa drenden far daremot beslutanderatten inte delegeras:

@ arenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning
eller kvalitet,
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?® GODA EXEMPEL 20

Exempel pa utformning av
besvarshanvisning

Sa overklagar du

Om du ar missnojd med beslutet kar
du overklaga det skriftligt.
Overklagandet ska ha kommit in till
ansvarig namnd inom tre veckor fran
den dag da du fick del av beslutet.

Gor sa har:

Tala om vilket beslut du
overklagar och vem som fattat
beslutet.

Beskriv vilken andring i
beslutet som du vill ha.

Motivera varfor du anser att
beslutet ar oriktigt.

Uppge namn, person- eller
organisationsnummer, adress
och telefonnummer.

Underteckna overklagandet

Bifoga gérna en kopia av
beslutet och andra handlingar.

Lamna eller skicka
overklagandet till ansvarig
namnd, Stadshuset, 598 81
Vimmerby.

Kommunen kan omprova beslutet. O
kommunen inte tycker att det finns
skal att andra beslutet dverlamnar
kommunen beslutet till xxx.
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@ framstallningar eller yttranden till fullmaktige liksom yttranden
med anledning av att beslut av namnden i dess helhet eller av
fullmaktige har dverklagats,

@ arenden som rér myndighetsutovning mot enskilda om de ar
av principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt,

@® arenden som vackts genom medborgarférslag och som
overlatits till nAmnden, samt

@ vissa drenden som anges i sarskilda foreskrifter.

| namndernas delegationsordningar framgar vilka beslut som
delegeras och till vem eller vilka de delegeras. Varje namnd antar sin
egen delegationsordning.

Delegations-beslut

Nar du ska skriva ett delegationsbeslut sa anvander du rutinen som
finns inom din namnd/styrelse.

Anmdla delegationsbeslut

Anmalan av delegationsbeslutet ska, om namnden/styrelsen inte
beslutat annat, ske till nastkommande sammantrade. | och med att
ett besluts anmalts till namnden och anslagits borjar besvarstiden att
I6pa, det vill sdga den tidsperiod da en medborgare eller den beslutet
beror har maojlighet att 6verklaga beslutet.
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Mina noteringar
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Vimmerby kommun
Stadshuset

598 81 Vimmerby

Telefon: 0492-76 90 00

E-post: kommun@vimmerby.se
Webb: www.vimmerby.se
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