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Dokumentet innehaller en beskrivning av de rutiner och regler som styr drendehante-
ringen i Alvsbyns kommun.

Begrepp och definitioner

Inom kommunal nimndsadministration férekommer ett antal begrepp som definieras
nedan.

Akt - En mapp som innehiller information rérande ett drende

Delegat, delegation - En delegat dr nagon som utsetts att fatta vissa typer av beslut
pa nimndens vignar, delegationsbeslut. Detta kan inte andras av nimnden med
mindre 4n att nytt drende initieras. Namnden kan ddremot éterkalla delegationen, vil-
ket innebar att delegaten frantas ritten att fatta beslut i denna typ av drende.

Diarium - Ett register hos en organisation dir inkommande och utgdende post regi-
streras

Expediering - skicka ett meddelande om beslut till ber6rda parter

Handling - information som ér lagrad pa ett underlag exempelvis papper, harddisk,
foto

Gallring - permanent ta bort en handling ur en akt
Rensning - ta bort kopior, arbetsmaterial m m ur akten

Arende - Ett drende kriver ett beslut, yttrande eller annan 4tgird frain kommunens
sida. Ett drende kan initieras genom att en handling kommer in till kommunen eller
att en tjansteman upprittar en handling. Det kan ocksa initieras av en fértroendevald
politiker.
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1 INLEDNING

Via tillgang till digitala medier 6kar kunskapen och miangden information i samhallet.
Detta medfor att den enskilde medborgaren har en 6kad insyn i olika fragor, men
ocksa en 6kad medvetenhet om vilka rittigheter och skyldigheter som finns i samhal-
let. Kravet pa ritt och littillgédnglig information 6kar, vilket innebir att service, stod
och insatser fordrar en flexibilitet i bemotande och férhéllningssitt. Delaktighet och
dialog dr viktiga instrument for att na ett gott méte mellan tjanstemin och medborga-
re. Genom att allt fler soker information pa kommunens webbplats 6kar kraven pa att
kommunens anstillda uttrycker sig begripligt i métet med medborgaren, 1 sd vil tal
som skrift. Samtidigt 6kar behovet av att som medborgare kunna utféra sina tjanster
digitalt dygnet runt.

Moijligheten att via kommunens webbplats ta del av beslut gor att det stills allt hogre
krav pa enhetlighet och tydlighet. Darfor ar det ocksa viktigt att vi forsidkrar oss om
att ldsaren forstar innehallet. Det hir dr den forsta versionen av var kommungemen-
samma beskrivning av drendehantering som du haller i din hand eller ser pa din
skarm. Tanken dr att vi genom rutinbeskrivningen ska fa en gemensam bild 6ver hur
vi registrerar, handlagger och bereder kommunens drenden.

Ansvaret fOr att drendehandboken f6ljs ligger pa kommunchefen och nimndsordfo-
randena. Med st6d av detta far nimndsekreterarna skicka tillbaka beslutsunderlag till
handliggarna om dokumenten inte uppfyller rutinbeskrivningens regler.

Reglerna om offentlighet och sekretess samt utlimnande av handlingar ger ofta upp-
hov till fragor. I handboken ges en 6versiktlig information om bestimmelserna pa
detta omrade.

Rutinbeskrivningen ska limnas i samband med introduktionen av nyanstillda hand-
liggare fOr att ge en inblick i kommunens administrativa rutiner. Varje kapitel 1 be-
skrivningen ar skrivet for att kunna lisas oberoende av varandra. Nar du borjar an-
vinda den, kanske du uppticker att nagot saknas eller skulle kunna fungera bittre.
Lamna i sd fall dina synpunkter till kommunsekreteraren pa kommunledningskonto-
ret.

Inspiration till rutinbeskrivningens innehall har bland annat hamtats frain andra kom-
muners arende- och kontorshandbocker.

Alvsbyns kommun den 29 april 2013.
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2 ADMINISTRATIVA ROLLER

Kommunchef

Kommunchefen har det évergripande ansvaret for drendehanteringen inom férvalt-
ningen och ansvarar for att kvaliteten 1 utredningar och beredningsprocessen ar god.

Nimndsekreterare

Nimndsekreteraren 4r den tjinsteman som ansvarar for att nimndens' sammantriden
genomfors och protokollférs pa ett korrekt och effektivt sitt. Det dr ocksa naimnd-
sekreterarens ansvar att uppritta en arlig sammantridesplanering for nimnden i sam-
rad med kommunchef och nimndsordférande. Nar sammantradesplaneringen upp-
rittas ska hinsyn tas till det ekonomiska arshjulet. Hon/han bevakar att justering av
protokollet gors i tid och att anslag sitts upp pa kommunens anslagstavla.

Nimndsekreteraren ansvarar for att bevaka att drenden kommer upp for beslut samt
kvalitetsgranskar, redigerar och kompletterar beslutsundetlag till nimnden. Hon/han
har befogenheter att korrigera handliggarnas beslutsunderlag, sa att det uppfyller kra-
ven pa spraklig kvalitet. Med stod av rutinbeskrivningen har nimndsekreterarna ratt
att skicka tillbaka beslutsunderlag till handldggarna om dokumenten inte uppfyller an-
givna regler och rutiner eller inte f6ljer anvisade dokumentmallar.

Tillsammans med kommunsekreteraren ansvarar namndsekreterarna for att utveckla
och effektivisera drendehanteringsprocessen.

Registrator

Registrators uppgift ir att ha uppsikt 6ver registreringsprocessen, registrera allmianna
handlingar som inte registreras av handlaggare och vara systemansvarig for hela aren-
dehanteringsprocessen samt ge anvandarstdd. Registrator kan ocksa férdela typiren-
den (remisser, yttranden och rutindrenden) och kan sitta bevakningsdatum till hand-
liggare. Bevakningsdatum ér det datum nir drendet ska vara fardigberett for att kunna
behandlas i nimnden.

I var kommun har nimndsekreterarna dven rollen som registratorer.

Handliggare

Handliggning kan besta bland annat av utredningar pa remiss, utredningar pa upp-
drag, besvara fragor fran allméinhet, organisationer och myndigheter och att bereda
nimndens drenden. Det dr viktigt att handlaggare respekterar bevakningsdatum, an-
vinder upprittade mallar och foljer den faststillda drendeprocessen. Handlidggarens
ansvar ar att se till att drendet blir allsidigt belyst genom att tillrickligt med fakta sam-
las in.

Hirifran och framat menas med nimnden dven styrelsen, i detta fall kommunstyrel-
sef.
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3 NAGRA ENKLA SKRIVRAD

Spriket i protokoll, tjdnsteskrivelser och yttranden ska vara korrekt och enkelt att f61-
sta. For att vi ska kunna bedriva verksamhet och samverkan dr det viktigt att kommu-
nikationen fungerar.

Nir du skriver i tjinsten representerar du Alvsbyns kommun. Att skriva enkelt och
lattforstaeligt dr var demokratiska skyldighet. Genom att skriva littbegripligt sparar vi
ocksa tid och pengar.

Nir du skriver tink da pa att:

- Bestimma vem som ska lisa texten — vilj en person, inte en diffus grupp.

- Tank efter vad du vill att lasaren ska forsta.

- Planera texten 1 ordningsfoljd och skriv det viktigaste forst.

- Skriv tydliga och informativa rubriker.

- Korrekturlds texten — stryk det som inte ar visentligt. Lis texten hogt — fungerar
den att ldsa hogt fungerar den oftast f6r lasaren.

- Facksprak bor undvikas sa langt det 4r mojligt. Niar det finns behov av att anvinda
sig av facktermer 4r det viktigt att forklara dem.

- Undvik att skriva for langa meningar, man ska inte beh6va lisa om meningen for att
forsta den.

- Genom att skriva med aktiva verb underlittar man for lasaren. Passiva uttryck for-
svarar oftast ldsningen.

- Undvik férkortningar — skriv forklaring forst, f6ljt av forkortning inom parentes.

- Skriv partibeteckning med liten bokstav inom parentes i text. Exempel (s), (c), (v),
(fp) etc.

- Skriv nimnd, férvaltningsnamn och avdelning med liten begynnelsebokstav i 16pan-
de text. Exempel: vi skriver kommunstyrelsen och kommunledningskontoret.

- Undvik vi-form i skrivelser som ska fungera som beslutsunderlag.
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4 ARENDEREGISTRERING

Varfér registrera och diariefora?

Det finns manga lagar och regler som siger hur handlingar ska behandlas i en kom-
mun. Bestimmelserna om hantering och registrering av allminna handlingar finns i
fjarde och femte kapitlet i offentlighets- och sekretesslagen. Handlingar som innehal-
ler sekretessbelagda uppgifter ska registreras enligt denna.

Enligt huvudregeln ska handlingar som kommit in eller upprittats hos den kommuna-
la myndigheten' omedelbart registreras. Aven arkivlagen innehaller en bestimmelse
om registrering. Dir uppges att myndigheterna dr skyldiga att registrera pa ett sadant
satt som underlittar arkivvarden, framfér allt nir det giller gallring och framtida ater-
s6kning. Syftet ar att allmanheten med hjalp av register ska ges méjlighet till insyn i
verksamheten och kunna begira ut handlingar som man vill ta del av. Férvaltningen
har ocksa ett praktiskt behov att hélla ordning pa sina handlingar.

Diarieféring

Allminna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller upprittats hos
en myndighet. Det kommungemensamma systemet for diarieforing och drendehanter-
ing ir LIS. Huvudregeln, inom Alvsbyns kommun, ir att handlingar och irenden som
ingér 1 den politiska processen ska diarieféras 1 LIS. Dessutom ska registratorn diarie-
fora allmanna handlingar av vikt och handlingar som det finns ett behov av att kunna
s6ka och bevara for framtiden. I Alvsbyns kommun registreras handlingarna i respek-
tive naimnds diarium.

Allminna handlingar som uppenbart har ringa betydelse f6r kommunens verksamhet
behéver inte registreras eller diarieféras. Exempel pa sadana handlingar édr kursinbjud-
ningar, cirkulir, reklam, facklitteratur, tidningar, tidskrifter, broschyrer och skrippost

(spam).

Handlingar som f6rvaras sa att det utan svarighet kan faststéllas om de kommit in el-
ler upprittats behGver inte registreras.

Styrelser och nimnder utarbetar egna rutiner f6r hur handlingar som inte registreras
ska hallas ordnade. Se vidare kapitlet om Arkiv- och dokumenthantering, dokument-
hanteringsplan.

Rubriksittning

Det ar viktigt att tinka 6ver rubriksdttningen av ett drende. Registratorn ansvarar till-
sammans med handldggaren fOr att rubriken ticker drendets innehall. Rubriksittning-
en ar viktig fOr att underlitta framtida dtersokning av drendet.

! Inom en kommun 4r varje nimnd en egen myndighet
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Vad ir en allmén handling?

Eftersom tryckfrihetsférordningen stiller stora krav pa hur allminna handlingar far
hanteras, dr det nodvindigt att alla som arbetar med nagon del av det kommunala do-
kumentflodet kdnner till vilka slags handlingar som ér allmédnna. I tryckfrihetstérord-
ningen definieras vad som menas med en allmin handling.

Med handling avses alla typer av informationsbirare, inte enbart skrivna pappersdo-
kument utan dven till exempel kartor, fotografier, ljudupptagningar, mikrofilm och
ADB-upptagningar.

En handling dr allmidn om den forvaras hos en myndighet, och har inkommit till
myndigheten eller har upprittats dir.

Forvaras hos

Det forsta kriteriet for att en handling ska anses som allmin dr att den forvaras hos
myndigheten. Finns handlingen i myndighetens lokaler och ir upprittad eller inkom-
men, dr den ocksa allmin. Ibland dr dock begreppet ”férvaring” inte lika sjalvklart.
En handling anses f6érvarad hos en myndighet dven om den tillfalligtvis f6rvaras na-
gon annanstans. Det kan férekomma att handlingar dr utlinade eller att ett foretag
eller en konsult utfér uppdrag f6r en kommunal myndighets rikning och dérigenom
har hand om viss dokumentation som rér uppdraget. I dessa fall anses handlingarna
dnda vara forvarade hos myndigheten ifraga. Nir det galler handlingar som limnas till
nagon annan for teknisk bearbetning eller lagring, anses dven dessa handlingar férva-
rade hos den myndighet som limnat dem. Det kan exempelvis gilla mikrofilmade
bygglovshandlingar som foérvaras i klimatarkiv hos ett mikrofilmsforetag.

En privat handling, exempelvis ett personligt brev som inte ror myndighetens verk-
sambhet, dr inte allmin enbart for att den forvaras i myndighetens lokaler.

En upptagning anses forvarad hos en myndighet om den ir tillginglig hos myndighe-
ten, det vill siga om den kan lisas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas. Med en
upptagning menas en sadan handling som inte kan uppfattas utan tekniskt hjalpmedel,
exempelvis kalkylfiler, e-post, elektronisk information som finns i ekonomi- och per-
sonalsystem, videofilmer och ljudband.

Inkommen till

En handling anses inkommen och dirmed allmién nir den har anlint till myndigheten
eller 6verlamnats till nagon behorig representant for myndigheten. Detta galler for alla
fortroendevalda och kommunalt anstillda, dven pa exempelvis forskolor och skolor.

Det ir viktigt att notera att handlingen inte behover vara diarieford for att vara all-
man.

Anbud och andra liknande handlingar anses inte vara inkomna forran vid den tid-
punkt som bestims for 6ppnandet. Anbuden ir sekretessbelagda till dess avtal traffats
eller beslut tagits. (19 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen)

Upprittad hos

En handling anses upprittad nir den ar expedierad eller nir det drende den tillh6r har
slutbehandlats hos myndigheten. Till exempel 4r kommunens eget exemplar av en
utgiende skrivelse en allmin handling sa snart skrivelsen har skickats.
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En handling anses upprittad nir den ar expedierad, slutbehandlad, justerad eller far-
digstilld hos myndigheten.

Pagaende drenden

Om handlingar 1 pagaende drenden skickas till ndgon utanfér myndigheten, blir dessa
handlingar normalt sett ocksé allmdnna. Det ar viktigt att komma ihag att nér en
handling skickas till en annan enhet som inte lyder under den egna nimnden, ar hand-
lingen upprittad hos avsindaren och inkommen hos mottagaren och ska dirfor regi-
streras hos bada.

Diarier, journaler och register dar uppgifter fors in 16pande blir upprittade och dir-
med allmédnna sa fort man borjat géra anteckningar i dem.

Protokoll

Protokoll och handlingar som hor till protokollen blir allminna nir de har justerats
hos myndigheten. I normalfallet blir dock en tjansteskrivelse allmidn handling nir
handliggaren har upprittat handlingen

Utkast och minnesanteckningar

Utkast och minnesanteckningar ar inte allminna handlingar — om de inte tas om hand
for arkivering. Da blir de ocksa allminna handlingar. Detta galler aven om handling-
arna inte innehaller nagon information som ér viktig for drendet. Darfor ar det viktigt
att innan arkivering rensa bort sadana handlingar som inte tillfér sakuppgifter i ett
arende.

Om handlingen inte tillhér nagot speciellt drende och inte heller ska expedieras ar
handlingen allmin nir den har fiardigstillts, det vill siga nir behorig tjainsteman har
godkint innehallet. Det kan exempelvis gilla fristaende utredningar och promemori-
or.

Upptagningar

ADB-upptagningar, ljudupptagningar och andra typer av upptagningar blir allmanna
handlingar pa samma sitt som vanliga pappersdokument. En ADB-upptagning anses
vara expedierad och dirmed en allmin handling nir informationen ar tekniskt till-
ginglig pa bildskdrm for utomstaende eller da databiraren, exempelvis en diskett,
6verlimnats till nagon utanfér myndigheten.

Enskilda handlingar
Hos en myndighet kan det finnas handlingar som bade upprittats av och férvaras hos
myndigheten, men som dnda inte dr allmédnna utan riknas som enskilda handlingar.

Enskilda handlingar ar:

- minnesanteckningar, som inte tillfér drendet nagra sakuppgifter

- arbetsmaterial som utvixlas under ett drendes behandling (mellanprodukter)

- myndighetsinterna meddelanden och informationsmeddelanden

- rent personliga meddelanden i ett meddelandesystem

- handlingar som tas emot av en person i egenskap av annan stillning, exempelvis par-
tipost till politiker eller post till facklig fértroendeman

- handlingar som har upprittats eller inkommit for att publiceras i nagon skrift som
myndigheten ger ut regelbundet, till exempel personaltidning.
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Utlimnande av allmin handling

En viktig grund for offentlig verksamhet ar offentlighetsprincipen. Med stod av den
kan allminheten begira att fa ta del av allmdnna handlingar. Det dr ddrfor viktigt att
hélla ordning pa kommunens handlingar.

Enligt grundlagen ska allminna handlingar, som inte ar sekretessbelagda, lamnas ut till
den som frigar efter dem. Vem som helst, svenskar och utlindska medborgare, har
ritt att ta del av allmidnna handlingar. En besokare har ingen skyldighet att uppge sitt
namn eller redogora f6r varfér man ér intresserad av en viss handling. Enda gangen
tjanstemannen far efterfraga besékarens namn ar om fragan giller en sekretessbelagd
handling. Tjdnstemannen maste da kunna avgéra om personen har ritt att ta del av
handlingen eller inte.

Handlingar ska limnas ut skyndsamt

Enligt lagen ska handlingarna ocksa limnas ut ”skyndsamt”, vilket i praktiken innebar
omedelbart vid ett personligt besék” . Vid bestillning per telefon, per brev, fax eller e-
post fir det ta maximalt tvd dagar. Medborgaren maste precisera sig tillrackligt for att
en myndighet som haller ordning pé sina handlingar ska kunna hitta materialet nagor-
lunda enkelt.

Om det behovs teknisk utrustning for att ta del av handlingarna dr myndigheten skyl-
dig att tillhandahalla sidan, till exempel en persondator f6r ADB-upptagningar’. Be-
sokare har ocksa ritt att fotografera eller skriva av allmdnna handlingar.

Beslut om att limna ut handlingar

I forsta hand ér det den tjansteman som har hand om handlingen som tar stillning till
om den ska limnas ut eller inte. Om tjinstemannen bedomer att en handling inte ska
limnas ut ska den som begir ut handlingen upplysas om méjligheten att fa ett skrift-
ligt beslut fran myndigheten samt ges information om hur beslutet kan 6verklagas i
kammarritten. Om en handling inte ska limnas ut maste detta kunna motiveras ge-
nom att hdnvisa till relevanta paragrafer i offentlighets- och sekretesslagen. Man har
alltsd ritt att fa saken prévad i respektive nimnd/styrelse. Det dr praktiskt att delegera
irenden som ror beslut om utlimnande av allmin handling. I annat fall kan det bli
nodvindigt att ssammankalla nimnden enbart f6r beslut om utlimnande av allmin
handling. Medborgaren 6verklagar beslutet hos den myndighet som har nekat att
limna ut handlingen, som da far mojlighet att omprova sitt beslut. Vill myndigheten
inte dndra sitt beslut ska den snarast vidarebefordra drendet till domstol. Kammarrit-
ten 4r fOrsta instans och regeringsritten den hogsta. Inom varje myndighet ska det
finnas en rutin f6r hur fragor som ror utlimnande av allmidn handling ska hanteras.

Sekretessbelagda handlingar

Vissa handlingar som ir helt eller delvis sekretessbelagda (hemliga) far inte lamnas ut.
Syftet med sekretessen kan till exempel vara att skydda en enskild persons integritet
eller att férebygga brott.

2 Enligt forvaltningslagen ska en myndighet ha 6ppet under minst tvd timmar varje helgfri mandag-
fredag for att kunna ta emot och registrera allmidnna handlingar och for att kunna ta emot framstéll-
ningar om att 4 ta del av allmidnna handlingar som f6érvaras hos myndigheten. Detta giller dock inte
om en sidan dag samtidigt 4r midsommarafton, julafton eller nyarsafton.

3 Sa linge inte den enskilde dérigenom kan fa tillgang till upptagningar som inte ér allmidnna handlingar
hos myndigheten, om det finns risk fér férvanskning eller forstoring eller om det moter nagot hinder
pé grund av sekretess eller arbetets behoriga ging.
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Nir nagon begir att fa ta del av en hemlig handling, ska fraigan om utelimnande pro-
vas omedelbart och i varje enskilt fall. Hemligstimpeln giller nimligen aldrig for evigt
och vissa personer kan ha ritt att lisa dokument som ir hemliga f6r andra. Om en
handling dr delvis hemlig, 4r man skyldig att ticka 6ver de hemliga delarna och visa
upp den del som ir offentlig. Observera att det ir myndigheten/férvaltningen som
avgor vad som dr hemligt eller inte. Det hinder att personer skickar in handlingar och
skriver ”fortroligt”, ”behandlas konfidentiellt” eller liknande pa dem, men det saknar
betydelse 1 sammanhanget.

Mpyndigheten maste fa den tid den behéver for att sekretessgranska handlingar som
begirs ut.

Tillgdnglighet

Allminna handlingar maste alltid vara tillgingliga, sd att de kan limnas ut dven om
handldggaren idr borta. Posten far inte ligga o6ppnad i flera dagar eller veckor vid se-
mester, sjukdom eller annan frinvaro. Inom varje myndighet ska en rutin upprittas
f6r hur post och e-post ska hanteras.

Alla handlingar som man har ritt att se har man ocksa ritt att fa kopia av. Kommun-
fullmiktige har faststillt en taxa for kopior, avskrifter m.m. Observera att ingen er-
sattning far debiteras f6r nedlagd arbetstid.

Upplysningsskyldighet

Kommunen ska pa begiran av enskild kunna limna uppgifter via till exempel telefon
ur de allminna handlingar som finns hos kommunen savida uppgifterna inte ar hem-
liga eller hindrar arbetets behoriga gang.

Registrator

Huvudansvarig for kommunens diarium (LIS) ar registrator pa kommunledningskon-
toret. Kommunledningskontorets kansli ansvarar for registrering av allmidnna hand-
lingar. Det ér viktigt att det finns flera personer som kan dela pa ansvaret for registre-
ring da lagstiftningen sager att allménna handlingar ska diarief6ras med en gang.

Alla registratorer ska ha goda kunskaper 1 offentlighetsprincipen och i kommunens
irendehanteringssystem, LIS. Det dr ocksa viktigt att registratorn kan fungera som ett
stod for verksamheten nir det giller att bedoma om handlingar ska registreras eller
inte.

Hur registreras och diarief6rs handlingar?

Handlingar ska registreras eller hallas ordnade pa sadant sitt att det utan svarighet kan

avgoras om handlingen kommit in eller upprattats.

Foljande handlingar ska registreras:

- handlingar med klagomal och synpunkter

- handlingar som till exempel innehaller ett beslut i ett drende eller tillfor ett drende
information

- handlingar som tillh6r drenden som behandlas i styrelser och nimnder

- ansOkningar

- inkomna anbud, offerter och dylikt

- allmédnna handlingar av vikt och handlingar som det finns ett behov av att kunna
atersoka och bevara for framtiden.
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Obligatoriska uppgifter vid registrering:

- datum da handlingen kom in eller upprattades

- diarienummer eller annan beteckning som handling ska ha

- fran vem handlingen har kommit in eller till vem handlingen skickats

- arendets innehall redovisas i en kortfattad drenderubrik. Den maste vara tydligt ut-
formad si att var och en kan f6rstd vad drendet handlar om. Man ska undvika att
anvinda forkortningar, framfor allt sidana som férekommer internt. Formulera
irendemeningen s att den innehéller bra sckord.

- kortfattad beskrivning av handlingen - kan i de allra flesta fall vara samma som
drenderubriken.

Nir en sekretessbelagd handling ska diarieforas dr det viktigt att komma ihag att mar-
kera saval sekretess som PulL (personuppgiftslagen) nar drendekortet fylls 1.

Diarieplan

Alla handlingar registreras enligt en kommunévergripande diarieplan. Varje drende
ges ett unikt diarienummer och samma typer av drenden har en gemensam planbe-
teckning. Huvudsyftet med planbeteckningen ér att mojliggéra uppfoljning och upp-
rittande av statistik 6ver olika drendegrupper som exempelvis budgetirenden, perso-
nalirenden, motioner, medborgarforslag, synpunkter med mera.

Skanning

Huvudregeln ir att alla diarief6érda handlingar i drendehanteringssystemet LIS ska fin-
nas elektroniskt tillgangliga. Detta f6r att underlitta atersGkningen av drenden, men
dven med hinsyn till miljon genom att farre utskrifter krévs.

Avslut och arkivering
Nir ett drende dr avslutat limnas akten till registratorn. Arendet avslutas i diariet och
akten arkiveras. For mer information se kapitel ”Arkiv- och dokumenthantering”.

Vanlig post, fax, elektronisk post

Pa varje arbetsplats ska det finnas nagon som ér ansvarig for att Sppna och stimpla
post med ankomstdatum. Den person som Oppnar en postforsindelse som ska regi-
streras, ansvarar for att den limnas till den person inom forvaltningen som har hand
om registrering/diarieféring av handlingar.

Allmin handling

Brev eller annat meddelande som ir stillt personligen till en anstilld eller en fértroen-
devald riknas som allmin handling om innehallet giller verksamheten. Aven sidana
brev ska datumstimplas och eventuellt registreras. Detta giller ocksa brev eller med-
delande som anstilld eller fortroendevald tar emot hemma eller nagon annanstans.

Registrering av post

Om post ska registreras ska registrering ske senast dagen efter det att den inkommit.
Samma regler giller for fax och elektroniskt post. Kraven pa offentlighet, god siker-
het och i férekommande fall sekretess och integritet ar lika for vanlig post, fax och
elektronisk post. Elektronisk post som innehiller sekretessbelagda uppgifter ska inte
skickas vidare med elektronisk post utan skrivas ut och limnas till den person inom
forvaltningen som har hand om registrering av handlingar. Darefter raderas handling-
en fran brevladan. Tank pa att ocksa radera posten fran papperskorgen.
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Rutiner f6r 6ppning av post

Alla anstillda bor dagligen lisa sin elektroniska post och regelbundet rensa sin inkorg.

Det ir inte tillrdckligt att ligga in ett automatiskt svarsmeddelande vid ledighet eller

annan franvaro. Se dirfor till att det finns rutiner f6r daglig 6ppning av all post, dven

vid sjukdom eller ledighet. Det kan ske pa foljande sitt:

- fullmakt eller annan overenskommelse inom forvaltningen. En sadan ska vara skrift-
lig.

- automatisk vidarebefordran av e-post till ndgon annan alternativt ge en kollega be-
horighet till att 6ppna min e-post. Detta maste kompletteras med ett automatiskt
svarsmeddelande om dtgirder.

Det ar ocksi bra att ha som rutin att alltid skicka en bekriftelse till avsandaren nar e-
post som ar av betydelse har mottagits.
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5 HANDLAGGNING OCH BEREDNING AV ARENDEN

Arenden handliggs och bereds for att underlaget fér de beslut som ska fattas ska vara
korrekt. Det dr viktigt att underlaget till drendet dr begripligt, saval for forvaltningen
och nimnden som f6r medborgaren.

Snabb och effektiv handliggning

Enligt forvaltningslagen har alla myndigheter krav pa sig att drenden ska handliggas
snabbt och effektivt utan att rittssikerheten asidositts. Dirfor dr det viktigt att dren-
den som vira fortroendevalda ska besluta om ar vl forberedda.

Enligt 7 § forvaltningslagen ska varje drende dir nagon enskild ar part handliggas sa
enkelt, snabbt och billigt som mdjligt utan att sikerheten asidositts. Vid handlagg-
ningen ska myndigheten sjilv inhdmta upplysningar och yttranden frin andra myn-
digheter om sidana behovs. Myndigheten ska striva efter att uttrycka sig littbegrip-
ligt.

Handldggningen kan dven paverkas av reglerna om offentlighet och sekretess 1 tryck-
frihetsférordningen och i offentlighets- och sekretesslagen. Med myndighetsutévning
menas alla beslut som innebir ett bestimmande 6ver en enskild. Beslut som fattas
med stod av bland annat plan- och bygglagen (PBL), miljébalken eller socialtjinstla-
gen (Sol) innebir myndighetsutovning mot enskild.

Nir det giller myndighetsutévning mot enskild finns det sirskilda regler i férvalt-
ningslagen om handlaggningen (bl.a. 16 och 17 {§ om kommunicering av uppgifter,
20 § om motivering och 21§ om underrittelse av beslut) och om fragor som indirekt
giller darendehandlaggningen (t.ex. 4 och 5 {§ om myndigheters serviceskyldigheter
och 9 § om ombud och bitride.)

Vad ir ett drende?

Ett drende uppstar oftast genom att en skriftlig handling kommer till kommunen.
Arenden ir ofta féremal for beslut, exempelvis ansdkningar om pengar, indring av
taxor, motioner och riktlinjer. Arenden kommer antingen utifran till férvaltningen,
fran allminheten eller annan myndighet, eller inleds av den egna férvaltningen.

Arendegangen i ett normalfall

1. Mottagning — drenden kommer in via post, e-post, telefon eller fax.

2. Registrering — drenden registreras i diariet av registrator.

3. Fordelning — drendena fordelas pa handliggare.

4. Beredning — handlidggaren bereder drendet, visentliga aspekter ska belysas och
andra experters synpunkter och yttranden ska tas in. Handlaggaren upprittar en
tjansteskrivelse.

5. Tjanstemannaberedning — kommunens ledningsgrupp tillsammans med registrato-
rer granskar och kvalitetssikrar kommande drenden.

6. Politisk beredning — kommunstyrelsens ordférande, vice ordférande, kommunchef
och sekreterare gir igenom kommande arenden.

7. Beslut — nimnden behandlar drenden.

8. Expediering — nimndsekreteraren ansvarar for att protokollsutdrag skickas ut till
dem det beror.

9. Arkivering — registrator ansvarar, i samrad med handlaggaren, f6r att akten rensas
pa allt som inte ska arkiveras. Registratorn avslutar adrendet i diariet.
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Bed6émning och beredning av ett drende

Handldggaren bor sa snart som moijligt nir denne mottagit drendet lisa igenom tillh6-

rande handlingar och kontrollera féljande:

1. Har drendet kommit ritt?

2. Ar det brattom?

3. Behover det remitteras?

4. Kriver drendet ett nimnds- eller delegationsbeslut eller ricker det med ett brev-
svar? Ar det ett informations- eller beslutsirende?

. Kommer férslaget att paverka nagon annan verksamhet?

. Hur har andra kommuner hanterat liknande drenden (omvirldsanalys)?

. Finns det relevanta resultat och undersékningar som kan anvindas som underlag
till drendet?

. Finns det tidigare beslut inom drendeomradet? Foljer forslaget dessa beslut?

. Finns en forstaelse inom politiken? Om inte, beskriv bakgrunden mer utforligt.

~N &\ D

O 0O

Beredning

Nir en tjansteman bereder ett drende ska sa mycket faktaunderlag som mojligt samlas
in. Férutom inldsning av textmaterial kan information och fakta himtas frin en annan
nimnd eller myndighet. Ibland krivs det att tjdinstemannen dr mer formell och beho-
ver begira in ett skriftligt yttrande genom att remittera drendet till en annan nimnd
eller myndighet. Ibland kriver drendeberedningen att en mer omfattande utredning
genomfors och att en lingre rapport skrivs (se nedan). En tjinsteskrivelse maste
alltid skrivas.

Vid drendeberedning ingir ocksa att kontrollera att alla handlingar som tillhor ett
arende finns med, saisom tjansteskrivelser och kartor. Den som skickar 6ver ett dren-
de bor darfor kontrollera att alla nédvindiga handlingar féljer med, sa att mottagaren
slipper ligga ned onddig tid pa att efterfraga handlingar frain den myndighet som
skickat 6ver drendet.

Arendeberedning med att ta fram tjinsteskrivelser och sa vidare, ir forsta steget infor
ett ssmmantride och underlag till ett blivande protokoll. Genom att ligga ned tid pa
arendeberedning, forenklas 1 férlingningen protokollskrivning och beslutsprocess.

Nir sammantridesplaneringen for aret upprittas sitts ofta ett stoppdatum for nir
arenden ska vara klara infor respektive beredning. Dessa datum ska respekteras for att
den politiska beredningen och nimndsprocessen, med exempelvis utskick av hand-
lingar, ska kunna fungera.

Tjanstemannaberedning

Kommunens ledningsgrupp, registratorer och kommunsekreteraren gar igenom samt-
liga drenden som ar anmailda till ssmmantradet och kvalitetsgranskar tjansteskrivelser-
na. Saknas nagon viktig uppgift 1 skrivelsen sa skickas den tillbaka till handliggaren
for komplettering.

Politisk beredning

Innan kallelse till ssmmantrade skickas ut har de flesta nimnder politisk beredning.
Ordférande, vice ordférande, nimndsekreterare, chef gir da igenom drenden som ska
behandlas pa sammantridet och diskuterar hur drendena ska hanteras.
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Beslutsinstans och beslutstillfille

Handlidggaren tar stéllning till vilken beslutsinstans som ska fatta beslut 1 drendet. Det
kan handla om beslut i nimnden, kommunstyrelsen, kommunfullmiktige eller ett de-
legationsbeslut som anmials till nimnden.

En del drenden kriver endast verkstillighetsbeslut. Verkstallighet dr rutinmassiga inre
angeldgenheter for forvaltningen. Fragor av principiell vikt ska alltid avgoras av
nimnden. Det dr nimndssekreteraren tillsammans med handliggaren som planerar
och foreslar till vilket ssmmantride drendet ska tas upp.

Arendehantering LIS

LIS ir ett system som 4r utformat for att hantera dokument och drenden pa ett enkelt
och anvindarvinligt sitt. Systemet ger anvindaren full sparbarhet genom historik,
versions- och revisionshantering av dokument. Tillgang till dokument och drenden 1
LIS baseras pa behorighet, vilket gor det moijligt f6r en anvindare att s6ka de doku-
ment och drenden som denne har rattighet till.

Digitalisering

Syftet med digitalisering ér att ge stod till fortroendevalda att arbeta mobilt och pap-
persfritt fére, under och efter sina sammantriden. Verktyget dr en webbmodul + ap-
plikation ”’politikerrum”. Ingen manuell hantering sker mellan diarium/samman-
tridesrum och webbmodul. Alla dokument i ”sammantridesrummet” synkas automa-
tiskt 6ver till ”politikerrummet”.

Tjansteskrivelse

I drendeberedning ingar att ta fram en tjansteskrivelse som blir ett viktigt beslutsun-
derlag tillsammans med andra handlingar. Darfor dr det viktigt att handlidggaren som
har berett drendet skriver tjdnsteskrivelsen. I en tjinsteskrivelse lyfter handliggaren
fram det som ar visentligt i exempelvis omfattande remisshandlingar.

Det kravs kunskap om hur tjansteskrivelsen ska utformas sé att informationen blir
begriplig och anpassad till de administrativa rutiner som foljer sisom protokollskriv-
ning. Tjansteskrivelsen ska formuleras pa ett sidant sitt att texten gar att lyfta in i
protokollet utan bearbetning. Tjansteskrivelsen publiceras digitalt i politikerrum-
met”. Den bor inte vara lingre dn en kvarts sida.

Mallen “Tjansteskrivelse” i drende- och hanteringssystemet LIS ska anvindas nir f6r-
valtningen skriver en tjansteskrivelse till nimnden. Nir kallelser och protokoll skrivs
himtar dessa mallar vissa uppgifter frin tjinsteskrivelsen. Andra dirfor aldrig nigon-
ting 1 mallen eftersom det stiller till med problem da kallelser och protokoll ska skri-
vas. Tjansteskrivelsen dr det dokument som forvaltningen upprittar och som ligger
till grund for nimndens beslut. Tjansteskrivelsen ér ett sakkunnigt uttalande eller om-
déme fran tjansteman till nimnd. Tjdnsteskrivelsen kan inte dndras av nimnden.

For mer omfattande beslutsunderlag ska en rapport skrivas. Rapporten kommer da att
bildggas protokollet. Sammanfattningen i rapporten ska skrivas si att den kan anvin-
das som drendebeskrivning i tjansteskrivelsen. Handliggaren av drendet kinner natur-
ligtvis bast till drendets innehall och bor darfér normalt vara bist limpad att samman-
fatta beslutsunderlaget.
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Tjansteskrivelsen innehéller f6ljande rubriker:

4 Rubrik
Konkret rubrik som innehaller ett vigledande ord f6r att littare kunna soka skri-
velsen 1 diariet. Stam av rubriken 1 tjdnsteskrivelsen mot skrivelsens forslag till be-
slut.

4 Forslag till beslut
Beslutsmening(ar) ska innehalla beslut i sak och skrivs som sjalvstindig mening,
inte 1 att-sats. Forslag till beslut ska kunna fungera sjalvstindigt och forstas separat,
utan att beh6va ldsas tillsammans med bilagor eller 6vrigt beslutsunderlag.

4 Sammanfattning av drendet
Sammanfattningen ar en kort summering av drendet som ger en oversiktlig bild av
vad det handlar om. Sammanfattning ska skrivas pa ett sitt som gor att den kan
klistras in direkt 1 protokollet, max en kvarts sida. Ange kortfattat vad drendet
handlar om, hur eller varfor drendet startats och av vem. Ange vad forslagsstalla-
ren vill uppna.

Spriket ska vara enkelt sa att 4ven den som inte 4r insatt i den kommunala organi-
sationen kan forsta och sitta sig in 1 vad drendet handlar om. Innehallet bor belysa
varfor frigan ska behandlas av nimnden, vad som ska uppnas, forslag och syn-

punkter fran forvaltningen och limpliga alternativa forslag till 16sningar pa fragan.

4 Beslutsmotivering
I beslut som giller myndighetsutévning mot enskild ska ett eller flera lagrum an-
ges. Det ska ocksa klart framga varfér lagrummet ér tillimpligt pa det aktuella
arendet. Man kan utesluta motiveringen 1 vissa fall, till exempel om beslutet inte
gar nagon part emot eller om det annars dr uppenbart obeh6vligt att upplysa om
skilen. Motiveringen dr obligatorisk om beslutet innebar att en ansokan helt eller
delvis avslas.

4 Beslutsunderlag
Under rubriken beslutsunderlag redovisas de dokument som ligger till grund f6r
tjansteskrivelsen, exempelvis en nimnds beslutsprotokoll, en rapport eller en stat-
lig offentlig utredning.

4 Beslutet ska skickas till
Forslagsstillare, forvaltning, férening eller myndighet.

¢ Arende
Vid behov kan man utveckla beskrivningen av drendet och eventuella konsekven-
ser. Redogora for bakgrunden till drendet, vad som hittills har hint och vad fo1-
valtningen har kommit fram till och varfér. Arendebeskrivningen bor hallas kort
till f6rman for 6verskadligheten. Den omfattar till exempel framtagna fakta, kost-

nadsberikningar, forvintade effekter med mera som politikerna har att ta stillning
till.

4 Forvaltningens 6verviganden
Hir anges forvaltningens sypunkter och eventuellt forslag med utgangspunkt fran
den utredning som beskrivits 1 tidigare avsnitt. Hir ska klart anges om motiv till
det forslag till beslut som liggs.
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Tank pa

att vara sparsam med att uppge namn pa personen i skrivelser till nimnden eftersom
de bildar underlag till protokoll som ska publiceras och faller dirfér under person-
uppgiftslagen (Pul). I kinsliga situationer ska namnet annars raderas innan publice-
ring. Kan ett namn ersittas med en organisation, eller funktion, anvind det 1 stallet.

Rapport

Beroende pa uppdragets art och vald undersékningsmetodik kan rapporten/ut-
redningen se olika ut. Rapporten kan antingen presentera;

- ett resultat

- ett resultat och en analys

- ett resultat, en analys samt ett forslag till atgirder/beslut

Rapportens forstasida ska innehalla information om diarienummer, datum, handligga-
re, samt forvaltningens logotyp.

Rapporten kan innehiélla f6ljande rubriker:
- Innehéllsférteckning — benimns Innehall och visar pa vad rapporten innehaller.

- Sammanfattning - i ssmmanfattningen bor dmnet, iakttagelser och slutsatser tydligt
beskrivas. Det viktigaste med sammanfattningen ar att ge en bild av det nya som
framkommit genom rapporten. Sammanfattningen ska vara sa kort och koncist som
mojligt. Vil formulerade sammanfattningar av rapporter kan utgora underlag till
arendebeskrivning i tjdnsteskrivelsen som lyfts in 1 protokoll. (Se ovan under rubri-
ken drende). En sammanfattning kan dven innehalla slutsatser och rekommendatio-
ner.

Inledning/bakgrund

Syfte, problemformulering, avgrinsningar, definitioner och rapportens disposition —
under ett inledningskapitel presenteras rapportens/utredningens syfte och problem-
formulering, eventuella avgransningar, relevanta definitioner f6r att underlitta f6r-
stdelsen hos ldsaren samt en disposition 6ver hur rapporten/utredningen dr struktu-
rerad.

Resultat — under denna del av rapporten presenteras det huvudsakliga resultatet
som utredningen “har kommit fram till”. Det kan handla om en sammanstillning av
en enkat, resultatet fran ett flertal intervjuer, litteraturstudier etc.

- Analys — under det hir kapitlet analyseras resultatet utifran den problemformulering
och det syfte som nimnts i inledningen av rapporten. Analysen kommer ibland fram
till konkreta rekommendationer och férslag till atgarder.

- Metod — i en rapport/utredning sktiven for politiska beslut kan metodkapitlet med
fordel biliggas rapporten/utredningen. Om ldsaren dr intresserad av hur utredaren
har gatt tillviga kan denne ta del av bilagan. Metoddelen bor heller inte 6verskrida 3
sidor. Vid politiska beslut ir inte utredningsmetoden det relevanta/avgorande, sna-
rare vilket resultat och slutsatser/rekommendationer som utredningen utmynnat i.

- Bilagor och eventuell killférteckning
Eventuella bilagor och killforteckningar noteras under denna rubrik.
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6 SVARA PA REMISSER

Kommunstyrelsen har ett sarskilt ansvar for att drenden dir kommunfullmaktige ska
fatta beslut ar tillrickligt beredda. Kommunen (kommunstyrelsen eller kommunfull-
miktige) ges ofta mojlighet att yttra sig nir exempelvis lagforslag eller utredningar
fran andra myndigheter eller organisationer ér ute pa remiss.

Ibland kan det behdvas synpunkter frain en nimnd med specialistkunskaper i drendet.
Vid sadana tillfillen behéver inte kommunstyrelsen fatta ett formellt beslut om att
remittera drendet. Arendet skickas da pa remiss och berérd nimnd yttrar sig till
kommunstyrelsen. Tjansteman pa kommunledningskontoret sammanstiller sedan re-
missvaret och kommunstyrelsen faststéller det. Det hinder att remisser fran myndig-
heter eller organisationer skickas direkt till en forvaltning/nimnd. Praxis it att kom-
munstyrelsen star som avsandare av remissvar. Om arendet har en mycket detaljerad
nimndsspecifik karaktir kan den ber6rda facknimnden sta som avsiandare istillet.

Remissvar till Regeringskansliet eller andra myndigheter och organisationer
Som niamnts ovan kan ett remissvar till Regeringskansliet eller andra myndigheter och
organisationer ibland féregds av en remissomgang inom kommunen, dven om kom-
munstyrelsen oftast star som avsindare. Ibland viljer styrelsen att f6ra upp drendet till
kommunfullmiktige. Ndr kommunstyrelsen begir in andra nimnders synpunkter i en
remissomgang sa bor dven nimndens yttrande vara uppstallt enligt nedan naimnda
ordning.

En remiss gar vanligen till sa att Regeringskansliet eller annan myndighet sinder 6ver
forslaget for yttrande till mottagaren (remissinstansen) tillsammans med en lista 6ver

alla remissinstanserna. For remissinstanser, som exempelvis kommuner och organisa-
tioner, innebér remissen en inbjudan att limna synpunkter.

Avgrinsningar av remissvar

Remissinstanserna brukar fa vetskap om vilka delar av betinkandet som regeringen i

forsta hand vill ha synpunkter pa. Dirigenom besparas remissinstanserna onodigt ar-

bete med att plocka ut den eller de delar som rér dem ur ett omfattande betinkande.

Den som far en remiss som ar begrinsad till nagon bestimd del av ett betinkande far
naturligtvis lamna synpunkter aven pa ovriga delar. Avsikten med att avgrinsa remis-

sen dr att underlitta remissinstansens arbete. Omvint giller naturligtvis att en remiss-
instans alltid kan begrinsa sitt yttrande pa limpligt satt.

Remissvaret stills upp enligt f6ljande:

- Bérja med en sammanfattning av de synpunkter som kommunen vill limna
- Folj betinkandets disposition

- Aterge inte utredningsforslagen i onédan

- Skilj referat fran egna synpunkter

- Gor stillningstagandet tydligt

Spriket ska vara klart och littbegripligt. Fljande punkter ar sirskilt viktiga att beakta:
- Skriv kortfattat

- Skriv konkret och rakt pa sak.

- Undvik fackuttryck, utéver dem som anvints i betinkandet.

- Undvik férkortningar. Var ocksa forsiktig med att anvinda sa kallade initialférkort-
ningar (OSSE, EBRD, SADC osv.). Sadana maste alltid férklaras.

Det ir viktigt att se till att departementen, vid remisser fran regeringskansliet, far re-
missyttrandet i elektronisk form.
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Svara pa remisser inom kommunen

Beredning av motioner

En motion vicks av en eller flera ledaméter 1 kommunfullmaktige. En motion innebir
ofta ett forslag till forindring. Kommunfullmaktige remitterar alltid motionen till
kommunstyrelsen f6r beredning. Kommunstyrelsen remitterar i sin tur motionen till
den nimnd som berdrs eller till handliggare pa kommunledningskontoret. Forslag till
yttrande skrivs av tjinsteman och mallen for tjansteskrivelse ska anvandas. Pa sa sitt
kan protokollsutdraget fungera som remissvar. Den egna nimnden faststiller yttran-
det och skickar det till kommunledningskontoret som bereder drendet infér beslut 1
kommunstyrelsen och kommunfullmiktige. Da en nimnd ska yttra sig 6ver en mo-
tion ska drenderubriken som anvindes 1 kommunfullmiktige aven anvandas i nimn-
den.

En motion bereds som vilket drende som helst. Detta innebir att innan en motion
avgors av fullmaktige ska den beredas av en nimnd. Kommunstyrelsen ska alltid fa
tillfalle att yttra sig i ett drende som beretts av en annan namnd.

Kommunstyrelsen ska tva ganger om dret redovisa de motioner som inte har beretts
fardigt. Redovisningen ska goras pa fullmaktiges sista ordinarie sammantride under
varen och hosten.

Beredning av medborgarforslag

Alla som ir folkbokférda i Alvsbyns kommun har ritt att vicka ett irende genom att
limna in ett medborgarforslag. Ett medborgarforslag ska vara skriftligt och under-
tecknat av en eller flera personer. Namnfortydligande, adress och telefonnummer ska
anges. Amnen av olika slag far inte tas upp i ett och samma medborgarférslag.

Ett medborgarforslag vicks genom att det lamnas in antingen till kommunens kansli
eller direkt till fullmiktiges presidium vid fullmaktiges sammantride. Ett medborgar-
forslag kan bara behandlas i sak om det ligger inom fullmiktiges befogenhetsomrade.

Kommunfullmaktige kan 1 vissa fall 6verlata till kommunstyrelsen eller annan nimnd
att fatta beslut i drendet. Forslagsstillaren ska i sa fall underrittas om vilken nimnd
som i fortsattningen kommer att handldgga drendet.

Om fullmaktige har 6verlatit drendet till nimnd galler inte foljande bestimmelser,
som avser handliggningen i fullmiktige.

Medborgarforslag ska beredas sa att fullmiktige kan fatta beslut inom ett ar fran det
att forslaget vickts. Nar ett medborgarforslag beretts firdigt och beslut ska fattas ska
forslagsstallaren underrittas.

Kommunstyrelsen ska tva ginger om dret redovisa de medborgarforslag som inte har
beretts fardigt. Redovisningen ska goras pa fullmiktiges sista ordinarie sammantride
under varen och hosten.

Den som har vickt ett drende genom medborgarférslag har ritt att till det fullmaktige
som forslag inlimnats, delta i Overlaggningarna nir fullmiktige beslutar om vidare
handliggning av forslaget. Den som vickt medborgarforslaget bereds méjlighet att
muntligt argumentera for sitt forslag.
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Remissvar till en motion eller ett medborgarférslag

Nir en remiss till en motion eller ett medborgarforslag ska besvaras anvinds mallen
for tjansteskrivelse. Under rubriken ”sammanfattning av drendet” skrivs en kort
sammanfattning av motionen i ett inledande stycke. Overlag ir det bra att skriva kort-
fattat och att inte blanda thop sammanfattningen av motionen med namndens stall-
ningstagande. Undvik dven fackuttryck och forkortningar och férklara alltid sa kallade
initialférkortningar. Besvara alltid motionens eller medborgarforslagets att-satser”
och redogor f6r skilen till stillningstagandet. Pé sa sitt kan texten enkelt anvindas i
beredningen inf6r beslut i kommunstyrelsen och kommunfullmiktige. Under rubri-
ken beslutsunderlag listas de dokument som ligger till grund f6r yttrandet.

En motion och ett medborgarforslag innehaller ett forslag till nagot och ar inte en
friga. Dirfor ska det av nimndens beslut framga om motionen/medborgarforslaget:
- Bifall

- Bifall till viss del

- Avslas

- Avskrivs fran vidare handligegning

- Ska anses vara besvarad/firdigbehandlad med hinvisning till de omstindighe-
ter/fakta som inhimtats under remissen.

Vid forslag om bifall eller bifall till viss del ska ocksa ingé forslag om uppdrag till f6r-
valtningen att ansvara for verkstillighet av uppdraget.

Svara f6rst — utred sedan

Motioner och medborgarférslag ska behandlas sa att fullmiktige kan fatta beslut inom
ett ar. Om motionaren eller forslagsstillaren foreslar en utredning av nagot slag ska
du undvika att genomféra utredningen i det hér skedet. Féresla bara bifall eller avslag
pa forslaget till utredning. Undvik alltsd att i sak utreda nagot innan kommunfullmak-
tige har bifallit en utredning.
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7 KALLELSE, DAGORDNING OCH PROTOKOLL
Det hir kapitlet vinder sig fraimst till nimndssekreterare.

Fo6r vem skriver vi protokoll?

Forutom foértroendevalda och anstillda inom kommunen ldses protokoll av kommun-
invanare, massmedia, andra myndigheter och forskare med flera. Eftersom kommu-
nens irendelista, kungorelse och protokoll numera publiceras pa kommunens webb-
plats 4r de tillgingliga for fler intressenter nu dn tidigare.

Spriket bor darfor vara enkelt och innehallet begripligt f6r lasarna. Invecklade me-
ningar och ord ska undvikas i méjligaste man. Protokollen bor i sd stor utstrackning
som moijligt utformas sa att de kan forstas sjalvstindigt, utan hanvisning till bilagor.

Kallelse och féredragningslista

Kallelse och féredragningslista till kommunens nimndssammantriden ska ha ett en-
hetligt utseende. Dokumenten skapas i samma mall i drendehanteringssystemet LIS.
Kallelse visar tid och plats f6r sammantridet och féredragningslistan ar en forteck-
ning 6ver de drenden som ska behandlas under métet.

Protokoll

Sammantriden i kommunfullmiktige, kommunstyrelsen, nimnder samt beslut 1 ut-
skott ska dokumenteras i ett ssmmantradesprotokoll. Mallen {6r protokoll finns 1
irendehanteringssystemet LIS.

Protokollets forsta sida innehaller information om tid och plats for sammantridet,
vilka som beslutat, de paragrafer som har behandlats, tid och plats f6r justering samt
anslagsuppsittning. Till fullmiktiges protokoll finns en bilagd narvarolista Gver delta-
gande ledamoéter. Sedan foljer en ny sida fOr varje ny paragraf/drende. Paragraferna
numreras 16pande for varje ar. Varje namnd respektive fullmaktige har en egen num-
merserie for sina protokoll. Protokollen ska bara dokumentera nimndens respektive

kommunfullmiktiges beslut. Beredande utskotts forslag protokollfors 1 ett eget proto-
koll.

Tempus

For att aterge sjilva sammantridet skrivs protokollet 1 tidsformen presens som ut-
trycker att en hindelse sker i nutid. Exempel: Anna Svensson foreslar, ordféranden
stiller proposition.

Protokollsrubrik

Protokollsrubriken himtas fran filtet drenderubrik i diariet. Registratorn ansvarar till-
sammans med handliggaren for att rubriken ticker drendets innehall. Rubrikséttning-
en ar viktig fOr att underlitta framtida atersokning av drendet.

Beslut
Ett forslag till beslut ska finnas 1 tjdnsteskrivelsen.

I direkt anslutning till beslutet skrivs anmilan om icke deltagande 1 beslut, exempelvis
vid jav.

Direktjustering
Om beslutet maste justeras direkt skrivs féljande i nytt stycke direkt efter beslutet:
Beslutet justeras omedelbart.
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Observera att detta innebdr att protokollet ska vara utskrivet och justerat under mo-
tet.

Rubriker som anviands vid behov

Reservationer
En ledamot eller tjanstgérande ersittare kan reservera sig mot ett beslut. Reserva-
tionen kan antingen vara muntlig eller skriftlig och visar ledamotens missnéje mot
forslaget. Skriftlig reservation ska ha inkommit innan justering.

Protokollsanteckning /sérskilt yttrande
Det térekommer att en ledamot vill ha nagot antecknat till protokollet eller vill
limna ett sdrskilt yttrande. Det dr ordféranden som avgdr om en protokollsan-
teckning eller sdrskilt yttrande far tillféras protokollet.

Jav
Nir nagon av ledaméterna i fullmiktige eller 1 nimnderna dr personligen berérd av
ett arende kallas det f6r jav. En ledamot som ir javig far inte delta i handliggning-
en och beslutet av ett drende.’

Arendet
Under den hir rubriken redogérs for bakgrunden till drendet, vad som hittills har
hint och vad férvaltningen har kommit fram till och varfér. Beskrivning av dren-
det bor hallas kort till forman f6r 6verskadligheten. Den omfattar till exempel
framtagna fakta, kostnadsberakningar, forvintade effekter med mera som politi-
kerna har att ta stillning till.

Forslag till beslut
Under den hir rubriken redovisas de forslag som framstallts, det vill siga att bega-
ra eller féresla att den politiska nimnden ska besluta pa ett visst sitt.

Beslutsgang
Beslutsging ir en redovisning av i vilken ordning ordféranden stéller de olika for-
slag under proposition, det vill siga under kommunfullmiktiges, styrelsens eller
nimndens prévning, och vilket forslag som enligt ordféranden bifalls.

Om omréstning begirs ska ordféranden innan omréstningen redovisa vad en ja-
rost respektive en nej-rost star for.

Omréstningsresultat (votering)
Omréstningsresultatet ska visa antalet ja-roster, antalet nej-roster och antalet le-
damoter som avstatt fran att rosta. Det ska framga hur varje ledamot rostat pa sir-
skild omrostningslista.

Beslutsunderlag
Under rubriken beslutsunderlag redovisas de dokument som ligger till grund for
tjansteskrivelsen, exempelvis en nimnds beslutsprotokoll, en rapport eller en stat-

lig offentlig utredning. Rubriken beslutsunderlag maste alltid finnas med i proto-
kollet.

4 Ett nimndsjdv dr mer lingtgaende dn ett fullmaktigejiv. I en ndmnd kan dven en tjinsteman vara
javig.
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Ovriga punkter pa foredragningslistan
Pa foredragningslistan férekommer ofta andra punkter dn beslutsirenden under ru-
brikerna delgivningar, delegationsrapporter och verksamhetsredovisning.

Verksamhetsuppfoljande rapporter ska foljas av ett beslut att nimnden godkanner
rapporten. Om de har nagot mer att tilligga skrivs det ocksa in.

Underskrifter och signaturer
Sammantridesprotokoll skrivs under pa forsta sidan av ordféranden, sekreteraren och
justerare.

Pa paragrafsidorna ska det inte vara nagra underskrifter utan bara initialer i sidfoten.

Sa hanteras originalhandlingarna
Originalen av upprittade handlingar ska férvaras i akten for det aktuella drendet.

I de fall dir originalet skickas till en mottagare (exempelvis den slutliga versionen av
ett yttrande) ska en kopia av handlingen lidggas i akten.

Regler for tillkinnagivande av protokoll

Tillkdnnagivande av protokoll gors genom att en del av protokollets forsta sida anslds
pa den gemensamma anslagstavlan i kommunhuset sa snart det ér justerat. Protokollet
ska justeras om mojligt 7 dagar efter ssmmantridet. Av tillkinnagivandet ska det
framga var protokollet finns tillgingligt och vilken dag det har anslagits. Tillkdnnagi-
vandet far inte tas bort fran anslagstavlan innan tiden for 6verklagande har gatt ut (22
dagar).

Expediering av beslut

I Alvsbyns kommun skickas protokollsutdrag med eventuell kopia pd medféljande
bilaga till ndstkommande instans eller till den instans eller till den person drendet be-
rof.

Underritta om beslut

1. Myndighetsutévning enligt forvaltningslagen

Enligt forvaltningslagen ska en s6kande eller klagande underrittas om innehallet i be-
slut som avser myndighetsutévning mot enskild, om underrittelse inte dr “uppenbart
obehd6vlig”. Om besluten gar parten emot och kan Gverklagas ska han eller hon dess-
utom underrittas om hur man 6verklagar.

Inom Alvsbyns kommun skickas ett protokollsutdrag for att underritta om beslut.
Protokollsutdraget bestar av paragrafsidan f6r det aktuella drendet.

Myndighetsnimnden underrittar med:

1) Protokollsutdrag

2) Protokollsutdrag med delgivningskvitto. I férkommande fall kan myndighets-
nimnden anlita delgivningsman.

Om beslutet inte kan 6verklagas kan vanligt brev eller e-post anvindas.
Ovanstaende giller ocksa nir andra parter dn den s6kande begir att bli underrittade
och har ritt att 6verklaga beslutet, till exempel grannar i bygglovirenden.
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2. Beslut enligt kommunallagen

Beslut som fattas i drenden dar det inte finns foreskrifter i lag om 6verklagande, kan
enligt kommunallagen provas genom laglighetsprévning. Alla medborgare kan begira
laglighetsprévning hos férvaltningsritten som ska ske inom tre veckor fran den dag
da anslag har satts upp pa kommunens anslagstavla.

Kommunicering

Enligt forvaltningslagen far ett drende som avser myndighetsutovning mot enskild 1
princip inte avgoras utan att den som ér sokande, klagande eller annan part har under-
rittats om en uppgift som har tillférts drendet av ndgon annan dn honom sjilv, och
han har fatt tillfille att yttra sig 6ver uppgiften. Det kallas att kommunicera uppgiften.

Man kan utesluta kommunicering i vissa fall, till exempel om beslutet inte gar parten
emot, om uppgiften saknar betydelse eller om beslutet avser en atalsanmalan.

Delegationsbeslut

De flesta beslut inom kommunen fattas pa delegation, oftast av en tjansteman. Enligt
lag ska delegationsbeslut anmilas till den ansvariga nimnden. Varje delegat ska regel-
bundet anmila sina delegationsbeslut till nimnden. Ett delegationsbeslut ar réttsligt
sett ett beslut pa nimndens vignar och ir dirfor mojligt att Gverklaga. Overklagande-
tiden for ett delegationsbeslut (21 dagar) borjar 16pa nir beslutet har anmilts till
nimnden och protokollet fran sammantradet har anslagits.

Webbpublicering av protokoll och kallelser

Det ir viktigt att kinna till vilka regler som giller enligt offentlighets- och sekretessla-
gen och personuppgiftslagen nir protokoll och kallelser ska publiceras pa kommu-
nens webbplats. Sekretessbelagda uppgifter far aldrig publiceras. Publicering av per-
sonnamn ska ske med varsamhet. Protokoll och kallelser ska dérfér inte 1 onédan in-
nehalla namn pa personer. I kidnsliga situationer maste namnet raderas innan publice-
ring. Kinsliga situationer kan vara nir drendet handlar om konflikter mellan personer,
exempelvis nir nagon klagar pa nagon annan.

Avsluta drendet

Nir ett drende dr fardigbehandlat anhaller handlaggaren hos registrator om att drendet
ska avslutas. Arendet avslutas i diariet och akten arkiveras. Fér mer information se
kapitel ”Arkiv- och dokumenthantering”.
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8 NAR MAN SOM FORTROENDEVALD VILL PAVERKA ELLER VETA
MER

Fortroendevald i kommunfullmiktige

Ledaméterna i kommunfullmiktige har tre olika sitt att komma till tals; genom en
motion, interpellation eller fraga.

Att skriva en motion

En motion ir ett politiskt forslag som maste behandlas av kommunfullmiktige. Le-
damoten skriver sjilv eller tillsammans med eventuella medskribenter under sin mo-
tion. Det finns inga formella krav pd utformningen av en motion, férutom att den ska
vara skriftlig.

Foljande uppstillning tydliggor forslaget:

- Inled med en rubrik som talar om vad motionen handlar om.

- Beritta sedan kortfattat om de férhallanden som féranleder motionen och férklara
varfor en forindring dr nddvindig.

- Foresla forslag till forandring.

- Motionen skrivs alltid under med ort, datum och namn samt partibeteckning.

Beredning av motion

Motioner ska, liksom alla drenden som passerar kommunfullmaktige, beredas. Tjans-
temén under ber6rd nimnd bereder drendet. Kommunstyrelsen yttrar sig ocksa och
utformar det slutliga férslaget till beslut som fullmiktige sedan tar stillning till.

Beredningen av en motion ska ske sa att fullmiktige kan fatta ett beslut inom ett ar
fran det att motionen vicktes. Om beredningen inte ar fardig inom denna tid ska det
anmilas till fullmaktige.

Interpellation och fraga
Fullmiktiges ledaméter har méjlighet att vicka debatt 1 fullmiktige genom interpella-
tioner och inhdmta upplysningar genom fragor.

- Utformning av interpellation
Det finns vissa krav pa hur en interpellation ska utformas. Den ska vara skriftlig, ha
ett bestimt innehdll, vara férsedd med motivering och gilla angeligenheter av storre
intresse for kommunen. Interpellationer far stillas till nimndsordférande eller till
Ovriga fortroendevalda som fullmaktige bestaimt. Interpellationer far dven stillas till
kommunalridet. Fullmaktige avgor om interpellationen far stéllas och bestimmer
nir den ska behandlas. Alla ledaméter far delta i interpellationsdebatten. Den fra-
gande ska ha skriftligt svar innan sammantridet.

- Utformning av friaga
En fraga ska vara skriftlig, forsedd med en kort inledande forklaring, ha ett bestimt
innehall och vara egenhindigt undertecknad av en ledamot. Den ska stallas for att
inhamta upplysningar och kunna besvaras vid samma sammantride som den stills.
Fragor kan riktas till en nimndsordforande eller en fértroendevald som fullmaktige
bestimmer. Det dr bara fragestillaren som far delta i debatten med den som svarar.

Fortroendevald i ndmnd

Ledamoéter i en namnd far viacka drenden i en nimnd. Att ett drende vacks vid ett
sammantride betyder inte att det behéver avgoras vid samma sammantridde. Men na-
got hinder for att avgora drendet vid det sammantrade dar det vicks finns normalt
inte. Beredningstvanget galler inte i nimnderna. (Kommunallagen 4 kap 17 §).
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9 ARKIV- OCH DOKUMENTHANTERING

Kommunstyrelsen dr kommunens arkivmyndighet. Arkivmyndigheten ger via kom-
munledningskontorets kansli rad och st6d i fragor kring arkiv- och dokumenthanter-
ing och utévar tillsyn gillande §§ 3-6 1 arkivlagen.

Hanteringen av allmidnna handlingar pa en myndighet eller ett kommunalt bolag regle-
ras 1 tryckfrihetsférordningen, offentlighets- och sekretesslagen, arkivlagen och kom-
munens arkivreglemente. Dessutom finns speciallagstiftning som reglerar delar av
hanteringen for viss verksamhet (journalhantering, upphandling, ekonomi med mera).
Nir det giller EU-projekt finns dven har specifika arkiveringsrad.

Har du fragor och funderingar kring arkiv- och dokumenthantering kan du kontakta
kommunledningskontorets kansli.

Vad bestar myndighetens arkiv av?

I arkivlagen definieras arkiv som ”de allminna handlingarna frain myndighetens verk-
samhet”, vilket innebir att samtliga allminna handlingar pa forvaltningen dr en del av
arkivet, oavsett var de ar placerade.

Som allmin handling riknas all logiskt sammanhingande information, oavsett hur
den lagras — pad papper, diskett osv. Handlingar som forvaras inom myndigheten ar
allminna oavsett om de kommit in till eller upprattats inom myndigheten. En allméin
handling ir offentlig om det inte finns uttryckliga bestimmelser i offentlighets- och
sekretesslagen eller sekretessférordningen som innebir att en viss typ av handlingar ar
sekretessbelagda.

Arkivansvar

For att myndigheten ska kunna uppfylla kraven som stills betraffande arkiv och ar-
kivvard ska det finnas minst en arkivansvarig tjainsteman samt en eller flera arkivredo-
gorare beroende pa hur stor forvaltningen ér. For information om vilka arkivuppgifter
som ska utf6ras av arkivansvarig tjinsteman respektive arkivredogorare, se arkivreg-
lemente fér Alvsbyns kommun.

Arkivbestindighet

Vid upprittande och forvaring av handlingar ska material och metoder som anvinds
garantera informationens bestindighet. Kravet pa arkivbestindighet giller vid alla led
nir en handling upprittas, det vill sdga papper, pennor, forvaringsmedel f6r handling-
en, databaser, skrivare, faxar, kopieringsmaskiner med mera

Andra medier 4n papper

Langtidsforvaring av handlingar pa andra medier dn papper ar tilliten. Mikrofilmning
ar sedan linge godkind. Olika media for digital forvaring, CD/DVD, bandkassetter
med mera, kan anvindas under forutsittning att Riksarkivets foreskrifter tillimpas.
Grundliggande ir dven hir material och metoder som garanterar informationens be-
standighet.

Rittelser av dokument

Alla rittelser av originaldokument (skrivelser, protokoll etc. i sin slutliga form) dar
informationens akthet ar av betydelse, ska genomféras sa att rittelserna framgar.
Tipp-ex och andra hjilpmedel far darfor inte anvindas.
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Rensning och arkivliggning

Nir ett arende avslutas ska akten rensas innan arkivering. Har en akt vil arkiverats blir
eventuellt kvarliggande kladdlappar/noteringar ocksa allmin handling. De far direfter
inte skiljas ur akten. Information som inte tillf6r drendet nagonting ska inte arkiveras,
eftersom det férsvarar informationssékningen 1 akten. Aktrensningen gors av registra-
tor i samrad med handldggare (ej rutinirenden).

Vid aktrensning ar det viktigt att tinka pa att;
4 sortera handlingarna i kronologisk ordning
4 rensa bort:
- anteckningar och meddelanden som idr av tillfallig karaktir
- utkast, kladdar, post-it-lappar och andra arbetspapper som saknar virde sedan slut-
ligt koncept har upprittats
- kopior av originalhandlingar i akten
- offentliga tryck, broschyrer, reklamtryck med mera, om materialet inte dr nédvin-
digt for att man ska forsta sambandet med Gvriga handlingar
- plastmappar, parmar, spiralryggar och gummisnoddar eftersom de kan skada hand-
lingarna och dessutom ofta gor att akten blir tjock.

For att handlingarna inte ska skadas dr det ocksa viktigt att se till att material som
plast och OH-blad inte férekommer i akten. Undvik gem och haftklamrar. Istillet kan
pappersblad anvindas for att halla thop handlingarna.

Samtidigt med aktrensning bor det kontrolleras att akten dr komplett och diarief6-
ringen fullstindig. Efter rensningen avslutar registrator arendet i diariet och ser till att
akten arkiveras.

Dokumenthanteringsplan

I en dokumenthanteringsplan f6r kommunens myndigheter beskrivs samtliga allmin-
na handlingar och var dessa forvaras. Dokumenthanteringsplanen limnar information
om vilka handlingar som ska bevaras eller gallras, efter vilken tidsfrist de ska gallras
eller nir de ska limnas till arkivmyndigheten. Planen ska hallas uppdaterad och antas
av myndigheten. All gallring som inte finns beskriven i dokumenthanteringsplanen ér
otilliten om det saknas ett separat gallringsbeslut. Gallringsbeslut fattas av ansvarig
nimnd.

Vid en gallringsutredning ska foljande beaktas:

- om och hur linge handlingen behévs for att tillgodose allmanhetens ritt till insyn

- om och hur linge handlingen har rittsligt bindande betydelse

- om och hur linge handlingen beh6vs for myndighetens egen verksamhet

- om handlingen har virde for lokalhistorisk eller annan forskning

- om nagon lag och férordning foreskriver gallring eller bevarande

- om handlingen finns upptagen 1 allmédnna rad om gallring eller bevarande frin Kom-
munférbundet eller annan, till exempel Riksarkivet

- om handlingen finns hos ndgon annan.

Dokumenthanteringsplanen ger en 6verblick 6ver informationsflédet och gor det lit-
tare att planera administrativa rutiner, svara pa fragor (savil interna som externa) samt
sammanstilla information. Informationen eller handlingarna som ska redovisas 1 do-
kumenthanteringsplanen dr oberoende av media, det kan alltsa handla om allt fran
papper till en post i en databas.
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Arkivbeskrivning

Arkivbeskrivningen ska i fOrsta hand vara ett hjdlpmedel f6r allminheten. Den ska ge
en 6versikt 6ver vilken information som finns att hamta hos férvaltningen och in-
formera om hur arkivet dr organiserat. Dir ska dven finnas information om vanligt
térekommande handlingar, viktiga sokingangar samt register.

Arkivbeskrivningen ska hallas sa kortfattad som méjligt och den bor inte vara lingre
an en till tva A4-sidor. Det dr forvaltningens ansvar att uppritta en arkivbeskrivning
och det kan vara bra att ta hjalp och stéd av arkivarien. Arkivbeskrivningen ska upp-
dateras och kompletteras fortlépande.

Beskrivning av en myndighets allminna handlingar

Enligt offentlighets- och sekretesslagens 4 kapitel 2 § ska varje myndighet ha en be-
skrivning som dr tillginglig for allmidnheten Gver vilka register som fors med stod av
automatisk databehandling. Den hir beskrivningen ar ett komplement till arkivbe-
skrivningen nir det galler att ge allminheten méjlighet till insyn i de allmdnna hand-
lingar som lagras digitalt.

Beskrivningen ska 1 forsta hand ge information om:

- myndighetens organisation och verksamhet

- register, forteckningar eller andra sokmedel till myndighetens allméinna handlingar

- tekniska hjalpmedel som enskilda sjilva kan fa anvinda hos myndigheten for att ta
del av allmanna handlingar

- vem hos myndigheten som kan limna ndrmare upplysningar om myndighetens all-
minna handlingar, deras anvindning och s6kmojligheter

- vilka bestimmelser om sekretess som myndigheten vanligen tillimpar pa uppgifter i
sina handlingar

- uppgifter som myndigheten regelbundet himtar fran eller limnar till andra samt hur
detta sker, och

- myndighetens ritt till f6rsaljning av personuppgifter



