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INLEDNING

Den har skriften beskriver pa ett 6versiktligt satt arendehantering i Melleruds kommun. Skrif-
ten ar avsedd att fungera som en handbok for Dig som péa olika satt arbetar med arendehan-
tering; t ex assistent, handlaggare och chef.

En effektiv arendehantering forutsatter att vi har gemensamma rutiner sa langt det ar majligt
i kommunorganisationen. Var kommunorganisation med liten administration ar sarbar. Vi beho-
ver darfor ha rutiner som underlattar &rendeadministrationen nar vi behéver arbeta 6ver olika
namndomraden. Att vi har gemensamma rutiner ar ocksa en del av kommunens "profil”, dar
man bade internt och externt ska kanna igen sig, oavsett vilken forvaltning man ar i kontakt
med.

For kompletterande information hanvisas till bockerna "Kommunal arenderegistrering” och
”Kommunal namndadministration” fran Svenska Kommunférbundet.

Skriften har utarbetats av kommunkansliet tillsammans med natverket for namndassistenter-
na. Vi tar garna emot synpunkter pa innehallet i skriften.

Faststalld av kommunstyrelsen den 2 november 1999, § 129
att tillampas fran och med 1 januari 2000
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BESTAMMELSER KRING ARENDEHANTERING

Informations- och dokumenthanteringen inom en kommun regleras av ett flertal lagar och
forordningar. Bestammelserna ar manga och inte alltid latta att finna. Hanteringen upplevs
ofta som jobbig men den ar ndédvandig

v' for att ge bra planerings- och beslutsunderlag

v for rattssdkerheten

v' for insyn i verksamheten och

v' for forskningens behov.

Bestammelserna om diarieféring, beslutsskrivning, offentlighet och sekretess, arkivering m m
maste du kanna till eftersom du bl a har ansvar for

v att arenden blir ratt diarieférda

v/ att ratt material anvands vid framstéallning av handlingar

v/ att akten ar fullstandig och rensad vid arkivlaggningen m m.

Det ar darfor viktigt att bade registratorn och handlaggaren har kunskaper om diarieférings-
och arkivregler m m sa att ni tillsammans kan finna de basta l6sningarna for hur handlingar
ska hanteras.

Det finns ett antal bestammelser i lagar och férordningar m m som du bdr kanna till:

v' Tryckfrihetsforordningen innehéller grundlaggande regler om allmanna handlingars of-
fentlighet och en definition av begreppet allménna handlingar.

v Sekretesslagen och sekretessforordningen reglerar inskrankningar i ratt att ta del av all-
manna handlingar och innehéller bestammelser om registrering av allmanna handlingar.

v' Forvaltningslagen innehéller generella regler for arendehandlaggningen.
Dessutom boér du ha kdnnedom om vad som star i

v Kommunallagen

v Kommunfullméktiges arbetsordning

v' Kommunens styrelsers och namnders reglementen och delegationsordningar
v’ Diarie- och dossierplanen med foreskrifter och allmanna rad for diarieféringen.

v' Arkivlagen och kommunens arkivreglemente
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TRYCKFRIHETSFORORDNINGEN

Enligt Tryckfrihetsférordningen har den som vill ratt att ta del av allménna handlingar om det
inte finns nagra hinder p g a sekretess. Denna ratt att ta del av allmanna handlingar brukar
bendmnas ”offentlighetsprincipen’. Regler om vilka handlingar som ar allmanna anger i
tryckfrihetsférordningens andra kapitel.

Allmanna handlingar

Som allman handling réaknas all logiskt sammanhé&ngande information, oavsett hur den lagras
- p& papper, magnetband, diskett o s v.

En allman handling ar offentlig om det inte finns uttryckliga bestammelser i sekretesslagen
eller sekretessforordningen som innebar att en viss typ av handlingar ar hemliga.

Handlingar som forvaras inom myndigheten ar allménna oavsett om de kommit in till eller upp-
rattats inom myndigheten.

Allmanheten, massmedia m fl har enligt offentlighetsprincipen ratt att ta del aven av e-post
och fax i samma omfattning som galler foér andra allmanna handlingar.

...forvaras hos...

En handling anses forvarad hos en myndighet om den borde finnas dar, alltsd aven om den
tillfalligtvis forvaras nagon annanstans. Omvant ar inte en privat handling, t.ex. ett personligt
brev som inte ror myndighetens verksamhet, allman bara for att den rakar forvaras i myndig-
hetens lokaler.

...inkommen till...

En handling anses inkommen och darmed allman nar den anlant till myndigheten eller kommit
behorig befattningshavare till handa. Med behérig befattningshavare menas en handlaggare,
en chef, registrator eller nAgon annan anstalld som &r behdérig att hantera handlingar i liknan-
de arenden.

...upprattad hos ...

Nar det galler handlingar som upprattas inom kommunen finns det en del olika varianter. Vilken
kategori en viss handing tillhér avgér om den ar att betrakta som allman vid en given tid-
punkt. Foljande kategorier kan urskiljas:

- Handling som expedieras - blir allman i och med expedieringen.

- Handling som inte expedieras men tillhor visst arende - blir allman nar arendet slutbe-
handlats.

- Handling som varken expedierats eller hor till ett arende - blir allméan vid justering eller
annat fardigstallande, t.ex. protokoll.

- Forteckningar med successivt inférande, t.ex. diarier och journaler - blir allmanna nar de
fardigstallts for anteckning.

- Minnesanteckningar, kladdlappar, sammanstéallningar, koncept och utkast som inte tillfor
ett arende nagon sakuppgift - blir allmanna handlingar nar och om de tas om hand for
arkivering.
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Enskilda handlingar

Det kan vid en myndighet finnas handlingar som bade upprattats och férvaras hos myndig-
heten men som anda inte ar att anse som allmanna handlingar. Minnesanteckningar, PM m.m.
som inte expedieras eller som inte tillfor ett arende sakuppgift ar inte allmanna handlingar om
de inte tas om hand for arkivering. Sadana handlingar skall alltsad rensas ur akten och inte
forvaras i myndighetens arkiv. Tank pa att en handling anses som arkivlagd redan nar drendet
avslutas om den inte da rensas ur akten.

Utkast, koncept och andra forslag till en skrivelse eller ett beslut ar inte heller att betrakta
som allman handling. Om en sadan handling expedieras eller arkiveras blir den dock allman
handling.

Det kan ocksa forekomma rent myndighetsinterna handlingar. Handlingar som utvaxlas mellan
organ inom en myndighet och som inte har anknytning till nagot visst arende ar inte allmanna
handlingar. Avgérande har ar den grad av sjalvstandighet organen kan anses ha i forhallande
till varandra. Handlingar som utvaxlas mellan enheter/avdelningar inom namnden torde vara
interna handlingar.

Utlamnande av allman handling

En handling ska lamnas ut "genast eller s& shart som det ar mdjligt". Det finns ingen fixerad
tidsgrans, det acceptabla drojsmalet bedoms fran fall till fall. Huvudregeln ar "genast". Det
handlar om att tillampa grundlag och myndigheten kan inte gbra invédndningar av typen "vi har
s& mycket att gora just nu". Undantagsmojligheten "s& snart som det ar mojligt” avser allt-
s& mycket speciella, oforutsagbara situationer och kan inte aberopas for att motivera langre
drojsmal.

En annan sak ar att myndigheten maste fa den tid den behover for att sekretessgranska
handlingar som begars utlamnade. Att granska flera tusen sidor tar naturligtvis tid. En viss
betanketid - om det ar svart for myndigheten att avgora vad som &ar sekretessbelagt - maste
medborgaren ocksa godta.

Den som vill se allmanna handlingar behdver inte identifiera sig eller avsldja sina syften.

Medborgaren maste precisera sig tillrackligt for att en myndighet som haller hygglig ordning pa
sina handlingar ska kunna hitta materialet ndgorlunda enkelt. "Myndighetens brevvaxling det
senaste aret med foretag som tillverkar datorer” ar en alltfor vag beskrivning, "Myndighetens
brevvaxling det senaste aret med IBM" ar tillrackligt exakt.

Om myndigheten finner att vissa uppgifter ar sekretessbelagda kan vissa uppgifter utlamnas
mot forbehall.

Hon/han redogor da for hur uppgifterna ska anvandas. Kan det ske utan att de intressen ska-
das som sekretessen skyddar (enskilda personer, statens ekonomi, etc.) ska uppgifterna lam-
nas ut. Medborgaren far da skriftligt forbinda sig att skydda uppgifterna mot obehérig an-
vandning.

Alla handlingar som man har ratt att se har man ocksa ratt att f4 kopia av. Avgift for kopie-
ring far tas ut om fullmaktige antagit en kopieringstaxa. Avgiften far inte overstiga sjalvkost-
naden for kopiering. Observera att ingen erséattning far tas ut for nedlagd arbetstid.
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Ett beslut av kommunen om att allman handling inte lamnas ut ska avslutas med en sa kallad
besvarshanvisning som beskriver hur beslutet kan éverklagas. | normalfallet dverklagar
medborgaren ett beslut av kommunen hos kommunen, som da far mojlighet att omprova. Vill
kommunen inte &ndra sitt beslut ska den snarast vidarebefordra arendet till domstol.
Vanligen a&r kammarratten forsta instans och regeringsratten den hogsta. Numera kravs
provningstillstand for att f4 arendet provat i regeringsratten. | praktiken kommer det antagli-
gen att innebara att denna instans kommer att vara lika restriktiv som Hoégsta Domstolen med
att ge ut prévningstillstand.

Upplysningsskyldigheten

Kommunen ska pé begaran av enskild, t ex per telefon, lamna uppgifter ur de allmanna hand-
lingar som finns hos kommunen om uppgifterna inte ar hemliga eller hinder inte méter av han-
syn till arbetets behoriga gang. Detta innebar att kommunen inte ar skyldig att omedelbart
sta till tjanst med att lamna uppgifter ur offentliga handlingar, om kommunen har att ombe-
sorja mer bradskande atgarder.

Meddelarfrihet

Huvudregeln ar att ingen far straffas for att ha lamnat uppgifter till massmedia fér publicering,
eller for att ha gett journalister bakgrundskunskap. Om meddelaren har begéart anonymitet
far journalisten, vid straffansvar, inte avsloja sin kalla.

Inom den offentliga sektorn rader ett sa kallat efterforskningsférbud. Om en tjansteman
har lackt uppgifter till pressen ar det direkt forbjudet for 6vriga offentliganstéallda att soka ta
reda pa vem meddelaren ar. Kvalificerat hemliga uppgifter far dock inte lackas - de raknas
upp i sekretesslagens 16:e kapitel - och nar saddana har kommit ut far/ska kallan efterforskas.

Att manga sekretessbelagda uppgifter meddelas till pressen betyder att tjansteman far be-
ratta for journalister om dem, inte att de far lamna ut handlingarna dar uppgifterna ater-
finns.
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SEKRETESSLAGEN

| sekretesslagen regleras de inskrankningar i ratten att ta del av allménna handlingar och att
fA muntliga upplysningar samt innehaller bestimmelser om registrering av allmanna handlingar.
Reglerna i sekretesslagen omfattar alltsd bade handlingssekretess och tystnadsplikt.

Utgangspunkten ar att handlingar som rér myndigheters verksamhet ar offentliga, men enskil-
da uppgifter i dessa handlingar kan vara sekretessbelagda.

Sekretessreglerna ar manga och ofta svartolkade. De ar utformade som ett slags generalklau-
suler som bygger pa att myndigheten ska bedoéma vilken skada som uppstar om vissa uppgif-
ter kommer ut. (Skada for enskilda personer, skada for statens ekonomi, skada for polisens
brottsbekdmpning, etc.)

Sekretesshandlingar ska skyddas mot insyn fran allmanheten. For att hindra att en sadan
handling lamnas ut av misstag kan den stamplas med "HEMLIG-stampel”.
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FORVALTNINGSLAGEN

Forvaltningslagen, som tradde i kraft 1987, innehaller generella regler for arendehandlaggning.
Service

Kommunen ska lamna upplysningar, vagledning , rad och annan hjalp i frAgor som rér kommu-
nens verksamhet, besvara fragor sa snabbt som mdjligt och hjalpa de tillratta som av misstag
vant sig till fel myndighet.

Allmanna krav

Arenden ska handlaggas sa enkelt, snabbt och billigt som mojligt utan att rattssikerheten
eftersatts.

Myndigheten ska sjalv begara in kompletterande upplysningar och yttranden fran andra myn-
digheter om s& behovs. Om man begar in yttranden fran flera hall ska detta géras samtidigt
s& att handlaggningstiden blir s& kort som mojligt.

Myndigheten ska strava efter att uttrycka sig lattbegripligt och dven pa andra satt under-
latta for allmanheten.

Inkommen handling

En handling (brev, telefax, E-post eller avi om rek, ass eller paket) anses inkommen den dag
nar den anlant till kommunen eller lamnats till handlaggaren eller ndgon annan behoérig tjans-
teman, oberoende av om han/hon befinner sig pA kommunen eller ndgon annanstans

( t ex pa tjansteresa eller i hemmet).

Som behdrig tjansteman réknas vanligen den som ar beslutande, foredragande eller den som
bitrader foredragande samt personalen pa diariet och i receptionen.

Anbud och liknande handlingar anses inte inkomna forran vid den tidpunkt d& 6ppnandet ska
ske.

Remiss

Nar yttranden begars in fran flera hall ska detta goras samtidigt sa att handlaggningstiden blir
sa kort som mojligt.

Muntlig handlaggning
Den som berors av ett arende har ratt att lamna muntliga upplysningar och kommunen kan

bestamma att handlaggningen ska vara muntlig for att underlatta for den som berérs av
arendet.
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Anteckningar

Muntliga upplysningar, bade fradn den som berors av arendet och fran andra och sadant som
har kommit fram vid besiktning eller liknande ska noteras.

Partsinsyn

Den som berors av ett &rende har ratt att ta del av det som tillforts arendet under handlagg-
ningen.

Kommunikationsprincipen

Ett arende far inte avgoras utan att den som berdrs av det har fatt tillfalle att yttra sig over
det som tillforts arendet under handlaggningen.

Beslutsmotivering

Ett beslut ska innehélla de skal som varit avgorande for myndighetens stallningstagande.
Underréattelse

Den som berors av ett beslut ska underrattas om beslutets innehall. Kommunen bestammer
hur underrattelsen ska ske - muntligt, genom vanligt brev, delgivning eller pa nagot annat
satt. Underrattelsen om ett beslut ska ske skriftligt om den som berdrs av beslutet begar det.

Besvarshanvisning

Beslut som gatt emot den som berdrs av det ska ocksd innehdlla uppgift om hur beslutet kan
overklagas.

Overklagande

Den som berdérs av ett beslut far éverklaga det om beslutet gatt honom/henne emot. Ett be-
slut 6éverklagas genom att man skickar in éverklagandet till den myndighet som fattat det
beslut som 6verklagas. Overklagandet ska ha kommit in inom tre veckor fran den dag da den
som berérs av beslutet fick del av det. Den myndighet som fattat beslutet som sedan 6ver-
klagas ska skicka 6verklagandet och 6vriga handlingar i arendet till den instans som ska préva
overklagandet.

Omproévning

Om ett beslut som kommunen fattat som forsta instans visar sig vara felaktigt pa grund av
att nya omstandigheter kommit fram eller av annan anledning ska kommunen andra beslutet.
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Inhibition

En myndighet som ska prova ett 6verklagande far bestamma att det 6verklagade beslutet tills
vidare inte ska galla.

Beslut

I varje beslut ska det hos kommunen finnas en handling som aterger beslutets innehall och
dar det finns uppgift om vem som fattat beslutet och vem som varit féredragande.

Avskrivning av arende
Att skriva av ett padgdende arende, t ex pa grund av att en ansdkan eller 6verklagan aterkal-

las eller lagga ett arende ad acta (till handlingarna utan atgard) ar ocksa ett beslut. Det
maste framga av en handling skalet till avskrivningen samt vem/vilka som har fattat beslutet.
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POSTRUTINER

Postoppning

Kommunens post hamtas pa postkontoret. Den direktadresserade posten sorteras av vakt-
mastare som sedan delar ut den till respektive forvaltning. Ovrig post 6ppnas och ankomst-
stamplas av kansliet for vidare befordran till den forvaltning som bor registrera och handlagga
arendena.

All post ska ankomststamplas. Det galler aven den post som inte diarieférs. Darefter sorteras
inkommen post och beslut tas om vad som boér diarieféras och eventuellt sekretessbeléaggas.
Oftast sker detta i samrad med handlaggare/chef.

Som en service ar det bra om privatpersoner, foreningar m fl utomstaende far veta
att deras handlingar inkommit till kommunen och vem som handlagger arendet. Har-
igenom avlastas bl a telefonvaxeln vid forfragningar i arendet. Se exempel pa skriftliga be-
kraftelser (bilaga 1)

Postlista

For att underlatta eftersdkning av inkommen post bor den aven den post som inte registreras
som ett arende foras in under funktionen postlista i diariet. Inte minst viktigt &r detta da det
annars kan férekomma dubbel registrering av ett arende. Ytterligare en anledning ar att
massmedias bevakning underlattas.

Personadresserad post

Forsandelser som kommer in med posten och som innehaller handlingar som rér kommunens
verksamhet klassas som inkomna och ar darmed allmanna handlingar.

Adresseringen saknar i princip betydelse. Undantag fran denna regel ar férsandelser som in-
nehaller privata meddelanden till fortroendevalda i deras egenskap av politiska foretradare

och inte foretradare for en viss namnd eller kommunen. Detsamma géller post till fortroende-
valda som kan ta emot post vars innehall inte galler arende hos kommunen. Sadan post ar
inte allman handling. Enklast l16ser man detta problem genom en lokal 6verenskommelse om att
all post 6ppnas oavsett adressering.

(Se bilaga 2)

Fax

Inkomna faxmeddelanden ska tas om hand utan drojsmal for registrering/diarieféring enligt de
regler som galler for mottagande av allmanna handlingar.

For personligt adresserade faxmeddelanden aligger det mottagaren/registratorn att avgora om
handlingen ar att betrakta som allméan handling.

Observera att faxmeddelanden ibland behdver kompletteras med egenhandigt underskrivna
"originalhandlingar”. Anmaning om detta ska godras snarast for att spara tid.

Kontroll av datum och tidsinstallning pa telefaxapparater bor ske regelbundet och ska justeras
vid 6vergang till sommartid respektive normaltid.
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Elektronisk post (E-post)

Med hansyn till kraven pa offentlighet far inga handlingar som ar att betrakta som allmanna
handlingar och av betydelse for kommunens verksamhet enbart finnas i enskild tjanstemans
e-postldda. Dar ar varje tjansteman skyldig att dagligen kontrollera den inkomna e-posten
samt att avgdra om handlingen ar att betrakta som allman handling eller ej. Allman handling
skrivs ut pa papper och déverlamnas omgaende till registrator for registrering/diarieforing. Ob-
servera att samma regler galler for utgaende e-post.

Varje tjansteman skall tillse att ndgon annan tjansteman under semesterperiod kan lasa och
skriva ut de elektroniska brev som har betydelse féor kommunens verksamhet.
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ARENDEREGISTRERING

Gemensamma rutiner

Huvudregeln ar att alla allmanna handlingar (inkomna eller upprattade) omedelbart

ska diarieféras i kommunens gemensamma databaserade system. Detta géller aven sekretess-
belagda handlingar.

Av diariet ska enligt sekretesslagen framga

nar handlingen kom in eller upprattades

vilket diarienummer eller annan beteckning handlingen har fatt
fran vem handlingen har kommit eller till vem den har expedierats
i korthet vad handlingen innehaller.

Vad ska registreras?

Det maste finnas en handling att diariefora for att ett arende ska kunna 6ppnas i diariet. Om
man vill initiera ett arende, t ex efter telefonsamtal, kan en promemoria eller tjansteanteck-
ning med anledning av samtalet ligga till grund for diarieféringen. Anteckningarna i diariet om
uppréattade och inkomna handlingar ska motsvaras av de handlingar som finns i akten.

Handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter maste alltid registreras.

Forslag till skrivelser, beslutsutkast, minnesanteckningar, promemorior m m som gors i sam-
band med arendets handlaggning raknas som interna handlingar till dess att arendet ar far-
digbehandlat. Om en intern handling skickas ut frAin kommunen eller laggs i akten i samband
med arkiveringen blir den en allman handling. D& ska den diarieforas.

Allméanna handlingar som uppenbart har ringa betydelse for kommunens verksamhet behover
inte diarieféras. Om handlingar halls ordnade s& att det utan svarighet kan faststallas om
handling har kommit in eller upprattats kan man ocksa lata bli att registrera dem.

Handlingar som sants till kommunen fér kdnnedom och inte leder till ndgon atgard ska inte
diarieforas. Om handlingen inkommer med anledning av ett speciellt &rendet som finns regi-
strerat hos kommunen ska handlingen ocksa registreras i diariet.

Anonyma skrivelser ska i princip inte diarieféras utan ankomststamplas och lamnas till forvalt-
ningschefen som avgor vad som ska géras med handlingen.

Kursinbjudningar/anmalningar, foreskrifter, allmanna rad, cirkular m m ska ordnas pa lampligt
satt och samlas i parmar.
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Nar ska en handling registreras?

Handlingar som ska diarieféras och adresserats direkt till dig eller dverlamnats till dig personli-
gen vid besok pad kommunen eller vid besok hos annan bor du darfor snarast lata ankomst-
stampla och diariefora.

Som ankomstdag for handlingar som tagit emot vid tjanstbestk géller den dag du fick hand-
lingen i din hand.

Handlingar i upphandlingsarenden eller handlingar i arenden som galler férsaljning genom
anbud fortecknas vid anbudsoppningen. | den séarskilda anbudsforteckningen noteras vem
som har lamnat in anbud, prisuppgifter, leveransvillkor m m. S& lange arendet pagar far inte
notering goras i diariet frdn vem anbud infordrats eller lamnats in. | stallet hanvisas till an-
budsférteckningen som blir allman handling forst nar arendet avslutas.

Om en skrivelse, ansdkan eller liknande inte &r undertecknad eller saknar fullstdndiga uppgifter
ska den diarieforas och darefter atersandas for komplettering. Det ar viktigt att ansvarig for-
valtning behaller en kopia och bevakar att den kompletterade handlingen kommer in.

Felsdnda handlingar

Ibland inkommer handlingar som ska handlaggas av andra myndigheter. De ska ankomst-
stamplas och omedelbart dversandas till ratt adressat. Det ar viktigt att meddela avséndaren
detta skett.

Hur kommunens diarie- och dossierplan ar uppbyggd framgar av de foreskrifter och allmanna
rdd om diarieféring som Kommunforbundet utfardat. Varje registrator har foreskrifterna och
allmanna raden. | det materialet finns dven allmanna regler om hur diariet ska laggas upp
m.m. generella regler om vad som ska och inte ska diarieféras och allmanna rad som beskriver
vilka speciella typer av handlingar inom grupperna som inte behover diarieforas eller boér han-
teras pa ett sarskilt satt.
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ARENDEBEREDNING

Forvaltningslagen anger som tidigare namnts att alla myndigheter har kravet pa sig att aren-
den ska handlaggas snabbt och effektivt utan att rattssakerheten asidosatts. | takt med att
detaljregleringen i olika styrelsen och namnder minskar 6kar ocksa betydelsen att drendena
som ska behandlas politiskt ar val beredda.

Beredningen syftar till

- att ge ett tillforlitligt underlag for atgard eller beslut och
- att rationalisera beslutsprocessen pa sa satt att ett drende inte ska behdva lasas in fran
grunden av politikerna.

Nar man bereder ett arende kravs bl a att inhamta s& mycket faktaunderlag som majligt. For-
utom inlasning av textmaterial kan det ske genom att inhamta sakupplysningar fran en annan
namnd/myndighet eller genom muntligt samrad. Ibland kravs att man ar mer formell och beho-
ver remittera arendet till en annan namnd eller myndighet for ett skriftligt yttrande.

Vid beredningen ingér ocksa att kontrollera att alla handlingar som tillhor ett arende finns
med, sdsom tjanstutldtanden, kartor m m. Den som skickar 6ver ett arende bor darfor kon-
trollera att nodvandiga handlingar foljer med, s& att mottagaren slipper lagga ned onddig tid
pa att jaga handlingar frdn den myndighet som skickat éver arendet.

De flesta namnder har presidieberedning innan sammantradet och kallelsen ska ga. Presidiet
och chefen/handlaggaren gar da igenom arenden som ska med till sammantradet och disku-
terar eventuellt hur &rendena ska hanteras. Det ar darfor bra om man infér presidieberedning-
en har hunnit bereda arendena, atminstone delvis.

Arendeberedningen, med att ta fram PM o s v, ar forsta steget infor ett sammantrade och till
ett blivande protokoll. Genom att ldgga ned tid pa drendeberedningen, férenklar man i for-
langningen protokollskrivning m m.

Tjansteutlatande och PM

I arendeberedningen ingar att ta fram ett tjansteutlatande eller PM. Detta blir ett viktigt be-
slutsunderlag vid sidan av andra handlingar. Med ett tjansteutlatande/PM underlattar man for
politikerna genom att lyfta fram det som ar vasentligt i t ex omfattande remisshandlingar.
Tjansteutlatandet/PM:et rationaliserar beslutsprocessen pa sa satt att ett drende inte beho-
ver lasas in frAn grunden. Det kan ocksa ses som en "garanti” for att forvaltningen satt sig in
i ett arende.

Det kravs en viss kunskap om hur tjansteutlatanden, PM m m bor laggas upp s& att informa-
tionen blir begriplig och i mdjligaste man ocksa anpassad till de administrativa rutiner som
foljer sdsom protokollsskrivning.
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Nagra hallpunkter om vad ett tjansteutlatande/motsvarande bor omfatta:

v" Rubrik, som técker &rendet

v Arendebeskrivning, som omfattar t ex framtagna fakta, kostnadsberakningar, féorvantade
effekter m m som politikerna har att ta stéllning till

v' Sammanfattning vid en langre utredning

v Forslag till beslut (da det ar lampligt)

Forslag till beslut kan anvéndas i de sammanhang arendena inte ar politiskt kontroversiella.
Vid presidieberedningen som sker innan sammantradet stammer man av arendelistan och kan
f& en ”indikation” pa hur arendena boér hanteras. Det finns flera fordelar att i forvag formulera
beslut. Man far tid att tanka igenom en korrekt formulering av beslutet. Efter sammantradet
ar det ofta kort om tid for detta for att f klart protokollet till justering.

I 6vrigt bor foljande krav stallas pa beslutsforslaget, som bor
v vara atgardsinriktat, d v s namna nagon form av atgard som ska vidtas
v delas in i huvudsatser, vilka endast omfattar en atgard vardera

v vara sa sjalvstandig som mojligt, d v s kunna forstas losryckt ur sitt sammanhang.

Den som skriver tjansteutlatandet med forslag till beslut bor ocksa formulera det pa sadant
satt att det direkt gar att lyfta in i protokollet.
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KALLELSE OCH PROTOKOLL

For vem skriver vi protokoll?

I det I6pande arbetet ar det latt att bli "yrkesskadad” och att vi glommer att tanka pa vem vi
skriver protokollen for. Férutom vi sjalva och vara politiker lases protokollen av kommuninva-
nare, massmedia, andra myndigheter och forskare m fl. Numera nar ocks& vara protokoll be-
tydligt fler individer eftersom bade kallelser och protokoll publiceras pa internet och intranet.

Allmant kan sagas att spraket bor vara enkelt och flytande och innehallet begripligt for lasar-
na. Invecklade meningar och frammande ord maste undvikas.

Man bor ocksd strava efter att utforma protokollen s& att de kan forstas sjalvstandigt, utan
hanvisning till bilagor och liknande.

Modell for protokollskrivning

I Mellerud har vi valt Axel Danielssons modell foér utformning av protokoll. Det innebar dels att
beslut alltid skrivs ut i klartext sist, dels att den behandling som &gt rum i andra organ finns
beskrivet under rubriken "Beredande organs forslag”.

Kallelsen

Med kallelsen bor féljande sammantradeshandlingar félja med:

v' Kallelse med féredragningslista, som visar tid och plats for sammantradet samt drenderu-
briker

v Protokollsingresser, fristiende sammanfattningar av den information som finns i arendena

v' PM, tjansteutlatanden, yttranden m m beslutsunderlag som utarbetats

v Inkomna skrivelser och protokoll med forslag eller krav

v' Handlingar som beskriver den politiska behandlingen av drendena, t ex protokoll frdn bere-

dande organ
Protokollet
Protokollet kan delas in i féljande underrubriker:

Rubrik

Ingress (&rendebeskrivning)

Beredande organs forslag

Eventuella yrkanden (foérslag), propositionsordning, omréstning
Beslut

Eventuella reservationer

ANENENENENEN
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Protokollsrubriken bor innehalla for arendet sa karaktaristiska uttryck som mojligt.  Man bor
undvika uttryck som hemstallan, begaran, forslag, angaende, betraffande och andra me-
ningslosa sokort. Rubriken bor tacka arendets huvudsakliga innehall, vilket kan kontrolleras
genom avstamning med beslutsmeningen.

Arendebeskrivningen ska utgéra en kortfattad redogérelse “for drendets beskaffenhet”.

Beredande organs forslag ar respektive kontors forslaqg till arbetsutskottet/ndmnden T ex
ar tekniska kontoret beredande organ for tekniska namnden och kommunstyrelsekontoret for
arbetsutskottet. I nuvarande namndorganisation finns det bara arbetsutskott féor kommun-
styrelsen. Arbetsutskottet utgdr beredande organ for kommunstyrelsen, och kommunstyrelsen
ar beredande organ for kommunfullméktige.

Det &r viktigt att under rubriken Beredande organs forslag hanvisa till det beredande orga-
net endast nar ror sig om ett konkret forslag till ndmnden/styrelsen. Om ett arende har varit
uppe for behandling flera ganger bor detta kortfattat beskrivas i ingressen och vad tidigare
beslut utmynnat i, istallet fér att hanvisas under rubriken beredande organs forslag.

Beslutet
Beslutet bor

v vara atgardsinriktat, d v s namna nagon form av atgard som ska vidtas
v delas in i huvudsatser, vilka endast omfattar en atgard vardera
v/ vara sa sjalvstandig som mojligt, d v s kunna forstas I6sryckt ur sitt sammanhang

Fran kallelse till fardigt protokoll

Nedan redovisas nagra exempel med kommentarer p& gangen av ett arende fran beredning till
fardigt protokoll. Fler praktiska exempel om protokollsskrivning finns att lasa om i "Kommunal
arendeadministration” utgiven av Kommunférbundet.

1 Respektive chef/handlaggare, som efter diarieforing fatt arendet for beredning, skriver ett
tjansteutlatande med forslag till beslut (bilaga 3).

2 Arendet tas upp pa foredragningslistan till namnden/arbetsutskottet. Ett urval av drende-
beskrivningen tas med i ingressen vid ett langre tjansteutlatande (bilaga 4). Detta blir da
“foredragningslista” for varje arende. Foredragningslistan innehdller arendebeskrivningen
och tjansteutlatandet bifogas som bilaga tillsammans med 6vriga handlingar till arendet.
Tjansteutlatandet kan utelamnas vid enklare, kortare drenden. Det racker dd med en aren-
debeskrivning samt forslag till beslut direkt i féredragningslistan.

Genom att ha en val genomarbetad foredragningslista ar grundarbetet for protokollet
klart. Det som tillkommer ar eventuella yrkanden (forslag) och beslut (da beslutsforslag
ej foreligger).
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3 Som forsattsblad till hela kallelsen med féredragningslistor och bilagor till dessa laggs en
kallelse/underrattelse, som anger tid och plats féor sasmmantradet samt de arenden som ska
behandlas. (Se mall). Pa forsattsbladet finns ocksa ledamoter och ersattare upptagna
samt turordning och forslag till dag for protokollsjustering.

Med underrattelsen till de fackliga organisationerna bifogas en anmalan om ”Information
enligt MBL” till de fackliga organisationerna, som kan meddela om det finns nagot pa listan
som ar av intresse att f information om.

4 Efter sammantradet skrivs protokollet och har ar det fardigt for namnden. Underrubriken t
ex "Tekniska kontorets forslag” ersatts med ”"Tekniska namndens beslut”. Dessutom
lagger man till underrubriken Beredande organs forslag ”Se tekniska kontorets tjansteutla-
tande XXXX-XX-XX, 8 xx”.

Arbetsutskottets arenden daremot ska i allmanhet ga vidare till kommunstyrelsen eller
kommunfullmaktige.

5 Nar det blir dags for sammantrade i kommunstyrelsen/kommunfullméktige sammanstalls fo-
redragningslistan enligt punkt 1-2. Dessutom ldgger man till underrubriken ”Beredande
organs forslag” i foredragningslistan till kommunstyrelsen/
kommunfullmaktige.

Langst ned pa sidan anges under rubriken "Expedieras” till vilka beslutet ska skickas.
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ATERKOMMANDE RUTINARENDEN

Vanligen finns det en rad arenden som aterkommer regelbundet, vilka egentligen inte heller ar
att betrakta som arenden. Nedan redovisas nagra exempel pa sadana arenden och hur man
lampligen behandlar dessa.

Arenden for kannedom

Skrivelser av allehanda slag som kommer till ndAmnden, t ex cirkuldr, andra namnders/
styrelsers beslut, statliga utredningar m m. Dessa skrivelser satts lampligen in i en parm
"Arenden for kannedom”. Parmen tas med till sammantradet sa att ledamoterna kan bladdra
igenom den.

Kurser

Kursinbjudningar av olika slag riktade till politiker ar ocksa exempel pa saddant som kan sattas
in i en parm och tas med till sammantradet.

Delegationséarenden
Arenden som fattats med stod av delegation ska anmalas till namnden pa nastkommande
sammantrade. Observera att delegationsbeslut anmals och alltsd inte godkanns, beslutet ar

ju redan fattat.

Sjalva delegationsbesluten redovisas pa sarskild forteckning. Forteckningarna forvaras i sar-
skild parm som tas med till sammantradet.

Anmaélningsarenden

Olika beslut, dverklagningar m m som ar av direkt intresse for namnden/styrelsen, men som
anda inte kan behandlas som ett arende i vanlig ordning.
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Rensning av akten fore arkivlaggning

Innan ett arende avslutas genom expediering av beslut och avforas i diariet ska handlaggaren
rensa akten. Aktrensning kan endast handlaggaren gora eftersom den kraver ingdende kanne-
dom om de handlingar som finns i arendet. En effektiv rensning far inte innebara att viktig
information gar forlorad.

Aktrensningen ar viktig av flera skal:

v' for att dyra arkivutrymmen inte ska belastas av onédiga handlingar.
v for att skydda handlingar som ska sparas fran paverkan av olampligt material.
v' for att inte viktig information ska "forsvinna” bland oviktiga handlingar.

Du ska darfor

v' sortera handlingarna i kronologisk ordning
v se till att tjansteanteckningar som ska bevaras ar daterade och signerade
v' rensa bort

» anteckningar och meddelanden som endast ar av tillfallig karaktar

» utkast, kladdar och andra arbetspapper som saknar varde sedan slutligt koncept har
upprattats

» kopior av originalhandlingar i akten

» offentliga tryck, broschyrer, reklamtryck m m, om materialet inte ar nédvandigt for att
man ska forstd sambandet med 6vriga handlingar.

» plastmappar, parmar, spiralryggar, gummisnoddar och gem eftersom de kan skada
handlingarna och dessutom ofta gor att akten blir tjock. Arkivutrymmen &ar dyra.

» Anteckningar av personlig karaktar, promemorior och minnesanteckningar blir allmanna
handlingar nar de arkivlagts. De far darefter inte skiljas ur akten.

Du boér samtidigt med aktrensningen kontrollera att akten ar komplett och att diarieféringen ar
fullstandig.

Arkivering

Nar ett arende &r avslutat lamnas den rensade akten till registratorn. Arendet fors av i diariet
och akten arkiveras.

Foérutom de i arkivlagen (SFS 199:782) och arkivférordningen (SFS 1991:446) intagna be-
stammelserna om arkivvard galler for den kommunala arkivvarden inom Melleruds kommun ar-
kivreglemente antaget av kommunfullmaktige den 21 november 1995, § 59.

Av dem framgar bl a att handlingar kan

v arkiveras i arsserier enligt diarie- och dossierplanen eller
v' i amnesordnade dossierer.
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Av foreskrifterna framgar ocksa hur protokoll, beslut, diarier, register och liggare, kartor och
ritningar samt hemliga handlingar ska hanteras. Kommunens arkivbildningsplan visar mer i de-
talj hur handlingarna bildar serier i arkivet. | den star vilka handlingar och register som ska
bevaras, papperskvaliteter, gallringsbestammelser och dessutom ett flertal anmarkningar som
ar viktiga att kanna till.

Kommunens arkivarie har féreskrifterna och kan svara pa dina fragor.

Lan av arkivhandling

Om du av nagon anledning behdéver akten efter det att 4rendet ar avslutat far det ske genom
ett 1an fran arkivet. | nararkivet/slutarkivet markeras lanet med t ex en lanesticka. Utlan till

en annan myndighet far inte ske utan att den som &r arkivansvarig kanner till det.

Har arkivhandlingar rekvirerats fran arkivet under beredningen av arendet s ska de aterstal-
las s& snart som mojligt. De far inte bifogas eller foras in i en akt med annan diariebeteckning.

De handlingar som du lanat fran arkivet maste forvaras pa ett betryggande satt. | 6vrigt bor
du tanka pa

v/ att inte ta ut handlingar ur akten
v att inte lagga in nya handlingar i den lanade akten
v att inte gora anteckningar péa originalhandlingar eller pad aktomslag

Rensning

Handlingar som inte skall tillhéra arkivet skall fortlopande rensas eller p& annat satt avskiljas
fran arkivhandlingarna. Rensningen skall genomforas senast i samband med arkivlaggningen.
Detta skall goras av respektive handlaggare.

Gallring

Att gallra handlingar innebar att man forstor allmé&nna handlingar. Det ar ett allvarligt ingrepp i
offentlighetsprincipen och far darfor inte ske utan sarskilt beslut.

Det ar respektive ndmnd som beslutar om foreskrifter om gallring av allmanna handlingar hos
kommunen. Besluten finns hos kommunens arkivarie. De framgar av respektive namnds arkiv-
bildningsplanen.

Denna plan innehaller ocks& namndens beslut om gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse.



MELLERUDS KOMMUN [ KOMMUNAL FORFATTNINGSSAMLING

| Elik A

Titel

ARENDEHANTERINGSMANUAL

R:\KANSLI\KFS\arendehantering.doc

Faststalld av KS 8§ 129 Den 2 november 1999 Sida
Ersatter [Utbytt den | Sign 12:1
ALFABETISKT REGISTER
Sokord Sida Blad
Sokord Sida Blad
Allmanna handlingar 3:1 5
Allménna krav 5:1 9 L&n av arkivhandling 11:2 22
Anmalningsarenden 10:1 20 Meddelarfrihet 3:3 7
Anteckningar 5:2 9 Modell fér protokollsskrivning 9:1 17
Arkivering ) 11:1 21 Muntlig handlaggning 5:1 9
Avskrivning av arende 5:3 10 Nar ska en handling registreras?
Beslut 5:3, 10 7:2 13
9:2 Omprévning 5:2 10
Beslutsmotivering 5:2 10 Partsinsyn 5:2 9
Bestammelser kring arende- Personadresserad post 6:1 11
hantering 2:1 4 Postlista 6:1 11
Besvarshanvisning 5:2 10 Postrutiner 6:1 11
Bilagor -- 25- Postéppning 6:1 11
28 Protokollet 9:1 17
Delegationsérenden 10:1 20 Remiss 5:1 9
Elektronisk post 6:2 12 Rensning av akten fore arkiv-
Enskilda handlingar 3:2 6 laggning 11:2 21
Fax 6:1 11 Sekretesslagen 4:1 8
Felsanda handlingar 7:2 14 Service 5:1 9
Fran kallelse till fardigt protokoll Tjansteutlatande och pm 8:1 15
9:2 18 Tryckfrihetsférordningen 3:1 5
For vem skriver vi protokoll? 9:1 17 Underrattelse 5:2 10
Forvaltningslagen 5:1 9 Upplysningsskyldigheten 3:3 7
Gallring 11:2 22 Utlamnande av allméan handling
Gemensamma rutiner 7:1 13 3:2 6
Inhibition _ 5:3 10 vad ska registreras? 7:1 13
Inkommen handling 5:1 9 Aterkommande rutinarenden 10:1 20
Inledning 1:2 3 Arendeberedning 8:1 15
Kallelsen 9:1 17 Arenden foér kannedom 10:1 20
Kommunikationsprincipen 5:2 10 Arenderegistrering 7:1 13
Kurser 10:1 20 Overklagande 5:2 10



MELLERUDS

KOMMUN Bilaga 1
Handlaggare: Ingrid Engqvist Nisse Karlsson
Direkttelefon: 0530-181 04 Storgatan 99
E-post: ingrid.engqgvist@mellerud.se 464 33 MELLERUD

Datum: 99-08-31
Diarienummer  1999.1099.108

Bekraftelse pa mottagande

Harmed bekraftas att Melleruds kommun den 31 augusti 1999 mottagit en skrivelse
fran er angdende krav pa tkade polisiara resurser i Melleruds kommun.

Arendet har registrerats med diarienummer 1999.1099.108 och handlaggs av
Bo Thorsenius pa kommunstyrelsekontoret, telefon 0530-181 05.

S& snart arendet fardigbehandlats kommer vi att héra av oss med besked.

Med vanlig halsning

Ingrid Engqvist
assistent

Kommunstyrelsekontoret
Kommunkansliet
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MELLERUDS
KOMMUN Bilaga 2

Medgivande att 6ppna direktadresserad post

Enligt sekretesslagen skall allmanna handlingar registreras utan drojsmal

nar de kommit in till eller har uppréattats hos kommunen. Registreringen kan forsenas
manga ganger av att tjansteskrivelser ar stallda direkt till enskild tjansteman och da
inte dppnas vid respektive forvaltnings ordinarie post-dppning. Om posten forblir
o6ppnad under tjanstemannens semester och annan franvaro kan dessutom arende-
nas handlaggning fordrojas.

En sddan direktadresserad forsandelse far inte 6ppnas utan tjanstemannens (adres-
satens) sarskilda medgivande. Samtidigt har mottagaren ett ansvar for att allménna
handlingar som inkommit till kommunen blir registrerade tillrackligt skyndsamt.

Du kan bidra till detta genom att lamna Ditt medgivande till att brev stallda till Dig
som ar adresserade till kommunen far 6ppnas av vederbdrande registrator. Ett sa-
dant medgivande kan inte avkravas Dig utan maste ske helt frivilligt frAn Din sida.
Brev som redan av kuvertets utseende beddéms som privat kommer dock inte att
oppnas. Om anda ett privat brev efter vederborligt medgivande skulle 6ppnas av re-
gistratorn kommer det att éverlamnas direkt till Dig.

Nar det galler elektronisk post ar varje tjansteman skyldig att tillse att

ndgon annan tjansteman under semesterperioden kan lasa och skriva ut de elektro-
niska brev som har betydelse for kommunens verksamhet. Atkomst for annan tjans-
teman till personlig E-postadress sker lampligen genom att andra eventuellt I6senord
till ndgot bada ar éverens om. Detta gor att man inte behover réja sitt normala 16-
senord.

MEDGIVANDE

Jag bekraftar harmed att jag tagit del av ovanstdende regler och medger att brev
stallda till mig under kommunens adress samt elektroniska brev

L] far Oppnas av vederbdrande registrator eller annan tjdnsteman
L] fAr OPPNAS AV ..o
Jag bekraftar harmed att jag tagit del av ovanstdende regler och

[ medger inte att brev stallda till mig under kommunens adress samt elektroniska
brev far oppnas av vederbérande registrator eller annan tjansteman

Datum Underskrift

Kommunstyrelsekontoret
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TIJANSTEUTLATANDE

Bilaga 3

Handlaggare: Sune Svensson Kommunfullméktige
Direkttelefon: (0530-181 20

E-post: sune.svensson@mellerud.se

Datum: 99-07-23

Diarienum-

mer

Yttrande 6ver motion ang. forkortad arbetstid
Arendet

Miljopartiet de grona, genom Anders Ljunggvist, foreslar att kommunfullmaktige be-
slutar erbjuda anstéllda att frivilligt sdnka sin arbetstid till 35 timmar i veckan istéllet
for 16neforhéjning.

Personalchefens synpunkter

I nu gallande I6neavtal ar det majligt att 6verenskomma om forséksverksamhet med
arbetstidsforkortning. Del av utrymmet enligt Loneavtal 98 § 3 punkt 1 a) kan med
stod av anmarkning till punkt 2 a) samma paragraf anvandas till att avkorta arbetsti-
den under avtalsperioden. Detta skall ske genom lokal 6verenskommelse under av-
talsperioden med respektive personalorganisation och kostnaden avréknas l6neut-
rymmet. En eventuell forsbksverksamhet skall anmalas till Svenska Kommunférbundet.

De kontakter som forevarit mellan lokala parter i Melleruds kommun, framst de storre
personalorganisationerna, har givit vid handen att intresset bland de anstéllda inte ar
av nagon storre dignitet. FrAn Kommunal Alvsborg har snarare den asikten kommit
fram att man vill diskutera 6kning av sysselsattningsgraden da manga av deras med-
lemmar &r deltidsanstéllda.

Forslag till beslut

Undertecknad foreslar att frdgan diskuteras pa nytt med personalorganisationerna i
samband med arets Iénedversynsforhandlingar som beraknas inledas i borjan av sep-
tember.

Sune Svensson
Personalchef

Kommunstyrelsekontoret
Personalavdelningen
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ARENDE 9 Dnr 1998.322.026

Motion om férkortad arbetstid

Anders Ljunggvist (mp) foreslar i en motion daterad den 28 mars 1998 att kommun-
fullmaktige beslutar erbjuda kommunens anstallda att frivilligt sdnka sin arbetstid till
35 timmar per vecka i stallet for [6neforhojning.

Personalchefens tjansteutlatande daterat den 23 juli 1999 foreligger.



