EN KOP| NGS Tjansteskrivelse Arendenummer
KOMMUN 2023-09-08 VALN2023/16

Kommunledningsforvaltningen Valndmnden
Johanna Skéld

Kommunsekreterare

Johanna.skold@enkoping.se

Revidering delegationsordning valnamnden

Forslag till beslut

Valnamnden beslutar att:

1. revidera delegationsordningen enligt forslag, daterat 2023-09-19.

Beskrivning av arendet

Valnamnden antog den 16 februari 2021, § 5, en ny delegationsordning for
valnédmnden. Delegationsordningen foljde kommunens ordning for
delegationsordningar. Dock har format och beskrivningar reviderats sedan dess.
Aven vissa befattningar har forandrats och behdver justeras.

Den beskrivande texten i delegationsordningen har andrats om for att folja

kommunstyrelsens beskrivningar. Aven strukturen i delegationsforteckningen med
bokstaver ar ersatt med siffror, precis som kommunstyrelsens delegationsordning.

| bilagan, delegationsordning fér valndmnden - markerade dndringar, syns
forandringarna utifran féljande system:

- Gront — delegationer finns kvar.

- Overstruket — delegationer borttagna.

- Gult — delegationer finns kvar men &r omskrivna for att folja
kommunstyrelsens beskrivningar.

Nedanstaende siffor ar ar nya och tillagda delegationer i forteckningen:

- 22,24,29-214,31-3.2.

Ekonomiska konsekvenser
Inga ekonomiska konsekvenser.

Sociala och miljoméassiga konsekvenser
Inga sociala eller miljdmassiga konsekvenser.
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Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse, kommunledningsférvaltningen, 2023-09-08
Delegationsordning for valnamnden, 2023-09-19

Delegationsordning fér valn@mnden - markerade andringar, 2023-09-12

Asa Olsson Maria Ekblad

Kansli- och utredningschef Enhetschef kansli- och kontorsstdd
Enkdpings kommun Enkdpings kommun

Kopia till:

Kommunsekreterare, for atgard



Delegationsordning

for valnamnden i Enképings kommun
Beslutad 2023-09-19, paragraf XXX
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VALN2023/16
Dokumenttyp Beslutad av Galler f.om. Galler t.om.
Delegationsordning Valndmnden 19 september 2023 Tillsvidare
Ersatter Galler for Ansvarig funktion Reviderad
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1 Innebord av och syfte med delegation

Delegation innebadr att valndamnden overfor sjalvstandig beslutanderatt till
nagon annan - det vill sdga ger nagon i uppdrag att fatta beslut pa valnamndens
vagnar. Den som via delegation far rdtt att fatta beslut kallas delegat Ett beslut
som fattats med stod av delegation fran valndmnden galler alltsa som om
valndmnden sjdlv hade fattat beslutet i fraga.

Att delegera beslutanderatten fyller i huvudsak tva syften:

e attavlasta valndamnden fran vissa drenden for att skapa mer utrymme for
betydelsefulla och principiella drenden, och

e att mojliggora en effektivare verksamhet genom att beslutsvagarna blir
kortare och handlaggningen snabbare.

2 Rattslig reglering av delegation

De fortroendevalda i kommunen har det politiska ansvaret for verksamheten i
sin helhet, det vill saga beredning, beslut och verkstallighet. Beslut enligt
kommunallagen kan endast fattas av fullmaktige, kommunstyrelse, namnd,
partssammansatta organ eller med stod av delegationsreglerna i
kommunallagen.

Kommunstyrelsens mojlighet att delegera sin beslutanderatt foljer av 6 kap.
37-40 §§ och 7 kap. 5-7 §§ i kommunallagen (2017:725). Enligt kommunallagen
beslutar varje namnd sjalv - inom lagens ramar - vilka darendegrupper eller
enskilda arenden som ska delegeras. Valndmnden har enligt 6 kap. 37 § och 7
kap. 5 § kommunallagen ratt att delegera sin beslutanderatt till:

e presidiet

e ettutskott,

e enenskild ledamot eller ersattare inom kommunstyrelsen eller
e en enskild anstalld inom kommunen.

Det dr sdledes inte tillatet att delegera till flera anstéllda i grupp eller till en
anstalld tillsammans med ledamot eller ersattare, s.k. blandad delegation.

Flera anstallda kan inte ges ratt att besluta i samma typ av drenden vid sidan av
varandra. | sa fall maste beslutanderatten fordelas, exempelvis efter
ansvarsomraden, beloppsnivaer eller geografiska omraden. Det &r vanligt att
kommunstyrelsen i delegationsordningen anger en viss kategori/grupp av
anstallda, exempelvis "bistandshandlaggare” eller "miljéinspektdr”. En sadan
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delegation maste kompletteras med ett fértydligande, som férdelar drendena
inom respektive arendegrupp pa varje enskild anstalld. For att bland annat
uppfylla kraven vid granskning av ansvar ska man, efter att ha tagit del av
delegationsordningen och eventuellt fértydligande, finna endast en anstalld
som haft ratt att avgora ett visst arende.

3 Beslutanderatt som inte kan delegeras

Vissa beslut som &r av stor betydelse for medborgarna far inte delegeras vidare
enligt 6 kap. 38 § kommunallagen. Beslut i féljande drenden maste sdledes fattas
av kommunstyrelsen och inte av delegat:

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

e framstadllningar eller yttranden till fullmaktige liksom yttranden med
anledning av att beslut av kommunstyrelsen i dess helhet eller av
fullmaktige har 6verklagats,

e drenden som ror myndighetsutévning mot enskilda, om de ar av
principiell beskaffenhet eller annars av stérre vikt,

e drenden som vackts genom medborgarforslag och som lamnats over till
kommunstyrelsen, samt

e drenden som enligt lag eller annan forfattning inte far delegeras.

4 Jav eller andra forhinder for delegat att besluta

Delegat far inte delta i handlaggning av darenden dar hon eller han ar javig. |
sadant fall ska delegaten overlamna drendet till ersattare, direkt 6verordnad
chef eller valnamnden.

Vid forfall for delegat 6vertas delegatens beslutanderatt av tillférordnad
ersattare. Om det inte finns nagon tillforordnad ersattare dvertar ersattare som
ar utpekad i delegationsordningen beslutanderatten. Finns det varken nagon
tillférordnad ersattare eller nagon ersattare utpekad i delegationsordningen
overtar direkt 6verordnad chef delegatens beslutanderatt.

5 Delegationsbeslut och verkstillighetsbeslut

| kommunen fattas bade sa kallade verkstallighetsbeslut som delegationsbeslut.
Det ar viktigt att kanna till vad de tva olika begreppen betyder och skillnaden
mellan de tva.

| valndmndens delegationsordning regleras enbart de sa kallade
delegationsbesluten. Endast de ar "beslut” i kommunallagens mening. Ett
delegationsbeslut kdnnetecknas av att beslutsfattaren maste gora vissa
sjalvstandiga 6vervdaganden och bedémningar och i normalfallet finns det for

6(11)
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delegationsbeslut alternativa |6sningar. Ett delegationsbeslut kan i regel
overklagas.

Vid verkstéillande beslut ar stallningstagandet ofta styrt av riktlinjer, tidigare
namndbeslut, avtal med mera. De besluten dr darfoér mer eller mindre
"mekaniska” utifran faststallda principer som rutiner eller
befattningsbeskrivningar och kraver inga bedémningar som
delegationsbesluten gor. Exempel pa verkstéllighetsbeslut ar avgiftsdebitering
enligt en redan faststalld taxa. Ratten for anstallda att vidta sddana atgarder
grundas inte pa delegation utan foljer istallet av den arbetsfordelning mellan de
fortroendevalda och de anstdllda som maste finnas for att den kommunala
verksamheten ska fungera.

Gransdragningen mellan verkstdllighetsbeslut och delegationsbeslut kan vara
svar att dra och kan slutligen komma att prévas i domstolen. Fragan om vilket
slags beslut det ar har bland annat betydelse for den enskildes mojligheter att
overklaga, eftersom ett verkstallighetsbeslut inte kan 6verklagas.

6 Undertecknande av handlingar

| samband med fragor kring vem som har ratt att fatta beslut uppkommer ofta
aven fragor om vem som har rdtt att underteckna ett avtal, mottagningsbevis
eller dylikt. Manga refererar till detta som “firmateckningsratt”. Inte sallan
efterfragas ocksa ett firmateckningsbeslut av kommunens motparter i samband
med t.ex. avtalstecknande, upptagande av lan eller tecknande av borgen.

Begreppet “firmateckning” finns inte i kommunallagen och har inte heller en
sadan naturlig plats i kommunalratten som inom t.ex. bolagsratten. Ratten att
teckna firma dr inte heller ett beslut i kommunallagens mening och kan darfor
inte delegeras enligt en delegationsordning. Det krdvs istallet ett sarskilt beslut
for att utse firmatecknare.

| valnamndens reglemente - beslutat av kommunfullmaktige - anges hur
handlingar ska undertecknas inom valndmnden. Valndmnden kan dven fatta
egna beslut om firmateckning.

Att teckna firma eller skriva under en handling utifran ett delegationsbeslut ska
sarskiljas fran ratten att gora I6pande verkstallande atgarder, som till exempel
inkdp i den dagliga verksamheten. Vem som har ratt att gora det beslutas av
narmaste chef som en del av arbetsledningsratten.

Sammanfattningsvis innebar ovanstaende att avtal som utgangspunkt ska
hanteras i tva steg:
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1. Beslut av valndmnden eller i forekommande fall av delegat, att avtalet
godkanns eller antas.

2. Undertecknande av avtal sker med behdrig firmatecknare i enlighet med
valndmndens reglemente eller beslut om firmateckning.

7 Utformning av delegationsbeslut

Delegationsbeslut ska dokumenteras. Ett minimikrav i sammanhanget ar att
varje beslutsdokument ska innehalla uppgifter om:

e drendet

e beslutet

e beslutsdatumet

e vem som ar delegat

e med stod av vilken punkt i delegationsordningen beslut fattats.

Mall fér delegationsbeslut finns i arendehanteringssystemet w3d3. Sarskilda
krav pa utformningen av beslutet stalls nar beslutet kan éverklagas med
forvaltningsbesvar. Det ar upp till delegaten att sakerstalla att dessa krav, som
foljer av forvaltningslagen, uppfylls.

Det finns inga krav pa att delegationsbeslut ska vara egenhandigt
undertecknade av delegaten. Daremot ar det viktigt att det pa nagot satt
framgar att den person som anges ha fattat beslutet ocksa har gjort det. Det kan
visas med ett undertecknande av delegaten (till exempel med godkand e-
signatur eller egenhédndig namnunderskrift) eller att delegaten anvdnder en
beslutsfunktion i arendehanteringssystemet.

8 Anmadlan av beslut fattade med stod av delegation

Samtliga beslut som &r fattade med stéd av delegation ska anmailas till
valndmnden om inte annat anges i delegationsforteckningens anmarkningsruta
vid respektive delegation. Delegaten ansvarar for att anmalan sker.

Valnamndens sekreterare meddelar narmare instruktioner om anmalan av
delegationsbeslut. Vid valnamndens sammantrade redovisas besluten genom
att forteckning 6ver besluten finns tillgangliga vid sammantradet. Anmdlan av
beslut antecknas under sarskild paragraf i valnamndens protokoll.
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9 Delegationsforteckning

9(11)

1. Valnédmndens interna arbete

Nr Arende Delegat Anmarkning

1.1 Beslut i brddskande drenden Ordférande i VN
enligt 6 kap. 39 § KL.

1.2 Beslut om ordférandes Kansli- och Deltagande i kurser och
deltagande i kurser och utredningschef konferenser, resor och
konferenser, resor och logi om logi som understiger 0,5
kostnaden 6verstiger 0,5 prisbasbelopp ses som
prisbasbelopp per individ och verkstallighet.
beslutstillfalle.

1.3 Beslut om valnamndens Ordférande i VN Deltagande i kurser och
fortroendevaldas deltagande i konferenser, resor och
kurser och konferenser, resor och logi som understiger 0,5
logi om kostnaden Overstiger en prisbasbelopp ses som
beloppsgrans pa 0,5 verkstallighet.
prisbasbelopp per individ och
beslutstillfalle.

1.4 Beslut att svara pa andra Kansli- och

myndigheters remisser,
skrivelser och andra
framstallningar vilka stallts till
valnamnden men som kan anses
hanforliga till valnamnden och
som inte dr av principiell
beskaffenhet eller annars av
storre vikt.

utredningschef

2. Administration

Nr

Arende

Delegat

Anmarkning

2.1

Beslut att helt eller delvis avsla
enskilds framstdllan om
utlamnande av allman handling
eller beslut att lamna ut en
handling med forbehall, enligt 2
kap. TF samt regleringen i OSL.

Kansli- och
utredningschef
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2.2 Beslut att avgiften for en avskrift | Kansli- och
eller kopia av en allman handling | utredningschef
ska betalas helt eller delvis innan
avskriften eller kopian lamnas ut,
6 kap. 1 a § OSL.
23 Beslut att avsld enskilds begaran | Kansli- och
att sjalv fa anvanda tekniskt utredningschef
hjalpmedel for automatiserad
behandling som myndighetens
forfogar over for att ta del av
upptagningar for automatiserad
behandling, 6 kap. 6 § OSL.
24 Beslut att avskriva ett darende - Registrator
fran vidare handlaggning om en | - Kansli- och
ansokan/framstallning har utredningschef i
aterkallats eller fragan forfallit av | arenden av principiell
en annan anledning. beskaffenhet eller
annars av storre vikt
2.5 Ratta beslut som till féljd av Kansli- och
skrivfel, raknefel eller annat utredningschef
sadant forbiseende innehaller en
uppenbar oriktighet, 36 § FL.
2.6 Beslut om a@ndring av beslut, 37- | Delegateni
38 §§ FL. ursprungsbeslutet
2.7 Provning om ett 6verklagande - Delegatenii
inkommit i ratt tid, samt beslut ursprungsbeslutet
om avvisning av for sent - Kansli- och
inkommen 6verklagan, 45 § FL. utredningschef om
beslutet fattats av
valnamnd
2.8 Beslut om yttrande samt yrkande | - Delegaten i Galler nar ett beslut har
om inhibition till domstolar och | ursprungsbeslutet blivit 6verklagat eller vi
andra myndigheter. har 6verklagat ett beslut.
29 Beslut enligt artiklarna 15-21 Kansli- och

dataskyddsforordningen.

utredningschef
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2.10 | Beslut angdende anmalan av Kansli- och Galler dven beslut att
personuppgiftsincident. utredningschef inte anmala
personuppgiftsincident.
2.11 | Beslut attinga Delegat med
personuppgiftsbitradesavtal behdrighet att besluta
utifrdan kommunens mall. att ingd huvudavtalet
2.12 | Beslut gdllande Kansli- och
konsekvensbedémning utredningschef
avseende dataskydd, artikel 35
dataskyddsforordningen.
2.13 | Beslut att utse attestant. Ordférande VN
2.14 | Beslut om att fora en civilrattslig | Kansli- och

talan om skadestand

utredningschef

3. Inkoép och upphandling

Nr Arende Delegat Anmarkning

3.1 Beslut att utse anbudsforrattare. | Inkdpschef

3.2 Beslut om anskaffning av varor, Budgetansvarig Anskaffning inom
inventarier, tjanster och ramavtal samt
entreprenader utanfoér ramavtal anskaffning upp till ett
och 6ver ett prisbasbelopp upp prisbasbelopp ses som
till direktupphandlingsgransen. verkstallighet

33 Beslut gallande andringar av Delegat i | enlighet med
kontrakt och ramavtal. ursprungsbeslutet upphandlings-

lagstiftningen

4. Val

Nr Arende Delegat Anmarkning

4.1 Utse och férordna ordférande, Ordfoérande VN
vice ordférande och
réstmottagare i valdistrikt till
Europaparlamentet, allmanna val
och folkomrdstningar

4.2 Begransa oppettiderna for en Kansli- och

viss vallokal

utredningschef




Delegationsordning for valnamnden i Enkopings kommun
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Kommunledningsforvaltningen Arendenummer VALN2021/2
Per Ekegren
Per.ekegren@enkoping.se

Dokumenttyp: Delegationsordning  Beslutad av: Valnamnden Galler f.om: 2021-02-16 Galler t.om: tillsvidare

Ersatter: Delegationsordning Giller fér: Valnsmnden Ansvarig funktion:
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Innehallsférteckning

1. Innebdrd av och syfte med delegation

2. Rattslig reglering av delegation .........eenecenneens

3. Beslut utan delegation..........

4. Jav eller andra forhinder for delegat att besluta..

5. Delegationsbeslut och verkstallighetsbeslut......

6. Overklagande av beslUt ..........ceevvrrecsnennneressennnnee

7. Rutin vid beslutsfattande.....

8. Anmalan av beslut fattade med stod av delegation
10. Delegationsférteckning

A. Administrativa beslut

B. Val
C. Arkiv
Forkortningar:
FL férvaltningslagen
KL kommunallagen
KLK kommunledningskontoret
OSL offentlighets- och sekretesslagen
TF tryckfrihetsforordningen

ValL vallagen




1. Innebord av och syfte med delegation

Delegation innebdr att valndmnden overfor sjdlvstdndig beslutanderatt till ndgon annan - det vill sdga ger
nagon i uppdrag att fatta beslut pd valndamndens vagnar. Den som via delegation far ratt att fatta beslut
kallas delegat Ett beslut som fattats med stdd av delegation fran en namnd galler alltsa som om namnden
sjalv hade fattat beslutet i fraga.

Att delegera beslutanderatten fyller i huvudsak tva syften:

e Attavlasta namnden fran vissa drenden for att skapa mer utrymme fér betydelsefulla och principiella
arenden.

e Att mojliggora en effektivare verksamhet genom att beslutsvagarna blir kortare och
handlaggningen snabbare.

2, Rattslig reglering av delegation

De fortroendevalda i kommunen har det politiska ansvaret for verksamheten i sin helhet, det vill séga
beredning, beslut och verkstallighet. Beslut enligt kommunallagen kan endast fattas av fullmaktige, namnd,
partssammansatta organ eller med stdd av delegationsreglerna i kommunallagen.

En ndmnds mojlighet att delegera sin beslutanderatt foljer av 6 kapitlet 37-40 paragraferna och 7 kapitlet 5-
8 paragraferna i kommunallagen (2017:725). Enligt kommunallagen beslutar varje namnd sjalv — inom
lagens ramar - vilka arendegrupper eller enskilda drenden som ska delegeras. En namnd har enligt 6 kapitlet
37 paragrafen och 7 kapitlet 5 paragrafen kommunallagen ratt att delegera sin beslutanderatt till:

e presidiet,

e ett utskott,

e enenskild ledamot eller ersattare inom namnden eller
e enenskild anstdlld inom kommunen

Det dr sdledes inte tilldtet att delegera till flera anstéllda i grupp eller till en anstalld tillsammans med
ledamot eller ersattare, sa kallad blandad delegation.

Vissa beslut som ar av stor betydelse for medborgarna far inte delegeras vidare enligt 6 kapitlet 38
paragrafen kommunallagen. Beslut i foljande drenden maste saledes fattas av ndmnden och inte av delegat:

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

e framstallningar eller yttranden till fullmaktige,

e yttranden till dverinstans med anledning av att namndens egna (ej delegats) eller fullmdktiges beslut
har 6verklagats,

e adrenden som rér myndighetsutdvning mot enskilda, om de ar av principiell beskaffenhet eller annars av
storre vikt,

e adrenden som vackts genom medborgarforslag och som overlatits till namnden, samt

e vissa drenden som anges i sarskilda foreskrifter.



3. Beslut utan delegation

Om en anstalld fattar ett beslut utan stod av en delegation, eller i strid med sin delegation kan beslutet i
fraga angripas rattsligt. Detta kan ske pa olika vis beroende pa vilket slags beslut det ar och pa vilket satt
beslutsfattaren har brustit i sin 6vertradelse av behorighet. Skulle en beslutsfattare fatta ett beslut som helt
saknar forankring i ndgon form av delegation betraktas i normalfallet beslutet i frdga som en sa kallad
nullitet — det vill sdiga som om beslutet aldrig fattats alls.

Om en beslutsfattare utan stod av delegation ingdr exempelvis ett avtal kan emellertid kommunen anda bli
bunden av avtalet - om motparten har varit i god tro om beslutsfattarens behérighet att inga avtalet i fraga.
Om kommunen och motparten i avtalet inte kan enas om ett sddant avtal ska galla eller inte, kan motparten
driva sitt drende vidare till domstol.

Slutligen kan en utomstaende - vid beslut som fattats utan stod i en delegation vanda sig till namnden och
begara att fa beslutet omproévat, sa kallad rekurs.!

4. Jav eller andra forhinder for delegat att besluta

Enligt 6 kapitlet 28 § kommunallagen &r en anstalld eller fértroendevald javig om bland annat saken angar
honom sjalv eller narstdende, eller om drendets utgang kan forvantas medfora synnerlig nytta eller skada for
honom sjalv eller nagon narstaende. Att 6 kapitlet 28 paragrafen kommunallagen géller for anstallda
framgar av 7 kapitlet 4 paragrafen kommunallagen. Jav kan dven foreligga om det i 6vrigt finns nagon
sarskild omstandighet ar agnad att rubba fortroende till hans opartiskhet i arendet. Darutover finns fler
javsgrunder angivna i 28 paragrafen. Vid jav far den anstallde eller fértroendevalda inte delta i
handlaggningen eller i beslutet av drendet. Detta foljer av 6 kapitlet 30 paragrafen kommunallagen.

5. Delegationsbeslut och verkstallighetsbeslut

| kommunen fattas bade sa kallade verkstallighetsbeslut som delegationsbeslut. Det &r viktigt att kdnna till
vad de tva olika begreppen betyder och skillnaden mellan de tva.

| valnamndens delegationsordning regleras enbart de sa kallade delegationsbes/uten. Endast de ar "beslut”
i kommunallagens mening. Ett delegationsbeslut kinnetecknas av att beslutsfattaren maste gora vissa
sjalvstandiga overvdaganden och beddomningar och i normalfallet finns det for delegationsbeslut alternativa
I6sningar. Ett delegationsbeslut kan 6verklagas (se vidare i nasta avsnitt om 6verklagande).

' Kommunallagen med kommentarer, Dalman m.fl. femte upplagan 2011.
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Vid verkstédllande beslut ar daremot stdllningstagandet ofta styrt av riktlinjer, tidigare ndmndbeslut, avtal
med mera. De besluten ar darfér mer eller mindre "mekaniska” utifran faststallda principer som rutiner eller
befattningsbeskrivningar och kraver inga bedémningar som delegationsbesluten gér. Exempel pa
verkstallighetsbeslut ar avgiftsdebitering enligt en redan faststalld taxa eller tilldelning av en férskoleplats
enligt en klar turordningsprincip. Ratten for anstallda att vidta sadana atgarder grundas inte pa delegation
utan foljer istdllet av den arbetsfordelning mellan de fortroendevalda och de anstéllda som maste finnas for
att den kommunala verksamheten ska fungera.

Gransdragningen mellan verkstallighetsbeslut och delegationsbeslut kan vara svar att dra och kan slutligen
komma att provas i domstolen. Fragan om vilket slags beslut det ar har bland annat betydelse for den
enskildes mojligheter att 6verklaga med laglighetsprovning. Ett verkstallighetsbeslut kan namligen inte
overklagas genom laglighetsprovning sa som ett delegationsbeslut kan, se vidare i nasta avsnitt om
overklagande.

6. Overklagande av beslut

Vid en laglighetsprévning prévar domstolen (forvaltningsratten) bara om beslutet ar lagligt eller inte. Nagon
lamplighetsprovning sker i huvudsak inte. Domstolen kan endast upphava beslutet - den kan inte komma
fram till ett annat beslut. Effekten av ett upphdvande ar att det inte langre finns nagot beslut i drendet. Har
kommunen verkstallt ett beslut som sedan upphavs ar kommunen skyldig att sa 1angt det ar mojligt
aterstalla det som gjorts.

Alla som ar medlemmar i kommunen kan overklaga via laglighetsprévning — det vill sdga alla de som ar
folkbokférda i kommunen, dger fast egendom i kommunen eller @r taxerad till kommunalskatt har.

Overklagandet ska ske skriftligt och skickas direkt till Forvaltningsratten i Uppsala.
Overklagandet ska ha kommit till férvaltningsratten inom tre veckor fran att beslutsprotokollet anslogs pa
kommunens officiella anslagstavla. Enkdpings kommuns officiella anslagstavla finns pa kommunens

webbplats (enkoping.se/anslagstavla).

Till beslut som kan dverklagas genom laglighetsprovning behéver inte en 6verklagandehanvisning bifogas.

7. Rutin vid beslutsfattande

Foljande rutin ska tillampas nar beslut fattas med stod av delegation.

a) Ordet beslut ska anges i sidhuvudet

b) Datum for beslut ska framga av sidhuvudet
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k)

Diarienummer ska anges pa forsta sidan av beslutet
Under rubriken "beslut” ska pa ett tydligt satt anges vilket beslut som fattats

Beslut fattas alltid pa namndens vagnar. Det ska darfor ovanfor delegatens underskrift sta “Pa
valndmndens vagnar”.

Besluten ska vara skrivna med ett enkelt och vardat sprak enligt kommunens riktlinjer for klarsprak.

Sist i beslutet ska det anges med stod av vilken punkt i delegationsordningen som beslutet har fattats.
Dér anges exempelvis att beslutet “fattats av kommunjuristen med stdd av punkten C.7 i valndmndens
delegationsordning, beslutad den x dag x manad ar x, dnr xxx”".

Alla beslut ska vara utformade pa samma satt som om namnden hade fattat beslutet. Det ska
inledningsvis finnas en kortfattad beslutstext, under rubriken "beslut”, ddr sjdlva beslutet framkommer.
Darefter ska det finnas en redogorelse for arendet och skalen for beslutet. Det skrivs under en rubrik som
lampligen kallas "Beskrivning av arendet” (eller i myndighetsutévningsarende; “Skal for beslutet”). Vid
behov kan lampliga underrubriker anvandas. Hanvisning till lag, foreskrift eller annat beslut som ligger
till grund for beslutet i fraga ska anges till stod for beslutet.

Beslutet ska undertecknas av beslutsfattaren. Enbart en person kan vara beslutsfattare.

Om beslutet kan 6verklagas som forvaltningsbesvar ska det finnas en 6verklagandehanvisning. Den
beskriver inom vilken tid beslutet kan 6verklagas, vad 6verklagandet maste innehalla och till vem
dverklagande ska sandas. Overklagandehinvisningen ska bifogas till beslutet och det ska sist i
beslutsdokumentet framga att en sddan dverklagandehdnvisning finns. Beslutsfattaren har ansvar for att
se till att beslutet expedieras till den som berors av beslutet. Originalet ska finnas i akten.

Beslutet ska lamnas till registrator for diarieféring.

8. Anmadlan av beslut fattade med stod av delegation

Samtliga beslut som &r fattade med stéd av delegation ska anmalas till ndmnden om inte annat anges i
delegationsforteckningens anmarkningsruta vid respektive delegation.

Delegationsbeslut som anmials till valnamnden blir dar protokollférda och darefter publicerade for
allmanheten. Anmalan till namnden innebar inte att beslutet "godkanns” av namnden utan tillgodoser
kravet pa kontroll och registrering, rattssakerhet och information. Nar protokollet frdn ndmndens
sammantrade efter justering anslas, borjar 6verklagandetiden |6pa for de delegationsbeslut som anmalts vid
sammantradet och som kan dverklagas genom laglighetsprovning (se avsnitt 7.2).

Foljande rutin ska tillampas vid anmalan till valnamnden:
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Arendets ansvariga handldggare ska infér valndmndens nastkommande sammantrade limna férteckning
over de beslut som fattats med stod av delegation till kommunledningsférvaltningens registrator.
Forteckningen ska vara tydlig och innehalla uppgifter om:

e beslutens diarienummer,
e Dbeslutsdatum,
e Dbeslutsfattare, och

e kort vad beslutet avser.

Registrator ska se till att besluten anmals i valndmnden. Vid valndmndens sammantrade redovisas besluten
genom att forteckning 6ver besluten finns tillgangliga vid sammantradet. Anmalan av beslut antecknas
under sdrskild paragraf i valndmndens protokoll.
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Nr

Arende

Lagrum

Delegat

Anmarkning

Administrativa beslut

Al

Beddmning om inkommen skrivelse med
overklagande eller andra omstandigheter
foranleder att fattat beslut ska omprovas.

Stabschef

A.2

Beslut om rattelse av beslut som blivit fel
pga férbiseende och som ar uppenbart
oriktigt — sjalvrattelse

Stabschef

Ersattare
kommunijurist

A.3

Rattidsprovning vid 6verklagande, samt
avvisning av for sent inkommet
overklagande.

Stabschef

Ersattare
kommunijurist

A.4

Beslut att helt eller delvis avsla enskilds
framstallan om utlamnande av handling
eller beslut om att lamna ut en handling
med forbehall som inskranker den enskildes
ratt att roja innehallet eller annars forfoga
over handlingen.

Kommunijurist

A.5

Beslut att avsla enskilds begaran att sjalv fa
anvanda tekniskt hjalpmedel for
automatiserad behandling som
myndighetens forfogar dver for att ta del av
upptagningar for automatiserad
behandling.

Kommunjurist

A.6

Besluta i drenden som ar sa bradskande att
namndens avgorande inte kan avvaktas.

Valndmndens
ordférande

I
forekommande
fall efter
samrad med
vice
ordférande

A.7

Fora valnamndens talan och avge yttranden
i drenden eller mal vid domstol eller annan
myndighet i rattsliga fragor.

Stabschef

&
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A8 Polisanmdlanav-brotimetkemmunen-som Stabsehef }
fallisamrad
med
enhetschef
sakerhet-och
beredskap
A.9 Overklaga dom eller beslut Stabschef Ersattare kansli-
och
utredningschef.
A.10 Yttranden till myndigheter och andra a-c. Val- I
a. Yttranden som inte dr av principiell namr\dens fore.komrr:ande
beskaffenhet eller av storre vikt. ardifagle il sa‘mrad
b. Yttranden av principiell medu\/lce
beskaffenhet eller annars av storre SE TS
vikt, men da svarstiden inte medger
behandling pa ordinarie
valndmndssammantrade.
c. Beslut att avsta yttrande.
B Val
B.1 Utse och férordna ordférande, vice Valnamndens
ordférande och rostmottagare i ordférande
valdistrikt vid val till
Europaparlamentet, allmanna val och
folkomrostningar.
B.2 Begransa 6ppettiderna for en viss 4kap-2+8§ | Valnamndens
vallokal ordférande
B3 Infra rittalse allor Sndrina \al | Tvel
sstlinad o | | I “
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N

Fortroendevalda

Beslut om valnamndens
fortroendevaldas deltagande i
kurser/konferenser, resor och logi (ej
ordféranden).

Valnamndens
ordférande

D.2

Beslut om valndmndens ordférandes
deltagande i kurser/konferenser, resor
och logi.

Stabschefen

Ekonomi, inkdp samt avtal

Bel e L ‘s
beslutad budget.

Tecl b hvres) :

ENKOPINGS
KOMMUN

www.enkoping.se




E.3

Direktupphandling avseende varor
eller tjanster dar avrop fran ramavtal
inte kan genomforas.

LOU

Stabschefen

Galler for
upphandling for
valndmnden. Efter

samrad med
upphandlingschef.

E. Beslut om a) upphandling av, Stabschefen
forlangning eller andring av befintliga
avtal, b) upphandlingsforfarande, c)
forfragningsunderlag, d) storre
andringar, e) att avbryta upphandling,
f) att géra om upphandling, g)
uteslutning av leverantor enligt 10 och
11 kap. LOU, h) att anta leverantor
(tilldelningsbeslut) i) forlangning av
avtal for upphandling inom
valndamndens verksamhetsomrade for
ett sammanlagt kontraktsvarde upp till
2 000 000 kronor.
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Delegationsordning for valnamnden i Enkopings kommun
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1. Innebord av och syfte med delegation

Delegation innebdr att valndmnden overfor sjdlvstdndig beslutanderatt till ndgon annan - det vill sdga ger
nagon i uppdrag att fatta beslut pd valndamndens vagnar. Den som via delegation far ratt att fatta beslut
kallas delegat Ett beslut som fattats med stdd av delegation fran en namnd galler alltsa som om namnden
sjalv hade fattat beslutet i fraga.

Att delegera beslutanderatten fyller i huvudsak tva syften:

e Attavlasta namnden fran vissa drenden for att skapa mer utrymme fér betydelsefulla och principiella
arenden.

e Att mojliggora en effektivare verksamhet genom att beslutsvagarna blir kortare och
handlaggningen snabbare.

2, Rattslig reglering av delegation

De fortroendevalda i kommunen har det politiska ansvaret for verksamheten i sin helhet, det vill séga
beredning, beslut och verkstallighet. Beslut enligt kommunallagen kan endast fattas av fullmaktige, namnd,
partssammansatta organ eller med stdd av delegationsreglerna i kommunallagen.

En ndmnds mojlighet att delegera sin beslutanderatt foljer av 6 kapitlet 37-40 paragraferna och 7 kapitlet 5-
8 paragraferna i kommunallagen (2017:725). Enligt kommunallagen beslutar varje namnd sjalv — inom
lagens ramar - vilka arendegrupper eller enskilda drenden som ska delegeras. En namnd har enligt 6 kapitlet
37 paragrafen och 7 kapitlet 5 paragrafen kommunallagen ratt att delegera sin beslutanderatt till:

e presidiet,

e ett utskott,

e enenskild ledamot eller ersattare inom namnden eller
e enenskild anstdlld inom kommunen

Det dr sdledes inte tilldtet att delegera till flera anstéllda i grupp eller till en anstalld tillsammans med
ledamot eller ersattare, sa kallad blandad delegation.

Vissa beslut som ar av stor betydelse for medborgarna far inte delegeras vidare enligt 6 kapitlet 38
paragrafen kommunallagen. Beslut i foljande drenden maste saledes fattas av ndmnden och inte av delegat:

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

e framstallningar eller yttranden till fullmaktige,

e yttranden till dverinstans med anledning av att namndens egna (ej delegats) eller fullmdktiges beslut
har 6verklagats,

e adrenden som rér myndighetsutdvning mot enskilda, om de ar av principiell beskaffenhet eller annars av
storre vikt,

e adrenden som vackts genom medborgarforslag och som overlatits till namnden, samt

e vissa drenden som anges i sarskilda foreskrifter.



3. Beslut utan delegation

Om en anstalld fattar ett beslut utan stod av en delegation, eller i strid med sin delegation kan beslutet i
fraga angripas rattsligt. Detta kan ske pa olika vis beroende pa vilket slags beslut det ar och pa vilket satt
beslutsfattaren har brustit i sin 6vertradelse av behorighet. Skulle en beslutsfattare fatta ett beslut som helt
saknar forankring i ndgon form av delegation betraktas i normalfallet beslutet i frdga som en sa kallad
nullitet — det vill sdiga som om beslutet aldrig fattats alls.

Om en beslutsfattare utan stod av delegation ingdr exempelvis ett avtal kan emellertid kommunen anda bli
bunden av avtalet - om motparten har varit i god tro om beslutsfattarens behérighet att inga avtalet i fraga.
Om kommunen och motparten i avtalet inte kan enas om ett sddant avtal ska galla eller inte, kan motparten
driva sitt drende vidare till domstol.

Slutligen kan en utomstaende - vid beslut som fattats utan stod i en delegation vanda sig till namnden och
begara att fa beslutet omproévat, sa kallad rekurs.!

4. Jav eller andra forhinder for delegat att besluta

Enligt 6 kapitlet 28 § kommunallagen &r en anstalld eller fértroendevald javig om bland annat saken angar
honom sjalv eller narstdende, eller om drendets utgang kan forvantas medfora synnerlig nytta eller skada for
honom sjalv eller nagon narstaende. Att 6 kapitlet 28 paragrafen kommunallagen géller for anstallda
framgar av 7 kapitlet 4 paragrafen kommunallagen. Jav kan dven foreligga om det i 6vrigt finns nagon
sarskild omstandighet ar agnad att rubba fortroende till hans opartiskhet i arendet. Darutover finns fler
javsgrunder angivna i 28 paragrafen. Vid jav far den anstallde eller fértroendevalda inte delta i
handlaggningen eller i beslutet av drendet. Detta foljer av 6 kapitlet 30 paragrafen kommunallagen.

5. Delegationsbeslut och verkstallighetsbeslut

| kommunen fattas bade sa kallade verkstallighetsbeslut som delegationsbeslut. Det &r viktigt att kdnna till
vad de tva olika begreppen betyder och skillnaden mellan de tva.

| valnamndens delegationsordning regleras enbart de sa kallade delegationsbes/uten. Endast de ar "beslut”
i kommunallagens mening. Ett delegationsbeslut kinnetecknas av att beslutsfattaren maste gora vissa
sjalvstandiga overvdaganden och beddomningar och i normalfallet finns det for delegationsbeslut alternativa
I6sningar. Ett delegationsbeslut kan 6verklagas (se vidare i nasta avsnitt om 6verklagande).

' Kommunallagen med kommentarer, Dalman m.fl. femte upplagan 2011.
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Vid verkstédllande beslut ar daremot stdllningstagandet ofta styrt av riktlinjer, tidigare ndmndbeslut, avtal
med mera. De besluten ar darfér mer eller mindre "mekaniska” utifran faststallda principer som rutiner eller
befattningsbeskrivningar och kraver inga bedémningar som delegationsbesluten gér. Exempel pa
verkstallighetsbeslut ar avgiftsdebitering enligt en redan faststalld taxa eller tilldelning av en férskoleplats
enligt en klar turordningsprincip. Ratten for anstallda att vidta sadana atgarder grundas inte pa delegation
utan foljer istdllet av den arbetsfordelning mellan de fortroendevalda och de anstéllda som maste finnas for
att den kommunala verksamheten ska fungera.

Gransdragningen mellan verkstallighetsbeslut och delegationsbeslut kan vara svar att dra och kan slutligen
komma att provas i domstolen. Fragan om vilket slags beslut det ar har bland annat betydelse for den
enskildes mojligheter att 6verklaga med laglighetsprovning. Ett verkstallighetsbeslut kan namligen inte
overklagas genom laglighetsprovning sa som ett delegationsbeslut kan, se vidare i nasta avsnitt om
overklagande.

6. Overklagande av beslut

Vid en laglighetsprévning prévar domstolen (forvaltningsratten) bara om beslutet ar lagligt eller inte. Nagon
lamplighetsprovning sker i huvudsak inte. Domstolen kan endast upphava beslutet - den kan inte komma
fram till ett annat beslut. Effekten av ett upphdvande ar att det inte langre finns nagot beslut i drendet. Har
kommunen verkstallt ett beslut som sedan upphavs ar kommunen skyldig att sa 1angt det ar mojligt
aterstalla det som gjorts.

Alla som ar medlemmar i kommunen kan overklaga via laglighetsprévning — det vill sdga alla de som ar
folkbokférda i kommunen, dger fast egendom i kommunen eller @r taxerad till kommunalskatt har.

Overklagandet ska ske skriftligt och skickas direkt till Forvaltningsratten i Uppsala.
Overklagandet ska ha kommit till férvaltningsratten inom tre veckor fran att beslutsprotokollet anslogs pa
kommunens officiella anslagstavla. Enkdpings kommuns officiella anslagstavla finns pa kommunens

webbplats (enkoping.se/anslagstavla).

Till beslut som kan dverklagas genom laglighetsprovning behéver inte en 6verklagandehanvisning bifogas.

7. Rutin vid beslutsfattande

Foljande rutin ska tillampas nar beslut fattas med stod av delegation.

a) Ordet beslut ska anges i sidhuvudet

b) Datum for beslut ska framga av sidhuvudet
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k)

Diarienummer ska anges pa forsta sidan av beslutet
Under rubriken "beslut” ska pa ett tydligt satt anges vilket beslut som fattats

Beslut fattas alltid pa namndens vagnar. Det ska darfor ovanfor delegatens underskrift sta “Pa
valndmndens vagnar”.

Besluten ska vara skrivna med ett enkelt och vardat sprak enligt kommunens riktlinjer for klarsprak.

Sist i beslutet ska det anges med stod av vilken punkt i delegationsordningen som beslutet har fattats.
Dér anges exempelvis att beslutet “fattats av kommunjuristen med stdd av punkten C.7 i valndmndens
delegationsordning, beslutad den x dag x manad ar x, dnr xxx”".

Alla beslut ska vara utformade pa samma satt som om namnden hade fattat beslutet. Det ska
inledningsvis finnas en kortfattad beslutstext, under rubriken "beslut”, ddr sjdlva beslutet framkommer.
Darefter ska det finnas en redogorelse for arendet och skalen for beslutet. Det skrivs under en rubrik som
lampligen kallas "Beskrivning av arendet” (eller i myndighetsutévningsarende; “Skal for beslutet”). Vid
behov kan lampliga underrubriker anvandas. Hanvisning till lag, foreskrift eller annat beslut som ligger
till grund for beslutet i fraga ska anges till stod for beslutet.

Beslutet ska undertecknas av beslutsfattaren. Enbart en person kan vara beslutsfattare.

Om beslutet kan 6verklagas som forvaltningsbesvar ska det finnas en 6verklagandehanvisning. Den
beskriver inom vilken tid beslutet kan 6verklagas, vad 6verklagandet maste innehalla och till vem
dverklagande ska sandas. Overklagandehinvisningen ska bifogas till beslutet och det ska sist i
beslutsdokumentet framga att en sddan dverklagandehdnvisning finns. Beslutsfattaren har ansvar for att
se till att beslutet expedieras till den som berors av beslutet. Originalet ska finnas i akten.

Beslutet ska lamnas till registrator for diarieféring.

8. Anmadlan av beslut fattade med stod av delegation

Samtliga beslut som &r fattade med stéd av delegation ska anmalas till ndmnden om inte annat anges i
delegationsforteckningens anmarkningsruta vid respektive delegation.

Delegationsbeslut som anmials till valnamnden blir dar protokollférda och darefter publicerade for
allmanheten. Anmalan till namnden innebar inte att beslutet "godkanns” av namnden utan tillgodoser
kravet pa kontroll och registrering, rattssakerhet och information. Nar protokollet frdn ndmndens
sammantrade efter justering anslas, borjar 6verklagandetiden |6pa for de delegationsbeslut som anmalts vid
sammantradet och som kan dverklagas genom laglighetsprovning (se avsnitt 7.2).

Foljande rutin ska tillampas vid anmalan till valnamnden:

ENKOPINGS
KOMMUN

www.enkoping.se



Arendets ansvariga handlaggare ska infér valndmndens niastkommande sammantriade lamna férteckning
over de beslut som fattats med stod av delegation till kommunledningsférvaltningens registrator.
Forteckningen ska vara tydlig och innehalla uppgifter om:

e Dbeslutens diarienummer,
e Dbeslutsdatum,
e beslutsfattare, och

e kort vad beslutet avser.

Registrator ska se till att besluten anmals i valndmnden. Vid valndmndens sammantrade redovisas besluten
genom att férteckning éver besluten finns tillgdngliga vid sammantradet. Anmaélan av beslut antecknas
under sdrskild paragraf i valndmndens protokoll.

——— .
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Al

Beddmning om inkommen skrivelse med
overklagande eller andra omstandigheter
féranleder att fattat beslut ska omprovas.

27 §FL

Stabschef

A.2

Beslut om rattelse av beslut som blivit fel
pga férbiseende och som dr uppenbart
oriktigt — sjalvrattelse

26 §FL

Stabschef

Ersattare
kommunjurist

A.3

Rattidsproévning vid 6verklagande, samt
avvisning av for sent inkommet
overklagande.

24 §FL

Stabschef

Ersattare
kommunjurist

A.4

Beslut att helt eller delvis avsla enskilds
framstdllan om utldmnande av handling
eller beslut om att lamna ut en handling
med forbehall som inskranker den enskildes
ratt att r6ja innehdllet eller annars forfoga
over handlingen.

Tillampliga
lagrum i TF
och OSL

Kommunjurist

A5

Beslut att avsla enskilds begaran att sjalv fa
anvanda tekniskt hjalpmedel for
automatiserad behandling som
myndighetens forfogar dver for att ta del av
upptagningar fér automatiserad
behandling.

6 kap. 6-7
§§ OSL

Kommunjurist

A.6

Besluta i arenden som ar sa bradskande att
namndens avgdrande inte kan avvaktas.

6 kap.39§
KL

Valnamndens
ordférande

I
forekommande
fall efter
samrad med
vice
ordférande

A7

Fora valnéamndens talan och avge yttranden
i arenden eller mal vid domstol eller annan
myndighet i rattsliga fragor.

Stabschef
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A.8 Polisanmalan av brott mot kommunen som Stabschef I
avser valndamndens verksamhetsomrade forekommande
fall i samrad
med
enhetschef
sakerhet- och
beredskap
A.9 Overklaga dom eller beslut Stabschef Ersattare kansli-
och
utredningschef.
A.10 Yttranden till myndigheter och andra a-c. Val- I
a. Yttranden som inte dr av principiell namndens forekommande
beskaffenhet eller av storre vikt. ordférande falli samrad
b. Yttranden av principiell med vice
beskaffenhet eller annars av stérre ordférande.
vikt, men da svarstiden inte medger
behandling pa ordinarie
valndmndssammantrade.
c. Beslut att avsta yttrande.
B Val
B.1 Utse och forordna ordférande, vice 3kap.5§ | Valndmndens
ordférande och rostmottagare i ValL ordférande
valdistrikt vid val till
Europaparlamentet, allmdanna val och
folkomréstningar.
B.2 Begransa oppettiderna for en viss 4 kap. 21§ | Valnamndens
vallokal 2 st. ValL ordférande
B.3 Infora rattelse eller andring i 5kap.7§ | Valsamordnare Tveksamt om
réstlangden pa uppdrag av den ValL detta ar ett
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centrala valmyndigheten eller
lansstyrelsen.

beslut, snarare
verkstallighet

Arkiv

Faststallande av
dokumenthanteringsplan,
arkivbeskrivning och riktlinjer for
gallring av allmdnna handlingar inom
valndmndens verksamhetsomrade

Kansli- och
utredningschef

Ersattare:
Kommunarkivarie

Fortroendevalda

Beslut om valndmndens
fortroendevaldas deltagande i
kurser/konferenser, resor och logi (ej
ordféranden).

Valnamndens
ordférande

D.2

Beslut om valnamndens ordférandes
deltagande i kurser/konferenser, resor
och logi.

Stabschefen

Ekonomi, inkdp samt avtal

E. 1

Beslut att inga avtal inom ramen for
beslutad budget.

Kansli- och
beredningschef

E.2

Teckna och sdaga upp hyreskontrakt
avseende lokaler.

Stabschefen

Delegationen
avser interna
hyreskontrakt for
valndmnden. For
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inhyrningen av
externa
hyreskontrakt
ansvarar
fastighetskontoret.

E.3 Direktupphandling avseende varor LOU Stabschefen Galler for
eller tjanster dar avrop fran ramavtal upphandling for
inte kan genomforas. valndmnden. Efter
samrad med
upphandlingschef.
E. Beslut om a) upphandling av, Stabschefen

forfragningsunderlag, d) storre

f) att géra om upphandling, g)

11 kap. LOU, h) att anta leverantor

avtal for upphandling inom

2 000 000 kronor.

forlangning eller andring av befintliga
avtal, b) upphandlingsférfarande, c)

andringar, e) att avbryta upphandling,
uteslutning av leverantor enligt 10 och
(tilldelningsbeslut) i) forlangning av

valndmndens verksamhetsomrade for
ett sammanlagt kontraktsvarde upp till
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