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Ett dokument, fyra satt
att analysera

En praktisk guide for kommunens vardag

Avtal, riktlinjer, beslut och andra juridiska dokument kan innehalla mycket
information. Dokumentanalys hjalper dig att snabbt identifiera risker, ta fram
forbattringsforslag och komma vidare i arbetet.
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KOMMUNENS VARDAG

Juridiska fragor i hela kommunen - inte bara
hos juristerna

| kommunen fattas beslut med juridiska konsekvenser varje dag. Socialsekreteraren
som bedomer en anstkan om bistand, handlaggaren som granskar ett bygglov,
skolledaren som hanterar en anmalan om krankande behandling och socialchefen
som ansvarar for att riktlinjerna stammer med lagen — alla arbetar med juridik, men
inte alla ar jurister.

Kommunjuristerna ar fa och ska stotta hela organisationen. Svaren finns ofta utspridda i lagtext,
riktlinjer, delegationsordningar, avtal och kommunens egna styrdokument. Att hitta ratt avsnitt
och forsta vad det betyder for det aktuella arendet tar tid.

Med Dokumentanalys i JUNO Al for kommuner laddar du upp ett dokument, véljer
analysalternativ och far en strukturerad analys pa nagra minuter. Resultatet kopplas till lagtext
och det kvalitetssakrade innehéllet i JUNO, s& att du alltid kan kontrollera underlaget och tryggt
arbeta vidare med det. Bedomningen och beslutet ar fortfarande ditt.
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SA FUNGERAR DET

Fran dokument till nasta steg

1 2

Ladda upp dokumentet Valj analys

Det kan exempelvis vara ett avtal eller Valj det analysalternativ som passar fragan bast.
avtalsutkast, en policy, en riktlinje, ett beslut, en Dessa forinstéllda analysmodeller gor att du kan
utredning, ett yttrande, ett forfragningsunderlag komma igang direkt, utan att forst formulera
eller ett annat juridiskt dokument. en omfattande prompt.

3 4

Las och bedom resultatet Ta nasta steg

Anvand resultatet for att identifiera: Resultatet kan anvandas for att:
viktiga avsnitt forbattra dokumentet
otydligheter formulera foljdfragor
mojliga risker forbereda ett mote
fragor som behover besvaras ta fram ett beslutsunderlag
sadant som bor granskas vidare. be kommunjuristen om en

mer riktad bedomning.

Att satta sig ner och greppa ett kontrakt pa massor med sidor tar tid.
Tidsbesparingen ar omfattande.

Christian Olsson
Upphandlingsjurist, Staffanstorps kommun

PERSONUPPGIFTSBITRADESAVTAL

Innan ni kan anvanda Dokumentanalys behover ni teckna ett personuppgiftsbitradesavtal med
Norstedts Juridik. Det beror pa att JUNO Al for kommuner kan komma att behandla
personuppgifter som kommunen ansvarar for.

Sa fungerar det



DE FYRA ANALYSALTERNATIVEN

Fyra satt att analysera ditt dokument

Analysera kontrakt

For avtal och avtalsutkast.

Kan hjdlpa dig att uppméarksamma:
juridiska och praktiska risker
otydliga formuleringar
brister i ansvarsfordelningen
frdgor om uppségning och paféljder

mojliga forbattringar.

Forstark argumentation

For dig som vill utveckla ett beslutsunderlag,

yttrande eller annan juridisk text.

Kan ge inspel pa:
hur resonemanget kan struktureras
vilka delar som behdver fortydligas
vilket kallstdd som kan vara relevant

hur texten kan bli tydligare for mottagaren.

Kontrollera regelefterlevnad
For policyer, riktlinjer, rutiner och
andra styrdokument.
Kan hjélpa dig att identifiera:
mojliga brister
otydliga krav
delar som behdéver uppdateras

omraden som bor kontrolleras
mot gallande regler.

Hitta svagheter
Fér utredningar, yttranden, beslutsunderlag och
andra argumenterande texter.
Kan hjalpa dig att hitta:
luckor i resonemanget
mojliga invandningar
otydliga formuleringar

pastaenden som behover béttre stod.

Alla analyser har kallhanvisningar till lagtext och det kvalitetssékrade innehallet i JUNO.

AVEN | DIALOGEN

Utover de fyra analysalternativen kan du ladda upp ett eller flera egna dokument i den
vanliga dialogen med JUNO Al till exempel for att hitta svaret pa en frdga i kommunens
riktlinjer och styrdokument. Be om sidhénvisningar sé att du kan ldsa avsnitten sjalv.

De fyra analysalternativen



EXEMPEL: ANALYSERA KONTRAKT

Sa kan ett resultat se ut

Har ar ett resultat frdn Analysera kontrakt, dar ett utdrag ur ett implementations- och
tjdnsteavtal har analyserats. Resultatet ger bade en snabb 6verblick och majlighet att ga pa

djupet i varje klausul.

Analys av Utdrag ur implementations- och tjansteavtal

Nedan foljer en detaljerad analys av kontraktets klausuler. Varje klausul har bedomts for juridiska
risker, och forslag till férbattringar har lamnats déar det ar relevant.

1. Uppdraget ® MEDELRISK
2. Tidplan och leverans ® MEDELRISK
3. Godkannande ® MEDELRISK +
4. Forsening ® MEDELRISK +
5. Ersattning ©® MEDELRISK +
6. Ansvar ® HOGRISK
7. Tvist v INGENRISK =+
6. Ansvar ® HOGRISK —

Klausulen reglerar skadestandsansvar: vardera part ansvarar for direkt skada vid avtalsbrott.
Leverantorens sammanlagda ansvar ar begransat till 100 % av implementationsersattningen,
med undantag for uppsat eller grov vardsloshet. Indirekt skada ersétts inte.

Risk 1: Begransning av ansvar till 100 % av implementationsersattningen

Beskrivning och praktisk betydelse Leverantorens totala ansvar enligt avtalet ar begransat till 3
800 000 kr (100 % av implementationsersattningen), utom vid uppsat eller grov vardsloshet.

Riskidentifiering Ansvarsbegransningar ar i linje med avtalsfriheten i kommersiella avtal och har
accepterats i praxis, bl.a. NJA 2022 s. 354 dar HD godtog en begransning till tio prisbasbelopp i
ett rddgivningsavtal 6 7 .En begréansning till 100 % av kontraktssumman ligger i nivd med
vad doktrin beskriver som vanligt i standardavtal (t.ex. 15-20 % i vissa koprattsliga och
entreprenadrattsliga standarder) 8 9 .

For kunden innebar begransningen att skador som 6verstiger 3,8 Mkr inte ersatts, aven om de &r
direkta och orsakade av avtalsbrott (savida inte uppsat/grov vardsloshet foreligger). | ett system
som hanterar order, kundarenden och fakturaunderlag kan potentiella skador (t.ex. felaktig
fakturering, produktionsstopp) dverstiga detta belopp.

Riskkategorisering

« Ekonomisk/finansiell risk: Hog Risk For kunden kan ett allvarligt avtalsbrott medfora skada
langt 6ver 3,8 Mkr, varav endast en del ersétts. For leverantoren &r begransningen en
riskreduktion, men vid grov vardsloshet bortfaller den.

« Operativ risk: Medelrisk Begransningen paverkar inte direkt driften, men kan paverka kundens
riskhantering och forsakringsbehov.

Séa kan ett resultat se ut

Overblick klausul for
klausul

Varje klausul riskmarks
som ingen risk, l&g risk,
medelrisk eller hog risk. Du
ser direkt var du bor borja.

Fall ut for detaljer
Klicka pa en klausul for att
|asa analysen.

Vad klausulen innebar

En kort sammanfattning av
vad klausulen reglerar och
vilken praktisk

betydelse den har.

Kallhanvisningar

De numrerade
hanvisningarna leder till
praxis, lagtext och litteratur
i JUNO, sd att du kan
kontrollera underlaget sjalv.

Riskkategorisering
Risken beddms ur olika
perspektiv, till exempel
ekonomiskt och operativt.



VEM KAN ANVANDA TJANSTEN?

Dokumentanalys i kommunens
olika verksamheter

Dokumentanalys ar till for alla som arbetar med juridiska fragor i kommunen, oavsett

om juridiken ar huvuduppgiften eller en del av vardagen. Har ar exempel pa dokument
och fragor fran olika verksamheter.

VERKSAMHET

Socialtjanst och
omsorg

Skola

Upphandling

Plan och bygg

Vem kan anvanda tjansten?

OM DU UNDRAR .. VALJ ANALYS ..

"Stammer var riktlinje for ekonomiskt bistand

med géllande lagstiftning? Kontrollera regelefterlevnad
iftning?

"Finns det luckor i utredningen infor .
, , Hitta svagheter
ett beslut om insats?

"Vilka risker finns i avtalet med en extern
. . ) Analysera kontrakt
utforare inom hemtjansten?

"Foljer var rutin mot krankande
, , Kontrollera regelefterlevnad
behandling skollagens krav?

"Haller utredningen av en anmalan Hitt het
itta svagheter
om krankande behandling?” g

"Vilka risker finns i avtalet med
. - Analysera kontrakt
en skolskjutsleverantor?

"Vilka risker finns i avtalsvillkoren i
. ., Analysera kontrakt
vart forfragningsunderlag?

"Stadmmer var upphandlingspolicy med lagen

omm offentlig upphandling?” Kontrollera regelefterlevnad

"Hur kan vi utforma underrattelsen om
tilldelningsbeslutet sa att skalen framgar Forstark argumentation
tillrackligt tydligt enligt 12 kap. 12 § LOU?"

"Vilka risker finns for kommunen i
) ) Analysera kontrakt
ett exploateringsavtal?

"Haller motiveringen i ett beslut .
- ) Hitta svagheter
om forelaggande?

"Hur kan avslagsbeslutet for ett L .
, , ) Forstark argumentation
bygglov motiveras tydligare?



ANVANDNINGSOMRADE 1

Granska avtal

ANALYSALTERNATIV: ANALYSERA KONTRAKT

Utmaningen

Ett avtal med en leverantor, en utforare eller en forening ska skrivas under. Det kan vara ett
standardavtal med kommunspecifika tillagg, ett exploateringsavtal eller ett avtal om en tjanst
inom omsorgen. | madnga kommuner ansvarar varje forvaltning for sina egna avtal, och det ar
inte alltid en jurist som laser dem forst.

Att gé igenom ett avtal p& manga sidor klausul for klausul tar tid, och det ar latt att missa nagot.
Avtalet ska dessutom fungera i vardagen for de som ska leva med det, inte bara
vara juridiskt korrekt.

Detta analysalternativ passar bast for avtalsgranskning, infor en ny upphandling, nar ett avtal ska
forlangas eller for avtal med foreningar och andra externa parter.

Borja har

Valj ett avtal som ska ses over. Valj analysalternativet Analysera kontrakt och ladda upp
dokumentet. Kor garna den forsta analysen utan egna kommentarer, sé att du ser vad som
kommer fram forutsattningslost.

G4 sedan vidare med foljdfragor utifran din verksamhet: Vilka villkor ar svara for oss att folja?
Vad ar onddigt kostnadsdrivande? Kor analysen igen nér du har gjort andringar. Ar du oséker pé
hur en risk ska bedomas ar analysen ett bra underlag att ta med till kommunjuristen.

Anvandningsomrade 1 — Analysera kontrakt



ANVANDNINGSOMRADE 2

Kontrollera riktlinjer och rutiner

ANALYSALTERNATIV: KONTROLLERA REGELEFTERLEVNAD

Utmaningen

Lagstiftningen dndras, en ny namnd tilltrader eller en tillsynsmyndighet aviserar granskning. D&
behdver riktlinjer, rutiner och delegationsordningar ses over. De innehéller ofta méanga
hanvisningar till lagrum och till varandra, och nar ndgot andras pa ett stélle ar det latt att en
hanvisning blir fel eller att tvd dokument borjar sdga emot varandra.

Det ar riktlinjerna som ska ge handlaggarna trygghet i deras beslut. Samtidigt kraver en
noggrann genomgang tid, som ofta ska rymmas vid sidan av det I6pande arbetet.

Detta analysalternativ passar bast for revidering av riktlinjer och rutiner, interna kontroller och
forberedelser infor tillsyn.

Borja har
Valj ett dokument som stér pé tur att revideras och valj sedan analysalternativet Kontrollera

regelefterlevnad. Du far hjalp att identifiera majliga brister, otydliga krav, delar som behdver
uppdateras och omraden som bor kontrolleras mot gallande regler.

Folj sedan upp i dialogen: be JUNO Al kontrollera att hanvisningarna till lagrum stammer, ladda
upp narliggande dokument — till exempel riktlinje och delegationsordning — och fraga efter
motsagelser och sddant som saknas. Lat sedan den som har ansvaret for omradet gora

den slutliga bedomningen.

Anvandningsomrade 2 — Kontrollera regelefterlevnad



ANVANDNINGSOMRADE 3

Starka beslutsunderlag

ANALYSALTERNATIV: FORSTARK ARGUMENTATION

Utmaningen

Ett beslut om bistand, ett bygglovsbeslut eller en tjansteskrivelse till ndmnden ska hélla — bade
rattsligt och i hur resonemanget hanger ihop. Mottagaren, oavsett om det ar namnden, den
enskilde eller en domstol, ska kunna férsta hur kommunen har resonerat.

Ofta skrivs underlagen under tidspress, av ndgon med manga andra drenden. Att strukturera
resonemanget, hitta ratt kallstéd och formulera sig tydligt for mottagaren ar svart
nar tiden ar knapp.

Detta analysalternativ passar bast for motiveringar av beslut, tjansteskrivelser till
namnd och yttranden.
Borja har

Valj analysalternativet Forstark argumentation och ladda upp ditt dokument. Du far inspel pa hur
resonemanget kan struktureras, vilka delar som behover fortydligas, vilket kallstod som kan vara
relevant och hur texten kan bli tydligare for mottagaren.

Ta med resultatet till kommunjuristen om arendet ar komplicerat.

TIPS

Kombinera garna med Hitta svagheter: se forst var underlaget brister och stark det
sedan med Forstark argumentation.

Anvandningsomrade 3 — Forstark argumentation



ANVANDNINGSOMRADE 4

Granska utredningar och yttranden

ANALYSALTERNATIV: HITTA SVAGHETER

Utmaningen

En utredning inom socialtjansten, ett yttrande till forvaltningsratten eller ett beslutsunderlag infor
namnden ska halla vid granskning — av nédmnden, av en domstol eller av den enskilde
som berdrs av beslutet.

Innan underlaget gar vidare vill du veta hur det tas emot av en granskare: vilka invandningar som
kan komma, vilka pastdenden som behdver tydligare stod och om resonemanget haller hela
vagen. Att dsa sin egen text med en granskares 6gon kraver bade tid och distans.

Detta analysalternativ passar bast for utredningar, yttranden, beslutsunderlag och andra
argumenterande texter innan de gar vidare for beslut eller granskning.

Borja har

Valj analysalternativet Hitta svagheter och ladda upp ditt dokument. Du far se luckor i
resonemanget, mojliga invandningar, otydliga formuleringar och pastdenden
som behover battre stod.

Ga sedan igenom punkterna och ta stallning: vad behdver kompletteras, och vad haller redan?
Vill du darefter utveckla texten kan du fortsatta med analysalternativet Forstark argumentation.
Ar arendet komplicerat &r analysen ett bra underlag att ta med till kommunjuristen.

Anvandningsomrade 4 — Hitta svagheter



EXEMPEL FRAN VERKLIGHETEN

Sa anvands Dokumentanalysii

Staffanstorps kommun

Christian Olsson ar upphandlingsjurist i Staffanstorps kommun och stéttar hela

kommunkoncernen i en mangd olika juridiska fragor. Dokumentanalys beskriver han

som sarskilt vardefullt nar materialet ar omfattande eller néar flera dokument behover

forstas tillsammans. Har ar tva arenden dar han har anvant funktionen.

Granska avtal infor en ny upphandling

| Staffanstorps kommun planeras en ny upphandling av en
driftentreprenad. Christian laddade upp kontraktsdelen av
forfragningsunderlaget fran upphandlingen av den
nuvarande driftentreprenaden och valde alternativet
Analysera kontrakt.

Resultatet blev en forsta sortering: riskmarkning av avtalets
delar och en sammanfattande riskanalys i
prioritetsordning. Darifran kunde han sjélv bedéma vilka
delar som behdvde granskas narmare.

Han stallde sedan en riktad foljdfraga: finns det
bestadmmelser som &r onddigt kostnadsdrivande for
entreprendren, utan att ge kommunen motsvarande nytta?
Analysen gav rekommendationer att ta stallning till. Vissa
var uppenbara, andra behdvde kommunen behalla och
nagra lamnade utrymme for diskussion. Den bedomningen
gjorde han utifran sin egen erfarenhet av

den typen av avtal.

Analysen fungerade som en startpunkt och ett gemensamt
samtalsunderlag med en kollega infor det fortsatta arbetet.

TIPS

Ett av mina tydligaste aha-
moment var nar jag insag
att jag inte langre behovde
bdrja varje ny eller ovanlig
juridisk fragestallning med
flera timmars orientering i
olika kallor. Troskeln for
att satta mig ininya
rattsomraden och
fragestallningar har

blivit betydligt lagre.
Christian Olsson

Upphandlingsjurist, Staffanstorps
kommun

Behover ni jamfora flera avtalsutkast? Kopiera analysinstruktionen fran Dokumentanalys,
klistra in den i en vanlig konversation i JUNO Al och ladda upp flera (upp till

tio) dokument samtidigt.

Staffanstorps kommun — Analysera kontrakt



STAFFANSTORPS KOMMUN - EGNA DOKUMENT OCH ANALYSERA KONTRAKT

Fran logotypfraga till avtalsutkast

En extern ideell forening ville anvanda en logotyp
som tillhorde Staffanstorps kommuns musikskola.
Fragan var om anvandningen var mojlig och, om den
var det, hur den skulle regleras i ett avtal.

Frdgan lag langt utanfor upphandlingsréatten. Eftersom
Christian stottar kommunens verksamheter aven utanfor
upphandlingsomradet valde han att ta sig an drendet. Han
laddade upp kommunens policy for anvandning av det
heraldiska vapnet och reglerna for koommunens grafiska
profil i dialogen med JUNO Al och bad om en analys utifran
den aktuella fragan.

Det gav en snabb overblick dver vilka regler som var
relevanta — bland annat att musikskolans logotyp inte far
anvandas ensam, utan alltid tillsammans med
kommunvapnet. Med sidhanvisningarna kunde han sjalv
kontrollera avsnitten i dokumenten.

Darefter tog han fram ett forsta avtalsutkast med stod av
JUNO Al. P& mindre an en timme hade han alltsa bade
svaret pa den principiella frdgan och ett forsta avtalsutkast.

Utkastet granskade han sedan med alternativet Analysera
kontrakt. Eftersom motparten var en ideell férening gjordes
spraket mer tillgangligt, och efter ndgra kompletterande
fragor till uppdragsgivaren och ytterligare justeringar var
han trygg med bade underlaget och sin

egen juridiska bedomning.

Sa gick det till
Fraga Underlag Analys
Far en extern Policy for det Vilka delar av
férening anvanda heraldiska vapnet dokumenten har
musikskolans och regler for betydelse for
logotyp? grafisk profil. fragan?

Staffanstorps kommun - fran styrdokument till avtal

Tjansten gjorde att jag
bade kunde I6sa den
principiella fragan och ta
fram ett avtalsutkast pa
mindre an en timme.

Christian Olsson
Upphandlingsjurist, Staffanstorps

kommun
Avtalsutkast Analysera
Ett forsta utkast kontrakt
tas fram med Avtalet granskas
stod av JUNO Al med fokus pa

risker och mojliga
forbattringar.




TRYGG ANVANDNING

Sa arbetar du tryggt med Dokumentanalys

Svaren i Dokumentanalys har tydliga kallhanvisningar, sé att du enkelt och tryggt kan kontrollera
underlaget. Samtidigt paverkas resultatet av hur frdgan stalls. Dokumentanalys ger en
startpunkt, men bedomningen gor du.

Kontrollera mot kallan

Svaren har kallhanvisningar till lagtexter,
JUNO:s innehall och sidorna i dina egna
dokument. Las avsnitten

och sammanhanget sjalv.

Beslutet ar ditt

Dokumentanalys ar inte ett automatiskt
godkannande eller en fardig juridisk
bedomning. Bedomningen och ansvaret for

beslutet ligger kvar hos dig och kommunen.

Utbilda innan ni breddar

Ju mer bakgrundskunskap anvandaren har,
desto battre blir fragorna och resultatet.
Planera for utbildning och tydliga roller nar
fler far tillgang.

Checklista innan du gar vidare

Har du last och forstatt analysen?
Har du kontrollerat viktiga hanvisningar?

Finns det andra dokument
som paverkar fragan?

Ar resultatet anpassat till
kommunens verksamhet?

Behover kommmunjurist eller annan
sakkunnig involveras?

Sé& arbetar du tryggt

Din yrkeskunskap behovs

Analysen ar juridisk. Kunskapen om
verksamheten, den enskilde och de
praktiska forutsattningarna har du, och den
behover du lagga till sjalv.

Vet nér du ska ta hjalp

Ar frédgan komplicerad, ny eller osaker — ta
den vidare till kommunjuristen eller din
chef. Analysen ar dé ett bra underlag

for samtalet.

Prova Dokumentanalys pa ett

verkligt arende

Borja garna med ett drende du redan
kanner val, till exempel ett avslutat
arende dar du vet utfallet. D& ser du
bade vad analysen tillfér och var din
egen bedomning behovs.

Boka en kostnadsfri genomgang sa
visar vi hur Dokumentanalys fungerar
med era dokument och fragor.

nj.se/juno/kommun/ai
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