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1 Ronneby kommuns organisation

Kommunen ar en politiskt styrd organisation dar kommunfullmaktige har till ansvar att besluta i
alla strategiskt viktiga fragor sasom vilken verksamhet som ska bedrivas, vad den ska uppna och
inom vilka resursramar.

Den kommunala forvaltningen styrs av de fortroendevalda som bar det yttersta ansvaret for
verksamheten. Foérvaltning och verkstallighet? tillhér namndernas ansvar. Namnderna ansvarar
ocksa for att verksamheten bedrivs i 6verensstimmelse med de mal och riktlinjer som
fullmaktige har bestdmt samt de foreskrifter som galler for verksamheten.

2 Det politiska systemet
Ansvarsfordelning och beslutsfattande

2.1 Kommunfullméktige

Kommunfullméktige ar kommunens hogsta beslutande politiska férsamling. Fullmaktige ar det
frdmsta kommunala organet och utévar kommunens beslutanderatt.

Fullmaktige beslutar i &renden av mera grundldggande natur eller av mera generell rackvidd.
Det ror sig om avgoranden dar det politiska momentet, allmént sett, & dominerande:

— mal och riktlinjer for verksamheten,

— budget, skatt och andra viktiga ekonomiska fragor,

— ndmndernas organisation och verksamhetsformer,

— val av ledaméter och erséttare i namnder och beredningar,
—val av revisorer,

— grunderna for ekonomiska formaner till fortroendevalda,
— arsredovisning och ansvarsfrihet,

— folkomrdstning i kommunen, samt

— medborgarférslag.?

Fullméktige beslutar ocksa i andra fragor exempelvis om arbetsordningar, reglementen och
delegation* samt formerna for uppféljning och redovisning av hur namnderna fullgjort sina
uppdrag. Det ankommer dven pa fullmaktige att ge direktiv till kommunala bolag och stiftelser
samt att utse styrelseledaméter och lekmannarevisorer.®

Fullmaktige utser i sin tur kommunstyrelsen (kommunens verkstéallande organ) och ett antal
namnder for olika specialomraden.® Fullméktiges arbetsordning, bilaga A.

! Verksamhetsomradena anges i de av kommunfullmaktige antagna reglementena.

2 3 kap. 1 § kommunallagen

® Riktlinjer for handlaggningen av medborgarforslag meddelas i kommunfullméktiges arbetsordning.
* 3 kap. 13 § kommunallagen

> 3 kap. 17-18 §§ kommunallagen

® 3 kap. 2-3 §§ kommunallagen



RONNEBY KOMMUNS FORFATTNINGSSAMLING GRUNDDOKUMENT

211 Revision
Kommunfullmé&ktiges viktigaste kontrollinstrument & den kommunala revisionen.

Fullmaktige ska efter varje fullméktigeval utse revisorer. Revisionen Deras uppdrag ar
slutfort nar de under femte aret efter valet har granskat fjarde arets verksamhet. For sin
granskning har de fértroendevalda revisorerna hjalp av godkanda och auktoriserade revisorer.

Revisorerna ska arligen enligt god revisionssed granska all verksamhet inom namndernas
verksamhetsomraden, saledes dven en enskild ledamots eller anstallds verksamhet.

Revisorerna kan inte granska kommunfullméktiges verksamhet eller atgarder eftersom
revisorerna ar fullméktiges verktyg.

Revisorernas uppgifter ar att prova om

— verksamheten skdts pa ett enligt god revisionssed andamalsenligt och fran ekonomisk
synpunkt tillfredsstallande sétt,

— rakenskaperna ar rattvisande och
— befintlig kontroll inom ndmnderna &r tillracklig.
Reglemente for Revisionen i Ronneby kommun, bilaga B.

2.2 Kommunstyrelsen’

221 Allmant

Nést efter fullméktige har kommunstyrelsen den starkaste stéllningen i den kommunala
organisationen. Kommunstyrelsen & Ronneby kommuns centrala forvaltande organ. Den ar,
enligt kommunallagen, en obligatorisk ndmnd.®

2.2.2 Uppgifter och ansvar

Kommunstyrelsen® ska leda och samordna forvaltningen av kommunens angelagenheter och ha
uppsikt 6ver dvriga namnders verksamhet. Styrelsen ska ocksa ha uppsikt éver verksamhet som
bedrivs i kommunala bolag.

| kommunstyrelsens uppdrag ingar aven att ha hand om den ekonomiska forvaltningen och
att uppmarksamt folja de fragor som kan inverka pa kommunens utveckling och ekonomiska
stéllning.

Nérmare bestammelser for kommunstyrelsen finns i "Reglemente for kommunstyrelsen™,
bilaga B.

" Kommunstyrelsens stallning, uppgifter och befogenheter framgar dels av 6 kap. 1-6 §§ kommunallagen,
dels av vissa andra bestdmmelser bl.a. 8 kap. 6 § och 16 8 kommunallagen.

8 Enligt 3 kap. 2 § kommunallagen ska kommunfullméktige tillsatta en kommunstyrelse. | kommunerna ska
det - forutom styrelsen - finnas valndmnd, 1 kap. 17 § vallagen, och en éverférmyndarndmnd, 19 kap. 2 §
foraldrabalken, om det inte finns utsedd en s.k. éverférmyndare.

% 6 kap. 1-6 8§ kommunallagen
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2.3 Namnder

2.3.1 Allmant

Av kommunallagen® framgar att fullméaktige ska tillsatta de namnder som utdver styrelsen
behévs for att fullgéra kommunens uppgifter enligt sarskilda forfattningar och for verksamheten
I Ovrigt.

Namnden ansvarar for att

— all verksamhet som bedrivs inom namndens verksamhetsomrade stammer med de
overgripande mal som fullméktige stallt upp samt

— att verksamheten bedrivs i enlighet med de foéreskrifter som kan finnas for verksamheten i
lag, forordning eller reglemente eller i de sarskilda beslut som fullméktige kan ha fattat om
verksamheten inom namndens omrade.

Namnderna beslutar i fragor som ror verksamheten och i fragor som de enligt lag eller annan
forfattning ska handa.** De fungerar som beredningsorgan at fullmaktige och ansvarar for att
fullméktiges beslut verkstalls.*

2.3.2 Uppgifter och ansvar

Varje namnd ska inom sitt omrade se till att verksamheten bedrivs i enlighet med de mal och
riktlinjer som fullméktige har bestamt samt de féreskrifter som géller for verksamheten.

Namnden ska ocksa besluta i de fragor som fullmaktige delegerat till den och se till att den
interna kontrollen é&r tillracklig samt att verksamheten bedrivs pa ett i vrigt tillfredsstallande
satt.

Namnderna har skyldighet att redovisa till fullmaktige hur de har fullgjort sadana uppdrag
som fullméktige har lamnat till dem. Skyldigheten att redovisa omfattar bade delegeringsbeslut
och uppdrag som namnden fatt genom fullmaktiges beslut och genom fastlagd budget.

Né&rmare bestammelser for ndmnderna anges i respektive namndsreglemente, bilaga B.

2.4 Samrad och dialog

Styrelsen och namnderna ska verka for att samrad och dialog sker med andra namnder.
Styrelsen och ndmnderna ska i sin funktion som myndighet l&mna andra ndmnder och
myndigheter hjalp inom ramen for den egna verksamheten.*®

Namnderna ska verka for att samrad och dialog sker med dem som utnyttjar deras tjanster.
Namnderna bestammer sjalva hur samradet organiseras.*

2.5 Begransning i beslutanderatt

Av principerna for kompetensfordelningen foljer att en kommunal ndmnd inte kan besluta i ett
arende, som faller inom omradet for fullmaktiges "beslutanderatt".

103 kap. 3 § kommunallagen

1 3 kap. 13 § kommunallagen

123 kap. 14 § kommunallagen

13 6 § forvaltningslagen

Y Fullmaktige har beslutat om bl.a. handikappréd.
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2.6 Utskott

For av kommunfullméktige, kommunstyrelsen och ndmnd tillsatta utskott galler kommunallagen,
forvaltningslagen och respektive reglemente i tillampliga delar.

For namndernas utskott finns bestammelser i respektive ndmnds reglemente.

2.7 Beredningar

Fullmaktige tillsatter beredningar och meddelar ocksa de bestammelser som galler for
beredningen. Aven kommunstyrelse och ndmnd &ger rétt att tillsatta beredningar.

For beredningens administrativa arbete géller detta dokument i tillampliga delar.

3 Intern kontroll

Saval styrelsen som namnderna har, inom sina verksamhetsomraden, ansvar for den s.k. interna
kontrollen, bilaga C.***

Syftet med den interna kontrollen &r att skapa sakerhet i verksamheten och undvika att det
blir allvarliga fel.

Med intern kontroll menas att det finns ordnade och genomférda kontroller i verksamhet,
ekonomi och rutiner. Det ska finnas system for styrning, uppféljning och kontroll av
prestationer, kvalitet och ekonomi. Andra viktiga inslag ar en tydlig férdelning av ansvar och
befogenheter, dokumenterade och sékrade rutiner samt att medarbetarna har forutsattningar och
kompetens att genomfora sina uppgifter.

Vad galler uppféljning av beslut och ekonomi finns sérskilda regler for detta i respektive
namnds reglemente.

4 Fortroendevalda™

Med fértroendevald avses ledamoter och ersattare i fullméktige, fullméaktigeberedningar,
styrelsen och ndmnder, revisorer och revisorsersattare.*

4.1 Formaner

De fortroendevalda har ratt till

— den ledighet fran sina anstallningar som behovs for uppdraget,®

>3 kap. 9 § kommunallagen

186 kap. 7 § kommunallagen

7 Ansvaret for den interna kontrollen innebér inte att de fortroendevalda sjalva ska ut och kontrollera t.ex.
upprétta rutiner i verksamheten, kontrollera verksamhetens prestationer, attestera fakturor etc. Styrelsens och
namndens ansvar innebar att den ska stalla krav pa och forvissa sig om att forvaltningen bygger upp och
skoter den interna kontrollen. Namnden ska stalla krav pa att den med olika metoder far aterkoppling pa hur
kontrollen fungerar.

18 4 kap. kommunallagen

19 Styrelseledaméter i kommunala bolag och stiftelser &r inte fortroendevalda i kommunallagens mening.

0 4 kap. 11 § kommunallagen
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— skalig ersattning for den arbetsinkomst och de pensions- och semesterférmaner de gar
miste om vid fullgérande av uppdrag.*

Kommunfullmaktige beslutar om ekonomiska férmaner och ersattningar till fortroendevalda,
bilaga F.

4.2 Fortroendevaldas initiativratt
Ledaméter i fullmaktige far vacka motioner samt stalla interpellationer och fragor.

Ledaméter i namnder far vacka drenden i namnderna.
Tjanstgorande ersattare har samma rattigheter.

4.3 Juridiskt ansvar

En fortroendevald kan utsattas for straffrattsligt ansvar for olika typer av fel som begas under
utévningen av uppdraget.®

Det kan rora sig om

— tjénstefel,

— mutbrott,

— brott mot tystnadsplikt,

— brott mot sérskild lagstiftning, exempelvis personuppgiftslagen och arbetsmiljélagen.
Stadgandet om tjanstefel ar inte tillampligt pa fullmaktiges ledamoter for deltagande i
fullméaktigeforsamlingens beslut.®
4.4 Aterkallande av uppdrag

Fullmaktige kan aterkalla uppdraget for ledamoter och ersattare i namnder och beredningar samt
revisorer och revisorsersattare om den fortroendevalde

— har véagrats ansvarsfrihet eller

— genom lagakraftvunnen dom domts for ett brott for vilket det ar foreskrivet fangelse i tva ar
eller darover.

2! 4 kap. 12 § kommunallagen

%220 kap. 1 § brottshalken

2% Principen 4r att straffrattsligt ansvar saknas for innehllet i fullmaktigeférsamlingens beslut 20 kap. 1 §
tredje stycket brottsbalken
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5 Forvaltningsorganisationen
Ansvarsférdelning och beslutsfattande

5.1 Organisation

5.1.1 Facknamnder

Forvaltningsorganisationen i Ronneby kommun bestar av en forvaltning som ar uppdelad i
verksamhetsenheter. Till varje ndmnd hor en eller flera verksamhetsenheter.

Inom Ronneby kommun styrs féljande verksamheter av fackndmnder:

Biblioteks- och kulturverksamheten styrs av Biblioteks- och kulturndmnden (BOKN).
Samhallsbyggnadsverksamheten styrs av Byggnadsndmnden (BN).

Fritids- och turismverksamhet styrs av Fritids- och turistn&mnden (FOTN).

Utbildningsenheten styrs av Forskole- och grundskolendmnden (FOGN) respektive
gymnasie- och vuxenutbildningsnamnden (GYVN).

Miljo- och halsoskyddsverksamheten styrs av Miljo- och halsoskyddsndmnden (MHN).
Aldre- och handikappomsorgsverksamheten styrs av Omsorgsnamnden (ON).
Individ- och familjeomsorgsverksamheten styrs av Socialndmnden (SN).

Bygg- och fastighetsenheten, gatu- och trafikenheten samt park- och skogsenheten styrs av
tekniska namnden (TN).

Valnamndens (VN), Overférmyndarnamndens (ON) och Krisledningsnamndens (KLN)
forvaltningsorganisation finns inom kommunledningsenheten.

5.2 Kommundovergripande funktioner

Inom kommunens organisation ryms utéver facknamndernas verksamhetsenheter ocksa
kommunstyrelsens férvaltningsorganisation. Den rymmer funktioner som &r centrala och
kommundvergripande samt fungerar som beredande och verkstéllande organ for
kommunstyrelsen och kommunfullmaktige. En annan viktig funktion &r &ven att verka som stod
till dvriga verksamheter.

5.3 Forvaltningsorganisationens ledning

Forvaltningsorganisationens hogste tjansteman &r kommundirektéren (KD). Kommundirektdren
leder och utser erforderliga chefs- och ledningsgrupper for forvaltningsorganisationen.

54 Verksamhetsenheter

Respektive verksamhetsenhet leds av en verksamhetschef (VC).

Utdver de uppgifter som foljer av respektive verksamhetsomrade och verksamhetsgren ska
varje enhet inom sitt ansvarsomrade:

— planera och folja upp verksamheten,

— medverka i verksamhetsplanering och ekonomisk planering,
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— medverka i arbetet med budgetunderlag och arsredovisning,

— ha ansvar for sakinnehallet i och ta initiativ till erforderliga andringar av bestammelser,
blanketter och information, utarbeta forslag till projektarbetsuppgifter och etablera projekt nar sa
erfordras.

5.5 Definition av tjnsteman

Med begreppet "tjansteman” avses i detta dokument medarbetare med administrativa uppgifter.
Med begreppet "handlaggande tjansteman’ avses de situationer nar en medarbetare kommer i
kontakt med eller utfér en uppgift som omfattas av riktlinjerna i detta dokument.*

5.6 Tjanstemans aliggande

5.6.1 Effektivitet
Varje tjansteman ska beakta krav pa objektivitet och effektivitet.
Med effektivitet menas att myndigheten nar malen for sin verksamhet
— under god hushallning med resurserna,
— med beaktande av service, offentlighets- och réttsdkerhetskraven, samt
— genom att beakta och folja de riktlinjer, program och policybeslut som géller saval for
verksamheten i allménhet som for viss verksamhet.
5.6.2 Allmanna aligganden
Varje tjansteman bor
— ta ansvar for sitt arbete och utfora sina arbetsuppgifter omsorgsfullt och skyndsamt,
— ta initiativ i arbetet,

— till sin chef eller till tjansteman som handlagger rationaliseringsfragor framfora eventuella
uppslag till forbattring eller forenkling av arbetsséttet,

— forvara arenden som ar under handlaggning pa latt tillganglig plats, savida inte
sekretesshansyn kraver annat,

— vid tillfalligt behov hjélpa till med andra arbetsuppgifter &n sina egna, informera vikarie
om arbetsuppgifter och rutiner, 6verlamna de &renden som ska handlaggas samt i 6vrigt lamna de
rad och anvisningar som kan behdvas.

5.6.3 Juridiskt ansvar

En tjansteman kan utséttas for straffrattsligt ansvar for olika typer av fel som begas under
tjansteutdvningen.®

Det kan réra sig om
— tjénstefel,

% D.v.s. medarbetarens huvudsakliga arbetsuppgift 4r inte av administrativ karaktar men situationen kan
krava administrativa goromal. Exempelvis inkommande brev eller e-post som ska diarieforas.
%20 kap. 1 § brottshalken
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— mutbrott,
— brott mot tystnadsplikt,

— brott mot sarskild lagstiftning, exempelvis personuppgiftslagen och arbetsmiljolagen.

6 Arbetsformer

6.1 Allmant

Fullmaktige, styrelsen och n&mnder m.fl. ska verka for samarbete och dialog mellan respektive
organisationsenhet.

Om en arbetsuppgift berdr flera verksamhetsenheter ska den enhet till vilken uppgiften
huvudsakligen hor, ansvara for att arbetsuppgiften utfors om inte kommundirektoren, efter
samrad med verksamhetschef, beslutar annat. | ansvaret ligger att understalla kommundirektoren
(eller med av denne utsedd tjansteman) fragor av dvergripande eller kvalificerad juridisk natur
samt att samrada i forfattningsfragor.

6.2 Samverkansavtal

I Ronneby kommun tillampas samverkanssystemet "Lokalt samverkansavtal for Ronneby
kommun", bilaga E.

6.3 Projektarbete

6.3.1 Allmant

Vid verksamhets- eller enhetsovergripande och andra storre uppgifter bor projektarbetsformen
anvandas.

Med projekt avses uppgift som
— inte &r del av den l6pande verksamheten,
— for vilken sérskilda medel avsétts,
— arenitid avgransad uppgift.

Efter beslut om att en uppgift ska utforas i projektform ska projektet ges ett diarienummer,
ett sarskilt projektkonto samt att projektledaren ges attestrétt.

Underskrivet beslut ger projektledaren lednings- och budgetansvar. Projektledaren svarar
aven for att beslutade insatser for spridning av resultaten genomfors samt att erfarenhets-
aterforing och utvardering kommer till stand. Budgetansvaret omfattar bl.a. att tillse att projektet
genomfors med systematiskt ordnade kontroller av projektets budget och att slutrapport av det
ekonomiska utfallet tas fram.

Kommunaévergripande projekt ska anmalas i kommunstyrelsen. For sadana projekt ska en
for projektet huvudansvarig utses.

11
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7 Arendehandlaggning

7.1 Posthantering och diarief6ring

Inkommande, upprattade och utgaende handlingar inom Ronneby kommun ska registreras i
diarium. Saval allméanna som hemliga handlingar ska registreras. Huvudregeln &r att alla
handlingar ar offentliga. Utan lagstéd kan en handling inte beldggas med sekretess.

Vad som &r allmén handling anges i 2 kap. tryckfrihetsforordningen®. | férordningen finns
bl.a. bestammelser om hur allmanheten far tillgang till allmanna handlingar.?” Vid begéaran om
att fa kopia av allman handling ska upplysning lamnas om den avgift kommunen tar ut for

kopieringen, bilaga J.

| sekretesslagen® finns bestammelser som bl.a. reglerar vilka allmanna handlingar som far
héllas hemliga.

Grundregeln &r att en handling ar allmén, om den
1. forvaras hos en myndighet och
2. enligt vissa regler anses inkommen till myndigheten eller upprattad hos myndigheten.*

En handling som uppfyller kraven i tryckfrihetsforordningen och som inte kan hallas hemlig
enligt sekretesslagen ska pa begaran omgaende lamnas ut. Om handlingen eller delar av denna &r
sekretesshelagd enligt Sekretesslagen, eller lamnas ut men med forbehall, skall en besvérs-
hanvisning lamnas till den sékande. Av besvarshanvisningen ska framga att dverklagan gors till
Kammarrétten och att den Iamnas in till den beslutande nd&mnden.

Exempel pa besvarshanvisning.

Besvarshanvisning

Detta beslut kan 6verklagas till Kammarratten enligt 15 kap. 7 8§ Sekretesslagen (1980:100).
Overklagan ska lamnas till (den instans som fattat beslutet) senast tre veckor fran delgivning
eller beslutsdatum.

Overklagan ska vara skriftlig. Av skrivelsen ska framga vilket beslut som 6verklagas, vilken
andring som begérs, och grunderna for dverklagandet.

Riktlinjer for posthantering och diarieféring m.m. finns i bilaga H-I.

E-post och internet

7.1.1 E-post — allméan handling

For elektronisk post, e-post, galler samma regler om offentlighet som for traditionella
handlingar.

E-post som kommer in till en individuell e-postadress inom Ronneby kommun &r varken
informell eller privat utan den &r lika formell och lika juridiskt bindande som skrivelser pa

papper.

% Tryckfrihetsférordningen, senast omtryckt i SFS 1994:1476
2T Utdver "vanliga papper" kan en handling vara innehdllet i ett e-postmeddelande, en cd eller diskett, ett
ljud- eller videoband, USB o.dyl. S.k. cookie-filer och den logglista som fortecknas éver skickad och
mottagen e-post ar allman handling.
28 SFS 1980:100
292 kap. 3 § tryckfrihetsférordningen
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Ett e-postmeddelande som kommer in till e-postadress dgd av Ronneby kommun blir i regel
allméan handling nér den har anlant till ndgon av kommunens individuella e-post-brevlador eller
till kommunens officiella e-postadress.

E-postmeddelande som sands fran Ronneby kommun anses som regel expedierat och blir
darmed allman handling.

Handl&ggande tjdnsteman ansvarar for att e-postmeddelande dateras, (det datum den blev
tillganglig) och diarieférs hos registrator.*

7.1.2 E-post — sekretessbelagd

Om handlingen ar sekretessbelagd ska den omedelbart skrivas ut pa papper, tas ur e-postsystemet
och hanteras manuellt i den fortsatta handldggningen

Ingen sekretessbelagd eller integritetskanslig information far sandas via e-post. Motsvarande
forhallningssatt bor tillampas for sandning med fax. Om sadan information sands med fax maste
sékerstéllas att mottagning sker av behorig adressat.

7.1.3 Riktlinjer for e-posthantering

Varje medarbetare i Ronneby kommun ska vid anvandningen av arbetsadress beakta att e-post
ska anvéandas med god etik och sunt fornuft, samt att vart meddelande som skrivs har Ronneby
kommun som avsandare och uppfattas som kommunens ansikte utat. Vidare riktlinjer framgar av
IT-sékerhetsinstruktioner for anvandare, bilaga P.

7.1.4 Riktlinjer for anvandning av internet

Varje medarbetare i Ronneby kommun ska vid anvandning av internet iaktta IT-
sékerhetsinstruktioner for anvandare, bilaga P.

7.2 Beredning av drende

7.2.1 Handlaggarens/Foredragandens ansvar

For varje arende eller arendegrupp ska utses en handlaggare, som ocksa i regel ar foredragande.
Handldggare for arende ska anges i diariet.

Handlaggaren ansvarar for att faktiska, ekonomiska och rattsliga forhallanden klarlaggs, att
forklaringar, upplysningar och yttranden inhdmtas och att chefen halls underrattad om hur arbetet
gar. Handlaggaren ansvarar ocksa for att gallande bestammelser (framst forvaltningslagen och, i
forekommande fall, sekretesslagen) foljs fram till meddelande av beslut, bilaga H.

I de fall den foredragande inte & samma person som handlagt drendet, géaller samma ansvar
for beslutsunderlaget som for handl&dggaren. Det innebér att den som &r foredragande svarar som
om man sjalv handlagt arendet och ska saledes se till att faktiska och rattsliga forhallanden
klarlagts, att forklaringar, upplysningar och yttranden inhamtats.

7.2.2 Muntliga uppagifter

Om handlaggaren far muntliga uppgifter av betydelse for drendets beredning ska de antecknas i
akten med datum och underskrift (s.k. tjinsteanteckning).*

% Rutinen anvands fram till dess ett elektroniskt drende- och dokumenthanteringssystem inforts.
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7.2.3 Arende utan atgard

Om ett arende inte leder till nagon atgard ska handlaggaren anteckna detta i akten med datum
och underskrift. Sadant drende avslutas med anteckningen "a.a."* samt datum och underskrift
av behorig tjansteman.

7.24 Antecknings- och underskrifts bestandighet

Tjansteanteckning, annan anteckning som gors i dokument avsett att arkiveras efter drendets
avslutande samt underskrift eller signering ska ske med bl&ck.

For vissa handlingar galler att blacket ska vara arkivbesténdigt, se bilaga I.

7.2.5 Omfattande arenden

For beredning av mera omfattande &renden eller av d&renden med en faststélld sluttidpunkt ska
uppréttas tidplan, som innehaller alla viktigare led i handlaggningsarbetet. Tidplanen ska
godkannas av narmaste chef eller, dér sa behovs, av det politiska organ som har att fatta slutligt
beslut i &rendet.

7.2.6 Samrad
Handlaggaren har ansvaret for att erforderligt samrad sker med berérda namnder och enheter
innan arendet behandlas for beslut.

7.2.7 Information - MBL

Mellan arbetsgivaren (kommunen) och de fackliga organisationerna finns ett lokalt
samverkansavtal med innebdrden, att arbetsgivaren ska samverka med de fackliga
organisationerna fore beslut i d&renden, som ror forhallandet arbetsgivare - arbetstagare.

Samverkan innebdr att de fackliga organisationerna ska vara delaktiga i de processer som
foregar sadana beslut.

Arenden av samverkanskaraktar handlaggs i respektive samverkansgrupp enligt de regler
som anges i kollektivavtalet.

7.3 Foredragning

7.3.1 Samtliga ndmnder och kommunstyrelse

Vid foredragningen bor drendets sakinnehall och 6vriga omstandigheter som inverkar pa dess
avgorande redovisas. Till féredragningen av arendet ska finnas skriftligt beslutsunderlag eller
utlatande. (Checklista for beslutsunderlag se bilaga H.)

7.3.2 Kommunstyrelse

Innan ett &rende behandlas av kommunstyrelsen sker foredragning i dess arbetsutskott. Till
arbetsutskottets ledamoter bor skickas, senast 5 dagar fére sammantradet, beslutsunderlag samt
foredragningslista (dagordning). Handlaggaren ansvarar for att kommunstyrelsens sekreterare
har underlaget i sadan tid att det kan inga i utskicket.

*! Fgrvaltningslagen
%2 ad acta betyder: till handlingarna
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Kommunstyrelsens ordférande kan besluta om undantag fran ovanstaende om sarskilda skal
foreligger, exempelvis om drendet ar mycket bradskande och inte hinner beredas pa vanligt satt.

8 Beslut

8.1 Delegering®

8.1.1 Allmant

Delegering® kan ske bade fran fullmaktige till namnd och fran namnd till utskott,
fortroendevalda och anstéllda. Det finns ocksa vissa mojligheter till vidaredelegering fran
verksamhetschef till annan anstélld.

Den som lamnar delegation ska forsakra sig om att den som far uppdraget (delegaten) har
erforderlig kunskap, samt att riktlinjer for vad delegationen omfattar finns.

Delegaten ansvarar for att inhdmta kunskap om vilka policydokument, riktlinjer och
instruktioner som géller for delegationsuppdraget. Detta innebdr att delegationsbeslut ska ske
med beaktande av de olika krav som finns i respektive aktuellt dokument.

8.2 Fullmaktige
Fullméktige har majlighet att delegera sin beslutanderatt till styrelsen och évriga ndmnder.®

Fullmaktiges ratt att delegera ar begransad. Det finns drenden dér fullméktige &r det politiska
organ som ska fatta beslutet. | exempelvis skattefragor® och taxor avseende avgifter som
kommunen tar ut med stéd av bestdammelser i olika specialférfattningar®” ska beslut alltid fattas
av fullmaktige.

8.3 Aterkallande av delegation

Ett uppdrag att besluta pa delegation kan nar som helst aterkallas. Detta galler oavsett vem som
l&mnar delegationen.

8.4 Kommunstyrelsen och namnderna

Kommunstyrelsen eller en namnd far uppdra at ett utskott, at en ledamot eller ersattare eller at en
tjansteman att besluta pa styrelsens eller namndens vagnar i ett visst arende eller en viss grupp av
drenden.*®

Delegering far inte anvandas for®

— arenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet,

%3 Bestammelser om delegering m.m. finns i 3 kap. 10 § och 12 § samt i 6 kap. 33-38 §§ kommunallagen.
% Att "delegera” innebér att flytta dver ratten att fatta beslut. Den som fatt rétten att besluta p& delegation
kallas delegat. Delegaten trader helt i den beslutandes stélle, d.v.s. i ndmndens stélle.
% 3 kap. 10 § kommunallagen
% 3 kap. 9 § forsta stycket kommunallagen
%" Exempel p4 s&dana specialforfattningar ar miljébalken samt plan- och bygglagen.
% 6 kap. 33 § kommunallagen
%9 6 kap. 34 § kommunallagen
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— framstallningar eller yttranden till fullméaktige liksom yttranden med anledning av att
beslut av ndmnden i dess helhet eller av fullmaktige har dverklagats,

— darenden som ror myndighetsutévning mot enskilda, om de ar av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt, och

— vissa drenden som anges i sérskilda foreskrifter.

Beslut som fattas med stéd av namnddelegering ar juridiskt sett namndens beslut. De beslut
som delegaten har fattat kan inte &ndras av namnden. Delegeringsbesluten fattas i namndens
namn och ndmnden har revisionsansvaret for delegatens beslut.

Delegationsordning for kommunstyrelsen och for respektive namnd se bilaga D.

8.5 Beslut av kommundirektdren

| drende, som inte ska avgoras av fullmaktige eller styrelsen eller regleras i delegationsordning,
fattas beslut av den som tjanstgér som kommundirektor.

8.6 Beslut av verksamhetschef

| de arenden, som tillhor respektive verksamhetsomrade har verksamhetschefen ratt att fatta
beslut i enlighet med géllande delegationsordning. Information om respektive namnds beslut av
delegation till verksamhetschef anges i namndens delegationsordning.

8.7 Vidaredelegering

Om en namnd uppdrar at verksamhetschef att fatta beslut far namnden overlata at
verksamhetschefen att i sin tur uppdra at en annan anstalld inom kommunen att fatta beslut i
stéllet for denne.

Beslut som fattas pa grund av vidaredelegering ska

— anmalas till verksamhetschefen, som i sin tur ska anmala besluten vidare till
namnden,

— dokumenteras genom sarskilt beslut eller genom anteckning pa arende- eller
remissoriginal.
8.8 Jav, forhinder m.m.*

Om tjansteman inte anser sig kunna fatta ett beslut pa grund av jav ska drendet foredras for den
som fattat delegationsbeslutet, d.v.s. den som fattat beslutet att tjanstemannen innehar
delegation.

Om den som fatt beslutanderétt ar forhindrad att fatta beslut, som inte kan ansta utan
oldgenhet, ska &rendet snarast foredras for den som fattat delegationsbeslutet.
8.9 Beslutsniva
Ett beslut ska inte fattas pa hogre niva an saken kraver.

0 Egrvaltningslagen (1986:223)
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8.10 Enklare arenden

Enklare drenden och brevsvar kan av 6verordnad genom exempelvis notering pa original-
handlingen - “for handlaggning", 6verlatas till enskild tjansteman.

8.11 Attest

Attestratt inom Ronneby kommun regleras i attestférteckningar som beslutas av respektive
namnd.
Attestreglemente se bilaga N.

8.12 Dokumentation av beslut

Beslut ska fortecknas pa dagordning till ssmmantrade, féredragningslista (beslutslista) eller
dokumenteras pa annat tillfredsstallande sétt. Till foredragningslista ska som bilaga fogas
protokoll da sadant ska foras.

Riktlinjer for dokumentation och expedition av beslut se bilaga H — 1.

8.13  Arkivering™
Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet.*
Varje verksamhetsenhet svarar for en rationell arkivbildning for sina handlingar.

Inom varje verksamhet ska en tjansteman utses att vara arkivombud. Forteckningen 6ver de
olika namndernas arkivombud, bilaga K, uppdateras av arkivarie.

Registrator och arkivarien &ger ratt att returnera akter som inte &r i acceptabelt skick for att
arkiveras. Retur ska ske till ansvarig handlaggare som ansvarar for att akten rensas och sorteras
sd att den kan arkiveras.

Nérmare anvisningar for arkivering finns i arkivreglemente, bilaga K.

8.14 Aktforvaring

8.14.1  Allmant
Kommunen kan av lansstyrelsen, domstol eller annan myndighet utses till aktférvarare.

Aktforvararen ansvarar for att handlingarna som tillhor drendet (akten) férvaras i samlat
skick och att de halls tillgangliga for allmanhet, massmedia, m.fl.

Enligt offentlighetsprincipen ska meddelande om aktforvaring utannonseras (ofta genom
myndighetens forsorg) och anslas pd kommunens anslagstavla.

Nya handlingar kan tillkomma och ska samlas i akten. Alla handlingar ska hallas samlade.

Myndigheten kan av olika skal aterkalla samtliga handlingar i forvarad akt (t.ex. vid
overklagande). Det ar aktforvararen som har att se till att handlingarna atersands.

L Arkivlag (1990:782), Arkivférordning (1991:446)
2 Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet i kommunen om inte kommunfullmaktige har utsett ndgon annan
nadmnd eller styrelse till arkivmyndighet, 8 § andra stycket Arkivlag (1990:782).
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8.14.2  Aktforvarare i Ronneby kommun
Aktforvarare i Ronneby kommun ar Medborgarservice. Ansvarig tjdnsteman &r arkivarien.

8.14.3  Forvaring
All aktforvaring som begérs hos Ronneby kommun ska ske hos aktférvararen.

Akterna diarieférs med eget diarienummer och myndighetens, alternativt bara myndighetens
diarienummer.*

Handlingarna halls samlade i akten i den ordning de kommit in.
Akterna forvaras pa sarskild betryggande plats med tydlig markning.

8.14.4 Utlamnande

Vid utldmning av handlingar (for lasning eller kopiering) kontrolleras att handlingarna kommer
tillbaka pa sin ursprungsplats och inte blandas i akten.

9 Grafisk profil

Utformningen av brev, fax och dvrig dokumentation bidrar till det intryck som omvarlden far av
Ronneby kommun.

Kommunfullméktige har beslutat om grafisk profil for Ronneby kommun att anvéndas for
kommunens dokument, bilaga M.

10 Dataséakerhet

10.1 Sakerstallande av driften i vara datanéat

Det dr allas ansvar inom Ronneby kommun att motverka spridning av skadliga dataprogram.
Skadeprogram ar sadana som skadar eller belastar datorer/data eller oonskat sprider data samt
saknar brukarens samtycke till spridning och startande.

Var medarbetare som i sitt arbete anvander dator ska ha tagit del av Instruktioner for IT-
sékerhetsinstruktioner for anvandare, bilaga P.

Aktuell Virusinformation ska finnas i Ronneby kommuns intrandt, PortalR.

For dem som anvander barbara datorer i kommunens natverk och utanfér den kommunala
arbetsplatsen galler att det kravs sarskilt tillstand for att koppla upp sig pa andra natverk eller for
att anvanda andra operatorer an den enligt géllande avtal anlitade operatoren. Tillstdnd soks hos
verksamhetschefen, IT-enheten.

11 Ovriga anvisningar och riktlinjer

Ytterligare administrativa anvisningar och riktlinjer om hur arenden handlaggs och avgors samt i
ovrigt for forvaltningsarbetet meddelas av kommundirektéren eller, i den utstrdckning han eller
hon bestdmmer, av annan tjansteman.

“3 Det kan vara praktiskt att anvdnda den avsiandande myndighetens diarienummer i férsta hand eftersom
dessa oftast efterfragar aktforvarade handlingar utifran sitt diarienummer.
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12 Ansvar for uppdatering av "Grunddokument for
Ronneby kommun*"

Kommunstyrelsen ansvarar for att grunddokumentet halls uppdaterat.

19



RONNEBY KOMMUNS FORFATTNINGSSAMLING GRUNDDOKUMENT

Forteckning av bilagor tillhérande Grunddokumentet

Tjansteforeskrifter som utgor bilaga till arbetsordningen ar foljande:

Bilaga A
Bilaga B

Bilaga C
Bilaga D

Bilaga E
Bilaga F
Bilaga G
BilagaH
Bilaga |

Bilaga J

Bilaga K
Bilaga L
Bilaga M
Bilaga N
Bilaga O
Bilaga P
Bilaga Q
Bilaga R

Arbetsordning for Kommunfullméktige i Ronneby kommun

Reglemente fér kommunstyrelsen

Reglemente for biblioteks- och kulturndmnd
Reglemente fér byggnadsnamnd

Reglemente for fritids- och turistndmnd
Reglemente for forskole- och grundskolendmnd
Reglemente fér gymnasie- och vuxenutbildningsndmnd
Reglemente fér miljonamnd

Reglemente fér omsorgsnamnd

Reglemente for revisionen

Reglemente for socialnd&mnd

Reglemente for teknisk ndmnd

Reglemente for valndmnd

Reglemente for éverférmyndarndmnd
Reglemente for krisledningsndmnden

Reglemente for intern kontroll

Delegationsordning fér kommunstyrelsen
Delegationsordning for biblioteks- och kulturndmnd
Delegationsordning fér byggnadsndmnd
Delegationsordning for fritids- och turistnamnd
Delegationsordning for forskole- och grundskolenamnd
Delegationsordning for gymnasie- och vuxenutbildningsndmnd
Delegationsordning for miljo- och halsoskyddsndmnd
Delegationsordning for omsorgsndamnd
Delegationsordning for teknisk ndamnd
Delegationsordning for valndmnd

Delegationsordning foér dverférmyndarndmnd

Lokalt samverkansavtal for Ronneby kommun (revidering av avtalet under varen 2007)
Bestammelser om erséttning till kommunalt fértroendevalda
Riktlinjer for posthantering och diarieféring m.m.

Riktlinjer for beslutsunderlag, med checklista

Riktlinjer for sammantrade och protokoll

Taxa for kopiering

Arkivreglemente, och forteckning éver arkivombud
Riktlinjer for delegation

Grafisk profil

Reglemente for attest av ekonomiska transaktioner
Dokumenthanteringsplan

IT-sékerhetsinstruktioner for anvandare

Specifikation av verksamhetsférandring

Kvalitetssékerhetssystem
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