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Granskningsrapport - Uppfoljande granskning
avseende beredning och beslutsfattande i samband
med covid-19

Kommunfullmdktige beslutar

att 6verlimna yttrandet avseende revisionsrapport "Uppfoljande granskning
avseende beredning och beslutsfattande i samband med covid-19" till
revisionen.

Sammanfattning

Kommunfullmiktige beslutade den 25 april 2022 att kommunstyrelsen ska
limna yttrande Over revisorernas slutsatser och rekommendationer, for att
behandlas i kommunfullmiktige vid métet den 26 september 2022.

Utifran genomford granskning ar PWC samlade bedomning att
kommunstyrelsen och nimnderna inte vidtagit tillrickliga atgirder for att
komma tillrdtta med de brister dom identifierades i 2020 ars granskning. PWC
rekommenderar att kommunstyrelsen och nimnderna ska dokumentera
processen for handligening (beredning) bade vad giller den politiska
beredningen och tjinstemannaberedningen.

Nedan ses beddmning for varje revisionsfraga;

* Finns riktlinjer och rutiner f6r berednings- och beslutsprocessen i tillricklig
omfattning? Nej

* Finns en tydlig ansvars- och arbetsférdelning mellan styrelsen, nimnderna och
torvaltning for berednings och beslutsprocessen? Nej

¢ Utovar styrelsen och nimnderna en tillricklig styrning och kontroll inom
granskningsomradet? Nej

Kommunen kan konstatera att rapporten innehéller vildigt lite om processerna
och besluten med anledning av covid-19.

Kommunens bedomning ér att processen f6r handldggning och beredning
hanteras pa ett strukturerat och andamalsenligt sitt enligt bade kommunallagen
och forvaltningslagen. I kommunfullmiktiges arbetsordning och reglementet
tor styrelsen och nimnderna framgar en tydlig ansvarstordelning mellan
styrelsen och nimnderna.
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Sammantradesdatum

Kommunfullmaktige 2022-09-26

I Hudiksvalls kommun har kommunstyrelsen och alla nimnderna som ingar i
rapporten utom Svagadalsnimnden beslutat att det ska finnas ett arbetsutskott
som bereder drendena till styrelsen och nimnderna. I utskotten finns
fortroendevalda bade frin majoriteten och oppositionen.

Samtliga nimnder har;

e skriftliga rutiner hur beredningarna gar till.

* gemensam mall f6r protokoll och tjinsteutlatande.

* gemensamma riktlinjer f6r dokument och drendehantering.

I styrelsens och nimndernas delegationsordning framgar vilka beslut som ar
delegerade till utskott, ordférande samt kommundirektéren/forvaltningschefen.
En vidaredelegation frin kommundirektoren/forvaltningschefen sker ocks till
olika tjanstepersoner.

Kommunstyrelsen har dven tagit beslut om en tydlig instruktion fér
kommundirektéren.

Det pagir dven ett utvecklingsarbete gillande processerna kring;

* Medborgarforslag, motioner och i 6vrigt uppfoljning av politiska beslut och
uppdrag.
* Vidareutveckling av kommunstyrelsen uppsiktplikt.

* Informationshanteringsplan en férberedelse infér E-arkiv

Beslutsunderlag
Kommunstyrelsen 2022-09-01 § 134

Allminna utskottet 2022-08-18 § 105
Tjansteutlitande

Bilaga 1, 2 och 3
Kommunfullmiktige 2022-04-25 § 64
Granskningsrapport

Missiv

Beslutet skickas fill

Revisionen
Kommunledningsstaben
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Ytrande over revisorernas granskning om beredning och
beslutsfattande i samband med covid-19

Forslag fill beslut
Kommunledningsférvaltningen foreslar kommunstyrelsen besluta

att godkinna och 6verlimna yttrandet till kommunfullmaktige.

Sammanfattning

Kommunfullmiktige beslutade den 25 april 2022 att limna yttrandet Gver
revisorernas slutsatser och rekommendationer, for att behandlas i
kommunfullmiktige vid métet den 26 september 2022.

Utifran genomford granskning ar PWC samlade bedomning att kommunstyrelsen
och namnderna inte vidtagit tillrdckliga atgarder for att komma tillritta med de brister
dom identifierades i 2020 ars granskning. PWC rekommenderar att kommunstyrelsen
och naimnderna ska dokumentera processen for handliggning (beredning) bade vad
giller den politiska beredningen och tjanstemannaberedningen.

Nedan ses bedomning for varje revisionsfraga;

e TFinns riktlinjer och rutiner fér berednings- och beslutsprocessen i tillricklig
omfattning? Nej

e TFinns en tydlig ansvars- och arbetsférdelning mellan styrelsen, nimnderna
och forvaltning f6r berednings och beslutsprocessen? Nej

e Utovar styrelsen och nimnderna en tillrdcklig styrning och kontroll inom
granskningsomradet? Nej

Kommunen kan konstatera att rapporten innehéller vildigt lite om processerna och
besluten med anledning av covid-19.

Kommunens bedomning ér att processen f6r handldggning och beredning hanteras
pa ett strukturerat och dandamalsenligt sitt enligt bide kommunallagen och
torvaltningslagen. I kommunfullmiktiges arbetsordning och reglementet for styrelsen
och naimnderna framgar en tydlig ansvarsfordelning mellan styrelsen och nimnderna.

I Hudiksvalls kommun har kommunstyrelsen och alla nimnderna som ingar i
rapporten utom Svagadalsnimnden beslutat att det ska finnas ett arbetsutskott som
bereder drendena till styrelsen och nimnderna. I utskotten finns fértroendevalda
béade frin majoriteten och oppositionen.
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Samtliga nimnder har;
e skriftliga rutiner hur beredningarna gar till.
e gemensam mall f6r protokoll och tjansteutlitande.
e gemensamma riktlinjer f6r dokument och drendehantering.

I styrelsen och nimndernas delegationsordning framgar vilka beslut som ar
delegerade till utskott, ordférande samt kommundirektéren/forvaltningschefen. En
vidaredelegation frin kommundirektéren/férvaltningschefen sker ocksi till olika
tjainstepersoner.

Kommunstyrelsen har dven tagit beslut om en tydlig instruktion fér
kommundirektéren.

Det pagir dven ett utvecklingsarbete gillande processerna kring;

e Medborgarférslag, motioner och i 6vrigt uppfoljning av politiska beslut och
uppdrag.

e Vidareutveckling av kommunstyrelsen uppsiktplikt.
e Informationshanteringsplan en férberedelse infér E-arkiv.

Bakgrund och arendebeskrivning

PwC har pa uppdrag av de fortroendevalda revisorerna i Hudiksvalls kommun
genomfort en uppfoljande granskning avseende om kommunstyrelsens och
nimnderna sikerstillt att processen for handliggning (beredning och beslut)
hanterats pa ett indamalsenligt sitt och med tillricklig intern kontroll i drenden
rérande covid-19 pandemin. PWC rekommenderar kommunstyrelsen och
nimnderna att:

® Dokumentera processen for handliggning (beredning) bade vad giller den politiska
beredningen och tjinstemannaberedningen. Kommunallagen och forvaltningslagen
reglerar 1 lag utstrickning hur kommunstyrelse och nimnder ska bereda drenden
infér beslut. Dirfor behdver styrelse och nimnder sjilva sikerstilla att drenden infor
beslut hanteras och bereds pa ett dandamalsenligt satt. PWC rekommenderar att detta
sker genom att dokumenterade interna rutiner och riktlinjer for styrelsens och
nimndernas drendeberedningsprocess upprittas. Dokumentation av en central
process som arendeberedningen stirker organisationen infér forindringar av
fortroendevalda samt bemanningen av tjanstepersoner.

® Dokumentera ansvarsférdelningen inom beredningsprocessen dir det tydligt
framgir vem/vilka som har ansvar for att undetlag och handlingar ir av tillricklig
omfattning och kvalitet.
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® Pr6éva hur omradet kan inkluderas 1 kommande ars internkontrollplaner utifran
upprittade riskanalyser med bedé6mning utifran sannolikhet och konsekvens.

® Utvirdera beredningsprocessen kontinuerligt utifran upprittade rutiner och
riktlinjer.

Vad sager lagen

Enligt 5 kap. § 41 kommunallagen framgar att ”en nimnds beslutanderitt enligt 37 §
far delegeras till ett utskott. Ett utskott kan ocksa ha till uppgift att bereda nimndens
irenden. Det finns ingen laglig skyldighet enligt kommunallagen att bereda de
irenden som ska behandlas 1 nimnden, dven om det ofta sker sa i praktiken.

I kommunallagen finns regler om beredning, det s.k. beredningstvanget i 5 kap. KL.
§§ 2628 Kommunallagen slar bland annat fast att ett drende ska beredas av en
nimnd vars verksamhetsomrade berors eller en fullmiktigeberedning innan drendet
avgors. En nimnd vars verksamhetsomrade ber6rs ska ocksa alltid ges mojlighet att
yttra sig ifall en fullmiktigeberedning bereder drendet Kommunallagen anger dven ett
antal omraden som undantas beredningstvanget.

Det finns i kommunallagen inte nagra krav pa kvaliteten i beredningen, utan det ar
nimnden och i férekommande fall Kommunfullmiktige som avgér om beredningen
ger ett tillrdckligt underlag for att fatta beslut.

Ett drende ska enligt Forvaltningslagen handlaggas sa enkelt och kostnadseffektivt
som moijligt utan att rittssikerheten eftersitts. Handlaggningen ska vara skriftlig.
Myndigheten far dock besluta att handlaggningen helt eller delvis ska vara muntlig,
om det inte dr olimpligt.

Kommunfullmdaktiges beredningar

Kommunfullmaktiges har tre beredningar;

1.Demokrati- och kvalitetsberedningen Fullmiktige bestimmer fére valet antalet
ledamoter och ersittare i beredningen. Bland ledaméterna viljer fullmaktige en
ordférande och en vice ordférande for den tid som de valts till ledamoter.
Beredningen arbetar med kvalitetsfragor, mangtaldsfragor och demokratiutveckling
fraimst ur ett medborgarperspektiv. Beredningen ska folja den verksamhet inom
kommunen som hor till beredningens uppgiftsomrade och hos fullmaktige gora de
framstallningar som beredningen finner pakallade. Beredningen far fran kommunens
nimnder och anstillda begira in de upplysningar och de yttranden som behévs for
att beredningen ska kunna fullgéra sina uppgifter. Beredningen ska i tillimpliga delar
gilla vad som 1 kommunallagen dr féreskrivet om nimnder i friga om tidpunkt f6r
sammantriden, beslutsférhet och protokoll.
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2.Gruppledarberedningen Varje parti som finns representerat i
kommunfullmiktige, utser inom sig en gruppledare och en ersittare f6r denne.
Partierna anmaler till kommunledningsférvaltningen vilken gruppledare och ersittare
man utsett. Gruppledarberedningen bestar av fullmaktiges presidium och partiernas
gruppledare 1 fullmaktige. Beredningen planerar sammantraden och bistar
fullmiktiges presidium i arbetet med att utveckla kommunfullmiktiges arbetsformer.
Beredningen ska f6lja den verksamhet inom kommunen som hor till beredningens
uppgiftsomrade och hos fullmaktige gora de framstillningar som beredningen finner
pékallade. Beredningen far frin kommunens nimnder och anstillda begira in de
upplysningar och de yttranden som behdvs for att beredningen ska kunna fullgbra
sina uppgifter. Beredningen ska i tillimpliga delar gilla vad som i kommunallagen ar
toreskrivet om nimnder i friga om tidpunkt f6r sammantriden, beslutsférhet och
protokoll.

3.Valberedning Pa det f6rsta sammantridet, med nyvalda fullmaktige, véljer
fullmaktige en valberedning f6r den 16pande mandatperioden. Valberedningen bestar
av tio ledaméter och lika manga ersittare. Bland ledaméterna valjer fullmiktige, vid
samma tillfille, en ordférande och en vice ordférande f6r den tid som de har valts att
vara ledamoter. Valberedningen ska ligga fram forslag i alla valirenden som
fullmaktige ska behandla, med undantag av valen av fullmiktiges presidium,
valberedning eller fyllnadsval som inte dr ordférandeval. Fullmaktige kan dock
besluta att forritta dven ett annat val utan féregaende beredning. Valberedningen
bestimmer sjilv sina arbetsformer.

Utover dessa beredningar triffas kommunfullmaktiges presidium infor varje
sammantride och gar igenom drendelistan, gor justeringar i drendelistan och gar
igenom vilka handlingar som ska bifogas kallelsen.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen ska leda och samordna férvaltningen av kommunens
angelagenheter och ha uppsikt 6ver 6vriga nimnders och eventuella gemensamma
namnders verksamhet.

Kommunstyrelsen ska ocksa ha uppsikt 6ver kommunal verksamhet som bedrivs 1
sadana juridiska personer som avses i 10 kap. 2—6 §{§ och sadana kommunalférbund
som kommunen dr medlem i. Styrelsen har ett helhetsansvar f6r

kommunens verksamheter, utveckling och ekonomiska stillning. Styrelsen ska leda
och samordna forvaltningen av kommunens angeligenheter och ha uppsikt 6ver
6vriga nimnders och eventuella gemensamma nimnders verksamhet
(ledningsfunktion).

Styrelsen ska ocksa ha uppsikt 6ver kommunal verksamhet som bedrivs 1 kommunala
foretag, stiftelser och kommunalférbund. Styrelsen ska leda kommunens verksamhet
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genom att utdva en samordnad styrning och leda arbetet med att ta fram
styrdokument f6r kommunen (styrfunktion). Styrelsen ska folja de fragor som kan
inverka pa kommunens utveckling och ekonomiska stillning och fortlopande 1
samrad med nimnderna f6lja upp de faststillda malen och édterrapportera till
fullmaktige (uppfoljningsfunktion).

Styrelsen ansvarar for, i detta reglemente, angivna uppgifter jimte sadana uppgifter
som inte lagts pa annan nimnd (sirskilda uppgifter). Hirutover ansvarar styrelsen for
de uppgifter som framgar av kommunallagen och annan lagstiftning.

Kommunstyrelsen ansvarar for beslut om samordning mellan nimnderna och
grinsdragning mellan nimndernas kompetens. Styrelsen ansvarar for att en effektiv
och dndamalsenlig organisation uppritthalls.

Kommunstyrelsen har tva beredande utskott; allmianna utskottet och plan- och
utvecklingsutskottet. Utskotten bestir av 5 ledamoter och 5 ersittare, och viljs av
styrelsen bland styrelsens ledamoter.

1. Allménna utskottet skall bereda drenden som r6r ekonomi, organisation,
personal, tillvixt, regional utveckling, beséksniring samt strategiska utbildnings-och
arbetsmarknadsfragor samt 6vriga kommunstyrelsedrenden. Vid beredning av
budgetdirektiv och bokslut forstirks utskottet med gruppledare f6r de partier som
representerade 1 kommunfullmiktige. Utskottet 4r kommunens personalorgan.
Utskottet ska bevaka hur Barnkonventionens beaktas i samtliga nimnders beslut.

2. Plan- och utvecklingsutskottet skall bereda drenden som r6r plan- och
etableringsfragor, kommunikation och bostadsférsorjning. Planutskottet kan
adjungera foretridare fran byggnadsnimnden, tekniska nimnden m.fl. ber6rda.

Utover detta finns det en vilfiardsberedning och en beredning for hallbart samhille.
En med focus pa kommunens uppdrag som producent och finansiir av
valfirdstjanster medan den andra sirskilt arbetar med hallbarhet i kommunens roll
som samhallsutvecklare. I dessa beredningar ingar foretridare for styrelsen och
samtliga nimnder med tre ledamoter (presidierna) samt respektive forvaltningschef.

Krisledningsorganisation

Kommunstyrelsen ir tillika krisledningsnimnd. Krisledningsnimnden far fatta beslut
om att 6verta hela eller delar av verksamhetsomraden, frin 6vriga nimnder i
kommunen, i den utstrickning som ir nédvindig med hinsyn till den extraordinira
hindelsens art och omfattning. Om det dr mojligt bor krisledningsnamnden samrada
med berérd nimnd innan beslut om 6vertagande fattas. I vissa fall kan kraven pa
skyndsamhet gora samrad oméjligt. Namnd som frantas verksamhetsomraden eller
delar dirav ska dock skyndsamt informeras om detta.
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Den 11 december 2020 6vertog krisledningsnimnden alla beslut frin nimnderna
med undantag frin myndighetsbeslut inom social- och omsorgsnimnden och
6verférmyndarnimnden. Krisledningsnimnden upphérde frain och med 1 februari
2021 daremot har kommundirektorens krisledningsgrupp stabslidge fortsatt i stort sett
hela aret. Istillet for en stor, fast krisorganisation har kommunen valt att bygga
en flexibel organisation, vilket har méanga fordelar:

e Snabbhet
e Resurser och funktioner anpassas utifran den aktuella krisen

e Samma grundorganisation kan anvindas oavsett om det rOr sig om en liten
kris eller en omfattande komplex kris, vilket skapar tydlighet

e Enhetlig in larmning

Krisledningsorganisationen ska kunna hantera ett antal olika uppgifter,
exempelvis ligesbild, logistik, kommunikation, samverkan, dokumentation och
administration.

Om det behovs kan krisledningsgruppen ta olika kommunala resurser i ansprak,
till exempel f6r transport, teknik eller administrativt stod.

Krisledningsgruppen har tillsammans med forvaltningarna berett drendena for att
torbereda snabba beslut med tex respektive nimnd, ordférande eller
kommundirektoren beroende pa delegationsordningen. Manga beslut under
pandemin skede dven 1 samrad med smittskyddsldkaren.

Ordférande
Enligt reglementet aligger det styrelsens ordférande att under styrelsen.

1. ha uppsikt 6ver kommunens hela nimndférvaltning,

2. med uppmarksambhet f6lja fragor av betydelse for kommunens utveckling och
ekonomiska intressen samt effektiviteten i verksamheten och ta initiativ i dessa
fragor,

3. frimja samverkan mellan styrelsen, kommunens 6vriga nimnder och fullmaktige
samt

4. representera styrelsen vid uppvaktningar hos myndigheter, konferenser och
sammantriden om inte styrelsen bestimt annat i ett sarskilt fall.

Kommundirektoren.

Kommundirektoren dr den ledande tjdnstepersonen 1 kommunen, chef 6ver
kommunledningsforvaltningen samt férvaltningscheferna.
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Kommundirektéren leder och samordnar den kommunala verksamheten.

Ansvarar for att drenden som kommunstyrelsens utskott och kommunstyrelsen ska
behandla ir tillfredsstillande beredda och utredda samt férenliga med gillande lagar och
foreskrifter.

Vid kommundirektdrens semester och annan frinvaro, dvs. nir
kommundirektoren ar forhindrad att utfora sitt uppdrag, ska dennes
arbetsuppgifter hanteras av bitridande kommundirektoren som tillika dr stabschef.

Instruktion

e Ansvarar for verkstillighet och uppfoljning av beslut i kommunstyrelsen

e Ar mottagare av de uppdrag som kommunstyrelsen och kommunfullmiktige
riktar till kommundirektéren och ansvarig f6r genomforande och
aterrapportering.

e Bitrider kommunstyrelsen i dess uppsiktsplikt som beskrivs i kommunallagen
sa att styrning, ledning, uppféljning, utvirdering och kontroll f6ljs 1
organisationen.

e Verkar for en tydlig roll och uppgiftstordelning inom organisationen.

e Ansvarar for att kommunfullmaktiges mal, uppdrag, ramar, riktlinjer, och
styrande dokument genomfors 1 kommunen.

e Bereder drenden rérande anstillning och avveckling av forvaltningschefer i
samrad med Kommunstyrelsens arbetsutskott och aktuell nimnd inf6r beslut
1 kommunstyrelsen.

e Leder och samordnar kommundirektérens ledningsgrupp. I uppdraget ingar
samordning mellan férvaltningscheferna avseende strategiska
kommunovergripande fraigor och gemensamma uppgifter samt att ett
koncern-perspektiv beaktas.

e  Genomfor medarbetar- och l6nesamtal med berdrda chefer och
forvaltningschefer.

e Ansvarar for att kommunledningsforvaltningen bedrivs i enlighet med
gillande lagar och foéreskrifter och har évergripande ansvar for
kommunledningsférvaltningens personal och budget.

e Skaleda centrala MBL foérhandlingar och vara ordférande 1 centrala
skyddskommittén.

e Har ritt att inom given ram besluta om organisationsférindringar inom
kommunledningsférvaltningen efter samrad med kommunstyrelsen.

e Har en drivande roll i arbetet med att utveckla och effektivisera kommunens
organisation och verksamhet.

e Representerar och foretrider kommunens tjanstepersonsorganisation i olika
lokala, regionala och nationella sammanhang.
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e Skapar 6ppenhet i métet med massmedia i enlighet med
offentlighetsprincipen och ger drliga och korrekta uppgifter.

o Informera kommunfullmiktige om strategiska fragor/forindringar i
forvaltningarna i samband med fullmiktiges méten.

Kommundirektéren ska ansvara for ledning och samordning i hindelse av kris och ar
chef f6r krisledningsorganisationen och foredragande 1 krisledningsnimnden nar den
aktiveras.

e Har nirvaro- och yttranderitt i kommunens 6vriga nimnder efter beslut av
berérd nimndsordférande och kommunstyrelsens ordférande. Berérd
forvaltningschef ska informeras i forvig.

e | kommundirektorens uppdrag ingar samordningsuppgifter vad giller hela
den kommunala koncernen.

e Uppfoljningen av hur uppdraget fulltéljs gors vid utvirderingssamtal med
kommunstyrelsens ordférande, uppfoljningen utgor underlag for 16nesamtal.

Kommunens bedomning

Kommunens bedomning ér att processen for handldggning och beredning hanteras
pa ett strukturerat och dandamalsenligt sitt enligt bide kommunallagen och
torvaltningslagen. I kommunfullmiktiges arbetsordning och reglementet for styrelsen
och nimnderna framgar en tydlig ansvarsférdelning mellan styrelsen och nimnderna.
I styrelsen och nimndernas delegationsordning framgar vilka beslut som ar
delegerade till utskott, ordférande samt kommundirektéren/ férvaltningschefen. En
vidaredelegation frin kommundirektoren/forvaltningschefen sker ocksi till olika
tjanstepersoner. Kommunstyrelsen har dven tagit beslut om en tydlig instruktion fér
kommundirektdren.

Kommunstyrelsen har tvd utskott som bereder drenden till kommunstyrelsen. Det
finns dven skriftliga rutiner hur beredningar ska ga till f6r kommunstyrelsens
allminna utskott, kommunstyrelsens plan- och utvecklingsutskott samt
kommunstyrelsen. (Bilaga 1)

Kommunfullmiktige och kommunstyrelsen har arligen en skriftlig arsplanering
gillande aterkommande drenden tex interkontrollplan, drsredovisning, budget,
verksamhetsrapport, redovisning av motioner och medborgarférslag och uppfoljning
av namndernas verksamhet.

I kommunledningsforvaltningen dr det kommundirektoren och stabschefen som
kvalitetssikrar och godkinner det undetlag/tjinsteutlitande som inkommit och
begir erforderliga kompletteringar om sa beh6évs. Hir gors ocksd bedémningen vilka
irenden som forst ska forhandlas med de fackliga organisationerna. Direfter bereds
irendena med kommunstyrelsens ordférande.
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Det finns en gemensam mall f6r samtliga nimnder vad ett tjdnsteutlaitande ska
innehalla. (Bilaga 2)

I syfte att effektivisera och kvalitetssakra drendehanteringen centraliserades
kommunens diarieforing till en central enhet den 1 september 2019. Gemensam
bevakning och kontroll pa in och utgiende drenden. Enheten utser handldggare i
samrad med stabschefen och ligger in drendet pa ett kommande mote (utskott) i de
fall drendet ska hanteras politiskt.

En riktlinje f6r dokument- och drendehantering antogs av kommundirektéren den 27
november 2020 1 syfte att tjinstepersoner i Hudiksvalls kommun ska handligga- och
dokumentera drenden pa ett enhetligt, praktisk och lagbundet sitt (Bilaga 3).

Under pandemin har krisledningsgruppen tillsammans med forvaltningarna berett
drendena foOr att forbereda snabba beslut med tex respektive nimnd, ordférande eller
kommundirektoren beroende pa delegationsordningen. Manga beslut under
pandemin skedde dven i samrad med smittskyddslidkaren.

Utvecklingsomrdden

For nirvarande pagar ett arbete inom kommunledningsférvaltningen med;

att dokumentera processerna kring medborgarforslag, motioner och 1 6vrigt
uppfdljning av politiska beslut och uppdrag,

att vidareutveckla och utarbeta skriftliga riktlinjer f6r kommunstyrelsens uppsiktsplikt
samt

att uppratta en Informationshanteringsplan (tidigare Dokumenthanteringsplan) som
beskriver kommunens allminna handlingar, vilka som finns och hur dessa ska
hanteras och processerna kring dem.

Bengt Friberg
Kommundirektor

Bilagor;
1. Rutin bredning. (KS AU, Kommunstyrelsen och kommunfullmaktige)
2. Mall tjinsteutlatande.

3. Riktlinje dokument och drendehantering.

Kommunledningsforvaliningen, Stabsenheten
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1. Inledning

Syftet med Riktlinjer f6r dokument- och drendehantering ér att tjinstemin i
Hudiksvalls kommun ska handlagga och dokumentera drenden pi ett enhetligt,
praktiskt och lagbundet sitt.

Malet ir att medborgarna ska ha god insyn 1 den kommunala verksamheten och att
effektivitet och kvalitet 1 kommunens informations- och arendehantering ska vara
hog.

Kompletterande styrdokument ar:

- Kommunstyrelsens och 6vriga nimnders dokumenthanteringsplaner

- Kommunstyrelsens och 6vriga namnders delegationsordningar

- Kommunstyrelsens och 6vriga naimnders reglementen

- Kommunens arkivreglemente

- Kommunens 1 6vrigt antagna riktlinjer och rutiner
Anmilan av felaktigheter eller forslag pa tillagg eller forbittringar till detta dokument
skickas via centraldiariet@hudiksvall.se

Sprdkbruk

Riktlinjer f6r dokument- och drendehantering kallas dven for dokumentet. Termen
diatieféring bendmns ocksa som registrering.

2. Verksamhetschefens ansvar

Verksamhetschef ska sikerstilla en god arendehantering inom den egna
verksamheten och att Riktlinjer f6r dokument- och drendehantering efterfoljs.

Verksamhetschef ansvarar for att tegistrator for respektive diariesystem far
information om en handliggare avslutar sin tjanst.

Kommunledningsforvaltningen
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3. Lagar- och férordningar

Tryckfrinetsférordningen (1949:105) 2 kap

Tryckfrihetsforordningen dr en av Sveriges grundlagar och behandlar allminhetens
ritt att ta del av kommunens allminna handlingar. Hir slis fast vad som ar en allmin
handling och vad som krivs for att kunna ta del av sidan.

Offentiighets- och sekretesslag (2009:400)

Offentlighets- och sekretesslagen bestimmer att kommunen ska registtera allminna
handlingar utan dr6jsmal. Sekretesskyddade handlingar har ett absolut
registreringskrav. Ar det uppenbart att en handling it av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet behover den varken registreras eller hallas ordnad. Lagen
behandlar dven bestimmelser om tystnadsplikt och forbud mot att limna ut allminna
handlingar som omfattas av sekretess.

Kommunallagen (2017:735)

Kommunallagen styr grunderna f6r kommunernas organisation och
vetksamhetsformer. Kommunallagen ger det grundliggande regelverket f6r vad som
ar kompetensenligt och hur den lokala sjilvstyrelsen ska utévas.

Kommunen bestimmer sjilv om angeldgenheter av allmint intresse som har
anknytning till kommunen eller dess medlemmar. Kommunen ska behandla sina
medlemmar lika om det inte finns sakliga skil for nigot annat.

Forvaltningslagen (2017:900)

Forvaltningslagen faststiller hur kommunen ska handligga irenden. Arendehantering
ska ske objektivt, lagstyrt, med hinsyn till proportionalitet och vid behov i samverkan
med andra myndigheter. Kommunen ska vara tillginglig och ha god setvice.

Lagen reglerar drendeprocesserna frin uppstart via utredning till beslut samt
mojligheten f6r den enskilde att 6verklaga.

Arkiviagen (1990:782)

Arkivlagen slir fast att kommunens arkiv bildas av de allméinna handlingar som
upprittas i eller inkommer till kommunens verksamheter. Kommunen ska virda och
gora arkivet tillgéingligt.

Kommunledningsférvaltningen
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Dataskyddsférordningen (GDPR)

Dataskyddsforordningen, The General Data Protection Regulation (GDPR), géller i
hela EU och har till syfte att skydda medborgarnas personuppgifter. All slags
information, som direkt eller indirekt kan knytas till en fysisk person som ir i livet,
klassas enligt GDPR som personuppgifter.

GDPR bestir av foljande grundliggande principer:

- Man miste ha stéd i dataskyddsférordningen for att fa behandla
personuppgifter.

- Man fir bara samla in personuppgifter for specifika, sirskilt angivna och
berittigade indamal.

- Man ska inte behandla fler personuppgifter an vad som behovs for
andamalen.

- Man ska se till att personuppgifterna ir riktiga.
- Man ska radera personuppgifterna nir de inte langre behovs.

- Man ska skydda personuppgifterna, t.ex. sa att inte obeho6riga far tillging till
dem och si att de inte forloras eller fGrstors.

- Man ska kunna visa att och hur man lever upp till dataskyddsforordningen.

Lis mer hur Hudiksvalls kommun arbetar med GDPR (Eink till HINT)

4. Allmanna handlingar

En handling 4r allméin om den frvaras hos kommunen och ir inkommen till eller
upprittad av kommunen. Enligt offentlighetsprincipen kan en allman handling vara
allt som innehiller information av négot slag: texter, bilder eller ljud 1 digital eller
analog form. Kommunens olika nimnder har i sina dokumenthanteringsplaner
bestimt hur allmidnna handlingar ska hanteras vad galler forvaring, bevaring och
arkivering.

Sikerhetskopior anses inte vara allminna handlingar, liksom minnesanteckningar och
utkast till beslut. En handling som uppenbart ir av ringa betydelse f6r kommunens
verksamhet 4r inte heller allméin handling. Exempel p4 handlingar som 4r undantag
frin registreringsskyldigheten ar inbjudningar till kurser, cirkulir, vissa
informationsbrev och reklam.

En handling som har skapats hos kommunen men som inte har skickats ut frin
kommunen blir i regel allmin forst ndr kommunen har avslutat arbetet med det
arende som handlingen hor till. Rapporter eller andra tjinster som kommunen
bestillt av konsulter blir omedelbart allminna handlingar vid leverans.

Kommunledningsférvaltningen
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Konversationer med nigon utanfor forvaltningen som kan tillféra nigot 1 ett
pagaende drende eller som skulle kunna resultera 1 en konflikt anses vara en allmin
handling. Konversationer med stodfunktioner s som servicecenter, centraldiariet
och kommunikationsavdelningen ér inte allmanna handlingar di de 1 detta avseende
anses tillhora samtliga forvaltningar som de arbetar for.

Offentliga eller sekretessmarkerade allmé&nna handlingar

Allminna handlingar kan enligt lag vara offentliga eller sekretessmarkerade. Bra att
komma ihdg ir att det i regel 4r uppgifter som ir foremal for sekretess, inte
handlingar 1 sin helhet. Det finns olika typer av sekretess: absolut, statk och svag.
Finns det inte stdd i offentlighets- och sekretesslagen f6r att hemlighalla en handling
ar den offentlig.

Absolut sekretess

Absolut sekretess betyder att inga uppgifter, under nagra forutsittningar, far limnas
ut till andra 4n anstillda som behéver uppgifterna f0r att kunna utféra sitt arbete.
Detta giller exempelvis for uppgifter 1 dnnu inte avslutade upphandlingsirenden.

Stark sekretess

Stark sekretess betyder att sekretesskydd giller 1 f6rsta hand och att uppgiften endast
far lamnas ut om det efter sekretessprovning star klart att uppgiften kan limnas ut
utan att visst men eller viss skada uppkommer. Stark sekretess giller t.ex. for
uppgifter om personliga férhillanden i personakter.

Svag sekretess

Svag sekretess betyder att offentlighet giller i forsta hand och att uppgiften endast fir
sekretessbelaggas om det finns sirskild anledning att anta att visst men eller viss
skada kan uppsta.

Krav p& registrering av sekretessmarkerade allménna handlingar

Sekretessmarkerade allméinna handlingar miste enligt offentlighets- och
sekretesslagen alltid diariefGras.

Tillf&llig sekretessmarkering pd upphandlingshandlingar

Upphandlingar regleras i lagen om offentlig upphandling (2016:1145).

Vid diarief6ting av upphandlingsdokument ska en tillfillig sekretessmarkering géras i
diariet.

Under upphandlingsférfarande rider absolut sekretess fram till det att
tilldelningsbeslut fattats och ett avtal shutits. Sekretessen omfattar alla uppgifter som

16t vilka man vint sig till, vilka som limnat in anbud och hur méinga anbud som
inkommit.

Kommuniedningsférvaliningen
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Anbud anses vara inkomna forst den dag som ir beslutad f6r anbudséppning.
Dirmed blir anbuden allminna handlingar fo1st nar anbudséppningen idr avslutad.
Registreringsskyldigheten f6r anbudshandlingar trider 1 kraft forst efter
upphandlingens anbudséppning.

En direktupphandling behandlas p4 samma sitt som en upphandling som 6verstiger
troskelvardet och omfattas av absolut sekretess.

Lis mer under rubtiken Inkép, upphandling och avtal (Eink till HINT)

5. Begdran om allmanna handlingar
Lis om utlimning av allmiinna handlingar i Rutin — Begiran om allmiinna

handlingar (link till HINT)

Syftet med rutinen ir att pi ett tydligt satt forklara hur begiran av allmin handling
ska hanteras. Rutinen bidrar tll att f6renkla och géra hanteringen enhetlig och
rittssiker 1 utlimnandeprocessen for registratorer och handliggare. Rutinen
innehiller mallar att anvianda vid avslagsbeslut.

Kommunledningsférvaliningen
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6. Posthantering
Allménna handlingar ska datumstimplas och tas hand om samma dag som de
inkommet. Post som inkommer utanf6r kontorstid far tas om hand nistkommande
arbetsdag men ska anses vara inkommen den dag som den ankom till myndigheten.

Personadresserad post

Personadresserad post (férsindelser dir personnamnet anges forst pi adressen) fér
enligt lag inte 6ppnas av andra utan medgivande frin den som posten stillts till. Alla
tjanstemin bor dirmed limna sitt medgivande om att personadresserad post far
oppnas.

Lis mer om personadresserad post och himta blanketten Fullmakt att 6ppna

personadresserad post (link till HINT)

Intern sekretess

Forsandelser som innehiller uppgifter om personer med skyddad identitet, om
medarbetare eller medarbetares familj kan miarkas med intern sekretess och fir da
endast 6ppnas av den medarbetare som stir angiven pa férsindelsen.

Tjagnstemdnnens individuella post- och e-postbreviddor

Chef till den som ir sjuk eller ledig ska sikerstilla att eventuellt inkommande post
och e-post inte forblir o6ppnad. Post ska alltid tas hand om samma dag som den
inkommer.

Namndernas post- och epostbreviddor

Nimndernas (forvaltningarnas) post- och epostlidor hanteras av respektive
forvaltning.

Centraldiariets funktionsbrevidda

Centraldiatiets funktionsbrevlida centraldiariet@hudiksvall.se bemannas vatje helgfri
vardag 07:30-16:30.

Verksamheternas/enheternas funktionsbreviddor

Verksamhets-/enhetschef ansvarar for att sina funktionsbreviidor bemannas och
forvaltas pa lampligt vis. Allmanheten bor hanvisas till funktionsbrevlidor framfor
individuella brevlidor.

Lis mer om hanteting av e-post (link till HINT)

Kommunledningsfdrvaltningen
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7. Diariesystem

Diariesystemen Ciceron, Castor och EDP Vision dr kommunens datasystem for
sotteting och forvaring av allméinna handlingar och internt arbetsmaterial.

Ciceron ir diarium och nirarkiv 4t kommunstyrelsen, tekniska namnden,
lirandenimnden, social- och omsorgsnimnden, kultur- och fritidsnimnden,
overformyndarnimnden och valnimnden. Castor 4r motsvarande for plan- och
bygglovsnimnden, EDP Vision ir motsvarande for Norrhilsinglands milj- och
raddningsnamnd.

Fortroendevalda fir sina handlingar digitalt via Assistenten som 4r en modul i
Ciceron.

Lis mer om diatiet Ciceron och ta del av diverse lathundar (Link till HINT)

Diarienummer

Ciceron

Nir registrator upprittar ett nytt arende i Ciceron tilldelas det automatiskt ett unikt
diatienummer efter kronologisk ordning. Diatienumret utgir frin den nimnd som
handlidggaren arbetar f6r. Diarienumret kan skrivas pé olika vis: 2020-517, 2020-
000517, 2020-517-36 eller 2020-000517-036. De sista siffrorna (036) it ett si kallat
diarieplansnummer som nyttjas i arkiv- och statistiksammanhang.

EDP Vision

Nir registrator eller handliggare upprittar ett nytt drende i EDP Vision tilldelas det
automatiskt ett unikt diarienummer efter kronologisk ordning. Diarienumret utgir
fran den nimnd som handliggaren atbetar for. Arendet bestir alltid av itta siffror
t.ex. 2020.2903. I drenden registreras handlingar vilka tilldelas ett lopnummer.
Handlingens diarienummer blir dé t.ex. 2020.2903.1.

Kommuniledningsférvalthingen
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Castor
Nir registrator eller handliggare upprittar ett nytt arende 1 Castor tilldelas det
automatiskt ett unikt diarienummer efter kronologisk ordning,

Arendets diarienummer bestir av ett prefix som beskriver drendetypen. Efter prefixet
foljer fyra siffror som visar aret di drendet upprattades. Sist 1 diarienumret fGljer ett
16pnummer som bétjar pa 1 och som riknas upp med 1 for varje nytt drende.
Exempel pi diarienummer 4r BYGG.2020.1.

Arendetyper:
= ANMAL = DIA * Synpunkter
= ARKIV = HISS * VENT
= BAB = MAT = OVR
= BRAND = PLAN
* BYGG = SKR

8. Handlaggare

I detta sammanhang benidmns alla handliggare med drenden vars handlingar
diariefots i Ciceron, Castor eller EDP Vision.

Vissa delar riktar sig sirskilt till handliggare som fattar myndighetsbeslut och skriver
fram drenden till politiska sammantriden (arbetsutskott, nimnd, styrelse och
fullmiktige).

Handldggarens ansvar
- Handligga drenden

o Bisti kollegor, fortroendevalda och medborgare med
expertiskunskaper inom det egna ansvarsomradet.

0 Bevaka remisstidet, s6ka anstand (vid behov)

Kommunledningsférvaliningen
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Uppritta drenden och diariefora handlingar (endast 1 EDP Vision och Castor)
alternativt limna in aliminna handlingar till registrator f6r diarieforing.

Vid diarieforing av registrator ska man ange arendets forvaltning,
verksamhet/enhet och diarienummer (alternativt meddela att ett nytt drende
inklusive diatienummer ska skapas).

o Originalhandlingar ska registreras framfér kopior.

o Handlingar ska registreras i originalformat. En Word-fil 4r tex. att
foredra framfor en PDF-fil.

o Tink pa att registrator aldrig skickar ut handliggarens utgiende post,
utan endast registrerar en kopia pa handlingarna.

Initiera och aktualisera politiska beslut inom det egna ansvarsomradet.
O Skapa sakliga och opartiska tjansteutlitanden.

o0 Meddela registrator/nimndsekreterare om ett drende ska till politiskt
mote, om stoppdatum har passerat ridgor med nimndsekreterare.
Sikerstill att drenden hinner behandlas i alla instanser infor politiskt
beslut.

Bevaka, verkstilla och f6lja upp fattade beslut.
Meddela registrator nir ett drende ska avslutas i Ciceron.

Avsluta arenden 1 EDP Vision och Castot.

Politiskt beslut

Kiriterier for framstillan av drenden till politiskt sammantride:

Alla handlingar ska tillhora ett drende med diarienummer.

Alla beslutsirenden ska foregis av ett tjdnsteutlatande
(mallar finns i respektive diatiesystem).

Nir drendet ska behandlas 1 politiskt mote ska drendets handlingar anmilas
till aktuellt mote, vilket oftast dr ett arbetsutskott (au) men det finns
undantag.

Det #r viktigt att drendet inklusive handlingar ar inlimnat i tid. Arendet ska
vara inlimnat innan beredning halls. Om man vill lyfta ett drende till politiskt
beslut da stoppdatum till aktuellt méte har passerat ska nimndsekreterare
kontaktas.

Kommunledningsforvaltningen
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- Arenden som ir information/for kinnedom till politiken meddelas till
nimndsekreterare.

Vid sammanftrédet

Ordférande avgor vem som ska kallas till foredragning. Tjansteman meddelas av
namndsekreterare och av foredragningslistan framgir var och nir sammantradet
hills.

Vid frigor kontaktas naimndsekreterare.

Efter sammaniradet

Efter att drendet behandlats pi politiskt sammantride fir handliggaren ett
protokollsutdrag dir beslutet framgiar. Beslutet diarieférs av nimndsekreterare.
Ansvarig handliggare forvintas, utifrin beslutet, hantera féljande:

- Verkstilla beslut och bevaka eventuell dterrapportering till politiken.
- Uppdatera styrdokument enligt riktlinjer.

Beslutet expedieras av nimndsekreterare eller administrator (byggnadsnimnden och
milj6- och riddningsnimnden) till de personer, funktioner eller férvaltningar som
stir angivna 1 tjansteutlitandet. Nimndsekreterare ligger vid behov till instans eller
personet som ska delges beslutet. Nimndsekreterare eller administrator
(byggnadsnimnden och miljé- och riddningsnimnden) expedierar beslut till enskilda
i individirenden.

Avsluta drenden

I samband med att ett drende ska avslutas ansvarar handliggare for att gi igenom
drendet och se till att inga handlingar saknas. Handliggare i Ciceron meddelar sedan
registrator att drendet ska avslutas. Handliggare i EDP Vision avslutar sjilv drendet.

Kommunledningsférvaliningen
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10.Registrator

I detta sammanhang avses registratorer som registrerar handlingar i nimndernas
diartum Ciceron, Castor och EDP Vision.

Centraldiariets registratorer férvaltar kommun@hudiksvall.se och nirarkiv it
kommunstyrelsen, tekniska nimnden, lirandenimnden, social- och
omsorgsnimnden, kultur- och fritidsnimnden, 6verférmyndarnimnden och
valnamnden.

Niamndspecifika registratorer forvaltar Byggnadsnimndens och Notrhilsinglands
miljé- och riddningsnimnds nirarkiv, miljokontoret@hudiksvall.se och
byggnadsnamnden@hudiksvall.se

Registratorns ansvar
- Skapa nya atenden/diarienummet.

- En korrekt och siker diarieforing, bide vad giller analog och digital form.

- Utse en mitial handliggare att registrera 1 diariesystemet, respektive
enhet/verksamhet har sedan méjlighet att hantera drendefordelningen si som
man dnskar.

- Ett tllgingligt kommundiarium som enligt gillande lagstiftning ska kunna
limna ut allminna handlingar pi kontorstid under samtliga helgfria vardagar
dret runt.

- Arkivering av allminna handlingar till nimndernas nararkiv.

- Overlimning av allminna handlingar till arkivarie vid kommunens shatarkiv.

Kommunledningsférvaliningen
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Diariefdring
Offentlighets- och sekretesslagens minimikrav gillande diarieféring av allmidnna
handlingar 4t att det av registret ska framgi:

- Datum di handlingen inkom eller upprattades.

- Diarienummer eller annan beteckning som handlingen fatt vid registrering.
- I férekommande fall uppgifter om handlingens avsindare eller mottagare.
- I'korthet vad handlingen r6r.

Registerkravet giller oavsett om handlingarna registreras i centrala diariesystem av
registratorer eller pa annat vis t.ex. i egna Excel-register eller 1 verksamhetssystem.

Diarieforing dr dels ett instrument for insyn och ett sitt att hilla ordning pa
handlingar inom kommunens namnder.

Arkivering

I samrad med aktuell handlaggare arkiveras allminna handlingar 1 nimndernas
nirarkiv. Nimndernas dokumenthanteringsplaner redovisar om och nir allminna
handlingar ska levereras vidare till kommunens centralarkiv, det vill siga
arkivmyndigheten som tillh6r kommunstyrelsen.

Arkivlagens krav och arkiveringens syfte ir att sikerstilla att allmanna handlingar
bevaras och ar sékbara idag och 1 framtiden. Digital och analog arkivering ska utforas
enligt samma princip.

Vid arkivering av allminna handlingar ska man:

- Rensa dokumenten frin till exempel onddiga anteckningar som inte tillfér
drendet nigot i sak, plastfickor, post-it-lappar, hiftklamrar och gem.

- Sikerstilla att viktiga anteckningar 4r nedtecknade med arkivbestindigt black.
- Forse varje drende med ett arkivbestindigt aktomslag.

- Sottera drendena enligt Gverenskommelse med kommunarkivarie.

For Ciceron giller sortering efter 4r, diarieplansnummer och darefter
diarienummer.

- Vid arkivering till arkivmyndigheten, fylla i en leveransreversal.

Lis mer om dverlimnande av handlingar till arkivimvadigheten (link till

HINT)

Kommunledningsférvaltningen
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11. Namndsekreterare

I detta sammanhang benimns alla sekreterare som skriver protokoll 4t kommunens
politiska sammantriden som nimndsekreterare. Nimndsekreteraren har ansvar fér
administration for, under och efter politiska sammantriden.

N&mndsekreterarens ansvar

- Tillsammans med forvaltningschef bevaka drenden som ska tas upp till
beslut.

- Bistd medarbetare med hjilp i frigor som r6r regler kring beslutsnivaer,
tjansteutlitanden och beslutsformuleringar.

- Sammanstilla och skicka kallelser med beslutsunderlag till de f6rtroendevalda
och 1 forekommande fall tjinsteman.

- Uppritta och justera protokoll samt ansli och publicera.

- Expediera protokollsutdrag till berérda (giller ej f6r byggnadsnimnden och
milj6- och riddningsnimnden, se rubriken Politisks besiu?).

- Vid behov registrera drenden i registrators stalle.

- Revidera nimndernas dokumenthanteringsplaner.

NAmndadministration

Beredning
Innan sammantridet dger rum hills beredning. Ordforande, forvaltningschef och
nimndsekreterare deltar men variationer pa sammansittningen kan férekomma.

Det ir ordféranden som beddmer vilka drenden som ska behandlas vid
nistkommande sammantride och i vilken ordning, Ordférande avgor ocksa om
arenden ska flyttas fram till ett senare sammantride.

Kallelse och handlingar
Efter beredning sammanstiller naimndsekreteraren kallelse och handlingar.

Med handlingar avses aktuella tjansteutlitanden och eventuella bilagor som ska
skickas till fortroendevalda infor politiskt sammantride. Det ir ordféranden som
ansvarar for sammanstillning och utskick av kallelse och handlingar. Detta skots i
praktiken av nimndsekreteraren som 4ven kallar de féredragande.

Kallelsen skickas senast 5 dagar fére sammantridesdagen. Fér kommunfullmiktige
giller att kallelse och handlingar ska skickas senast 7 dagar fére sammantridesdagen.

Kallelse och handlingar skickas digitalt via Assistenten.

Kommunledningsférvaltningen
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Kallelse sktivs enligt mall och ska folja befintlig rubriksittning och dokumentmall 1
irendehanteringssystemet. Det ska framg3 vilket politiskt m6te som kallelsen avser,
tid och plats for sammantridet, vilka drenden som ska behandlas vid sammantridet
samt meddelanden och delegeringsbeslut och innehilla ansvarig ordférandes namn.

Protokoll och justering

Det ir ordforanden som ansvarar f6r protokollet. Under sammantridet f6r
sekreteraren anteckningar Gver nirvaro, forslag till beslut, reservationer,
omtdstningar och de beslut som fattas.

Nir protokollet dr fardigstallt justeras det av ordféranden och utsedd justerare.
Justering ska ske senast 14 dagar efter sammantridet.

Anslag och publicering
Stabschefen har det 6vergripande ansvaret pa organisatorisk niva for
webbpublicering av kallelser och protokoll.

Nir protokollet 4r justerat anslds det av namndsekreterare pi kommunens digitala
anslagstavla. Av anslaget framgar vilket datum det sitts upp och nir det tas ner.
Dessa datum ir viktiga da det reglerar 6verklagandetiden for besluten.

I samband med att protokollet anslis ansvarar nimndsekreterare for att nimnders,
stytelsens och fullmaktiges protokoll publiceras p4 kommunens webbplats.

Det ir viktigt att man inte publicerar uppgifter som inte behévs f6r dndamilet.
Respektive nimndsekreterare ansvarar for att personuppgifter plockas bort frin
webbplats.

Beslutsexpediering
Expediering av protokoll ska ske skyndsamt, giller dven vid direktjustering.

Vid beslutsexpediering skickas protokollsutdrag i det aktuella drendet till den/de som
betots. Detta ansvarar nimndsekreterare eller administrator (byggnadsnimnden och
miljé- och riddningsnimnden) for.

Beslutsregistrering
Nir protokoll ir justerat registreras protokollsutdrag 1 aktuellt drende i respektive

diatiesystem. I Ciceron meddelar nimndsekreterare centraldiariet vilka 4drenden som
kan avslutas. I EDP Vision och Castor meddelar nimndsekreterare registrator eller
handliggare vilka drenden som kan avslutas.

Aterrapportering

Om ett beslut ska aterrapporteras till politiskt méte ansvarar naimndsekreterare for
att drendet sitts upp pa sammantride vid aktuell tid nir dterrapporteringen ska ske.

Kommunledningsférvaltningen
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12. Kommunens centralarkiv - arkivmyndigheten

Nimndernas dokumenthanteringsplaner redovisar om och nir handlingar ska skickas
till kommunens centralarkiv — arkivmyndigheten — som ligger i kommunhuset och
tllhor kommunstyrelsen.

Arkivmyndighetens allminna handlingar ska bevaras, hillas ordnade och virdas si att
de tillgodoser

1. ritten att ta del av allminna handlingar,
2. behovet av information f6r rittskipningen och férvaltningen, och
3. forskningens behov.

Lis mer om kommunens centralarkiv (Iink ¢ill HINT)

Arkivariens ansvar

- Slutférvara och forvalta ordnade och rensade allmidnna handlingar som
overlamnats frin namndernas nararkiv.,

- Hantera begiran om allmin handling, se Rutin - Begiran om allminna
handlingar.

- Utfora arkivvird inklusive bevakning av inlimning av allminna handlingar
samt insortering och upprittande av férteckning av allminna handlingar.

- Revidera kommunens Arkivreglemente.

- Som sakkunnig stédja férvaltningarna i arbetet med arkivering av allminna
handlingar.

Kommunledningsférvaltningen
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kommun Dnr: «Databasy «Diarienm - «Grpnm

«Arendemening»

Forslag till beslut

Ange text. foreslar nimnden besluta att Ange text.

Sammanfattning

Skriv en kort sammanfattning av drendet. Max en halv sida.

Bakgrund och arendebeskrivning

Hir ska kortfattat anges hur eller varfor drendet aktualiserats, vad forslagsstillaren vill
uppna, utredningsdirektiv, avgrinsningar och utredningsunderlag, samt eventuella tidigare

beslut i arendet.

Det ir viktigt att texten utformas pai ett sitt som gor att dven den som inte ér insatt i den
kommunala organisationen kan forstd och sitta sig in i vad drendet handlar om. Innehillet
bor belysa varfor frigan ska behandlas av nimnden, vad som ska uppnas, forslag och
synpunkter frin foérvaltningen och dar dé 4r lampligt alternativa forslag till 16sningar pa
frigan.

Arendets beredning
Hir kan anges vilken enhet som handlagt drendet, vilka andra organ som varit inblandade 1
beredningen, resultat frin samrid/remisser.

Foérvaltningens motivering
Hir anges det fo1slag till beslut som férvaltningen férordar. Om flera beslutsalternativ

redovisats motiveras varfor just detta anses vara det mest limpade.

Konsekvenser

Vilka konsekvenser fir forslaget f6r ekologisk, social och ekonomisk hallbarhet? Hur har
dessa beaktats?

Verktyget for héllbarhetsbedomning ska tillimpas infor beslut om
otganisationsforandringar, nya arbetssitt eller verksamheter, upphandling, styrdokument
finns som policyer, budgetar, riktlinjer, planer och strategier, nybyggnationer samt
lingsiktiga eller strategiskt viktiga forandringar. Verktyget for hallbarhetsbedémningar finns
hir, https/ /hint.hudiksvall.se/sidot/sa-jobbat-vi/hallberhet/hallbarhetsbedomning. html

KLF, Overférmyndarnamnden, Overférmyndarenheten
Lillemor Binett, Overformyndarhandliggare
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«AnvNamn»
«AnvFritextl»

Beslutet skickas Htill;

Ange text.
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Rutin kommunstyrelsens alimanna viskott

Fére sammantradet

Beredning mellan sekreterare och stabschef
Beredning mellan stabschef och ordférande

Stdende punkter pa dagordningen: Val av justeringsforrittare, -Uppfoljning av
kommunstyrelsens ekonomi mm (inga handl), -Uppf6ljning av kommunens
ekonomi mm (oftast inga handl, ekonomichef och personalchef deltar alltid), -
Anmilan om delegationsbeslut (om det finns nigra), - Eventuell

®

information/tillkommande drenden
e F3 foredragare pa sammantridet
® E-posta drendelista till féredragande

e Justering (tid och person), bestims pa moétet, den som har mdjlighet justerar

® Ta med till sammantradet

- 3 st papperskallelser, laggs pa bordet pi sammantridet

- arvodesblanketten

Efter sammantradet

® Ansld protokoll pi anslagstavlan, utan bifogat protokoll

® Spara protokoll pa S

e Vad skall bevakas — Skriv in 1 Ciceron pa aktuellt sammantride

Kallelse och handlingar

Protokoll

Arendelista och handlingar via
Assistenten:
Ledamoter + ersattare

Bengt Friberg
Annika Forslin

Arendelista via e-post
Kent Lundquist

Maria Larsson

+ ev. foredragshallare

Massmedia, kallelse och handlingar
(efter mbtet, samma dag)
kommunpost@ht.se

gavleborg@svt.se

Gruppledare (via Assistenten)

Protokoll via Assistent till:
TLedamoter + ersattare

Gruppledare (alla)

Protokoll via e-post till:

HT, kommunpost(@ht.se
SVT, markus.dahlberg(@ svt.se
SVT gavleborg@svt.se
Anslagstavlan

S-mapp

Expidera

Hypergene-uppdrag

Avsluta arenden




Rutin kommunstyrelsens plan — och utvecklingsutskott

Fore sammantradet
e Beredning mellan sekreterare och stabschef

¢ Beredning direfter mellan stabschef och ordférande

e Stiende punkter pi dagordningen: Val av justeringsforrattare, - Detaljplaner ,
pagiende och kommande (schema, frin Emma), - Kop och forsiljning av
fastigheter av strategisk betydelse (inga handl), - Etableringsfrigor (inga handl), -
Nuligesrapport Havslige Hudik (oftast inga handl), - Nuligespapport
Ostkustbanan (oftast inga handl) - Eventuell information/tillkommande drenden

Under sammantradet

e Deltar alltid under hela sammantridet: ordférande byggnadsnamnden,
gruppledare f6r MP, L, KD och SD. Samt tjinsteman Hans Gyllow, Jan
Kroppegird och Agnetha Sj6din

e Ta med tll sammantradet
- arvodesblanketten

e Justering (tid och person), bestims pa métet, den som har mojlighet justerar (frin
oppositionen)

Efter sammantradet
e Ansld protokoll pi anslagstavlan, utan bifogat protokoll

e Spara protokoll pa S
e Vad skall bevakas — Skriv in 1 Ciceron pa aktuellt sammantride

e DPubliceras inte pid www.hudiksvall.se

Se hir nedan for distributionslista



Distributionslista PLU

Arendelista och handlingar vi Assistenten:

Ledamoter + ersattare
ordf byggnadsnimnden, adj
Gruppledarna f6r MP, L, KD och SD

Bengt Friberg
Annika Fotslin

Arendelista och handlingar i Assistenten:
Hans Gyllow, planeringschef

Jan Kroppegird, forv.chef tekniska

Agnetha Sjédin

Arendelista
+ ev. foredragshillare

Massmedia (efter motet, samma dag)
Arendelista och handlingar

kommunpost(@ht.se
gavleborg(@svt.se

Ovriga gruppledare (via Assistenten)

Protokoll via Assistent
Ledamoter + ersattare
Gruppledare (MP, L, KD, SD)

Bengt Friberg
Annika Forslin

Protokoll via e-post till:
Hans Gyllow

Jan Kroppegard

Emma Norberg

HT,
SVT, matkus.dahlberg(@svt.se

SVT ggvleborg@,svt.se

kommunpost(@ht.se

S-mapp

_| Expidera protokoll

Hypergenebeslut




Rutin for kommunstyrelsen:

Fore sammantradet:

e Samla in drenden utifrin allminna utskottets och planutskottets sammantriden och lidan
e ”Kopiera” in drenden frin utskottens sammantriden till kommunstyrelsen i Ciceron

e Liggin 1 ratt ordning 1 Ciceron: stiende punkter ir: -Upprop och val av
justeringsforrittare, -Godkinnande av dagordning, -Uppfoljning av kommunstyrelsens
ekonomi mm, -Uppfoljning av kommunens ekonomi mm, - Information fran
Hilsingeradet, Sundsvallsregionen och aktuell 6vrig information, - Meddelanden
kommunstyrelsen, - Anmilan om delegationsbeslut, - Ovriga frigor

e Skapa kallelse 1 Ciceron

e G4 igenom drendelistan med ordféranden

e Ev komplettera drendelistan

¢ Gi igenom vilka handlingar som ska bifogas

® Distribuera drendelista och handlingar till ledamdéter, ersittare och andra berdrda
e E-posta drendelista och handlingar till féredragande som inte har assistenten

e Skicka drendelista och handlingar till Thommy for utligg pa webben

e Fylli rutorna 1 Ciceron si mycket som det gar

e Komplettera ev drenden och handlingar fram till sammantridet

¢ Kolla vem som ska justera

e Dra ut nitvatolista/voteringslista samt arvodeslista

Under sammantradet
e Ta med listor, handlingar, dator och klubba

® Placera ut skrivbordsunderliggen p4 ritta platser

e Liagg ut arvodeslistan

e Himta vattenvagn 1 cafetetian

e Gora upprop och fora anteckningar under sammantradet

e Bisti ordféranden och ledaméter med rid/sakkunskap om lagligheten av det som
forekommer vid sammantridet

¢ Plocka ihop efter sammantriadet



Efter sammantradet

e Skriv in i rutorna i Beslut och nirvaro

e Skapa protokoll och redigera

e Redigera protokoll

e Spara protokollet som PDF

e Ligg in protokollet for justering/signering som e-tjanst
¢ Justering

e Ev redigeringar

e Dra ut protokollet pa arkivbestindigt papper

¢ Ansli protokoll pa anslagstavlan

e Spara protokollet pa S:

e Koppla besluten

o Skicka till Thommy for publicering p4d webben

¢ Expediera besluten



Rutin for kommunfullmdaktige:

Fore sammantradet:

Samla in drenden utiftin kommunstyrelsens sammantride och ladan”
”Kopiera” in drenden frin kommunstyrelsens sammantride

Liagg in i ritt ordning i Ciceron: stiende punkter ir: -Upprop och val av
justetingsforrittare med forslag pé vilka 2, - Allmanhetens frigestund, -Ledaméters
fragestund — Ovriga validrenden, - évriga intetpellationer - Elektroniska
Medborgarforslag, som fatt tillrickligt manga roster, - Meddelanden om vickta motioner.
Meddelanden kommunfullmiktige, - Anmilan om delegationsbeslut

Skapa kallelse 1 Ciceron

Kolla vilka som ska justera och for in det pé drendelistan

G4 igenom drendelistan med presidiet, vid presidietriffen infér sammantradet
Ev komplettera drendelistan

G4 igenom vilka handlingar som ska bifogas

Distribuera drendelista och handlingar till ledaméter, ersattare och andra berérda
Ansld métet 1 ciceron

Skicka drendelista och handlingar till mig sjilv i pdf -format (ga igenom vilka handlingar
som ska med) darefter till Thommy f6r publicering pa webben

Fyll i rutorna i Ciceron si mycket som det gér.
Komplettera ev drenden och handlingar fram till sammantradet
Checka av med Kulturhuset fikat, tider och teknik

Dra ut natvarolista (2), voteringslista (2), placeringslista (1) samt arvodeslista (7)



Under sammantrdet

Ta med scannern, listor, handlingar, dator

Placera ut skrivbordsunderliggen pi ritta platser

Lagg ut arvodeslistan

Arendelistor i “mellanrummet”

Go6ra upprop och féra anteckningar under sammantridet

Bist4 ordféranden och ledamoter med rid/sakkunskap om lagligheten av det som
forekommer vid sammantridet

Plocka ihop efter sammantridet

Efter sammantradet

Skriv in i rutorna i Ciceron, Beslut och nirvaro
Skapa protokoll och redigera

Redigera protokoll

Ligg till ev omrostningsprotokoll

Dra ut protokollet pi arkivbestindigt papper
Justering

Ev redigeringar

Ansli protokoll pd kommunens anslagstavla
Spara pa S:

Koppla besluten

Skicka protokollet till Thommy f6r publicering pa webben

Limna till Linda for expediering
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