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Del 1

Allman del

Inledning

Varje dag fattas beslut i Ragunda kommun som ber6r méinniskor. Det kan handla om beslut
som paverkar invanare som anvinder kommunens tjinster, foretag som verkar i kommunen
eller kommunens anstillda. Det dr dirfor viktigt att vi inom kommunen handligger och
dokumenterar drenden pa ett enhetligt, korrekt och professionellt sitt.

Kommunens handlingar ska vara litta att forsta och ta del av f6r kommunens invanare,
tortroendevalda, anstillda och andra. De fértroendevalda behover tydliga och vildisponerade
beslutsunderlag for att beslut ska kunna fattas, genomféras, foljas upp och granskas i
kommunen.

Denna handbok ska ligga till grund f6r kommunens administrativa arbete. Den behandlar
bland annat beslutsunderlag och tjinsteskrivelser till utskott. Arendehandboken riktar sig
till dig som 4r med i Ragunda kommuns drendehandliaggning. En korrekt drende- och
dokumenthantering ar avgorande for rittssakerheten och demokratin.

Kommunikationsenheten har skapat handboken och ansvarar for att den ér aktuell.
Handboken ska vara ett levande dokument som utvecklas och forbattras. Om du vill foresla
andringar, kompletteringar eller har fragor limnar du dessa till kommunsekreteraren.

Inspiration till handbokens innehall har bland annat himtats fran andra kommuners drende-
och kontorshandbocker.

Det har ar arendehandboken

Handboken innehaller regler och rutiner for hur vi handligger drenden och utformar
dokument i Ragunda kommun. I handboken ingar ocksa rutiner f6r hur vi behandlar
motioner, medborgarférslag och remisser.

Ansvar

Ansvariga for att drendehandboken f6ljs dr forvaltningscheferna och de beslutande
organens ordforande. Med stod av handboken far sekreterare skicka tillbaka beslutsunderlag
till handldggarna om dokumenten inte uppfyller handbokens regler.
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vad ar ett arende?

Ett drende kan uppsta pa olika sitt och kan handla om vitt skilda saker. En del drenden
aterkommer arligen som till exempel arsredovisning och delarsrapporter. Andra drenden ir
av mer tillfallig karaktir. Manga drenden skapas genom att nigon anséker om: till exempel
bygglov, barnomsorg eller tillstaind av olika slag. En del arenden uppstar ocksa dd andra
myndigheter — sisom departement, linsstyrelsen eller regionen — stiller krav pa kommunen
eller vill ha synpunkter pé foérslag.

Arenden bérjar ofta med en skrivelse i ndgon form, till exempel e-post eller brev. Arenden kan
ocksa borja med ett telefonsamtal och da maste den handliggare som tar emot telefonsamtalet
gbra en tjdnsteanteckning, I vissa fall kan till och med den som kontaktar kommunen vara
anonym, till exempel vid anmilan om olovlig ombyggnation eller begiran om att fa ta del

av allmin handling. Mottagare av ett drende kan till exempel vara fértroendevald, chef,
medarbetare 1 kundcentret, registrator eller handliggare.

Ett drende bestar i princip av faserna enligt figuren nedan

2. Handlingen
1. Handling kommer diarieférs & ansvarig 3. Handlaggaren
in till kommunen handlaggare bereder drendet
registreras i W3D3

6. Den som handlagt .

arendet ser till att 5. Beslutet skickas 4. Namnd/utskott
aktuella dokument och verkstills eller tjansteperson
finns i W3D3, fattar beslut
faststaller upprattade
arbetsdokument

och tar bort andra
arbetsdokument.
Lagg bevakning pa
arendet som ska
foljas upp

7. Beslutet £06ljs upp 8. Arendet avslutas

Nir vi bereder drenden maste vi ta hansyn till flera lagar. I kommunévergripande fragor
handlar det 1 huvudsak om kommunallagen och férvaltningslagen. Inom mer specifika
omraden handlar det till exempel om skollagen, socialtjinstlagen eller miljébalken.

For samtliga drenden — oavsett vad de handlar om — maste vi ta hinsyn till
tryckfrihetstérordningens regler om allmidnna handlingars offentlighet och offentlighets- och
sekretesslagens regler med férbud om att limna ut allmdnna handlingar. Vi maste dven ta
hinsyn till dataskyddstérordningens lagar om skydd f6r minniskors personliga integritet samt
arkivlagens regler om arkivvard och gallring. For att sikerstilla att ”lika drenden behandlas
lika” finns det dessutom ofta rutiner och instruktioner f6r hur olika drenden ska behandlas.



Offentlighet och sekretess

Vad innebar offentlighetsprincipen?

Offentlighetsprincipen utgar fran tryckfrihetsférordningen, som dr en av Sveriges grundlagar.
Offentlighetsprincipen innebir att myndigheternas offentliga maktutévning ska ske under
insyn och kontroll och dirfor har allminheten ritt att fa ta del av handlingar som ér allméinna
och offentliga. Genom att allmanheten har ritt till insyn minskar risken f6r maktmissbruk och
korruption. Genom insynen 6kar dven medborgarens mojlighet att paverka och delta i det
demokratiska arbetet.

Vvad ar en handling?

Begreppet handling omfattar, utéver ett vanligt pappersdokument, alla mojliga former av
information och format. En handling kan till exempel vara en bild, en film, en karta, ett sms,
en bandinspelning eller annan information som lagrats. Vilken teknik som anvinds och hur
informationen 6verfors spelar ingen roll f6r vad som klassas som en handling, Detta medfér
att ett direktmeddelande pé sociala medier kan vara en handling

vad ar en aliman handling?

Alla handlingar som kommer in till kommunen, upprittas eller skickas ut ifrin en myndighet
ar 1 princip allminna handlingar. En allmin handling 4r dock inte nédvandigtvis samma sak
som en offentlig handling — en allmin handling i sin helhet eller uppgifter i handlingen kan
vara offentliga men kan ocksa innehalla nagon form av sekretess som gor att den inte kan
lamnas ut.

vad ar inte en alilman handling?

Handlingar som skapats hos myndighet sisom minnesanteckningar, utkast eller utredningar
och som inte skickats eller arkiverats kallas for arbetsmaterial. Dessa handlingar ar inte att
betrakta som allméinna.

Allmanna och offentliga handlingar

En handling ér allmén nir den:

¢ Forvaras hos kommunen
* Har upprittats av kommunen
¢ Har inkommit till kommunen

Tryckfrihetsférordningen behandlar allmédnna handlingar och medborgarnas ritt att ta del av
sadana.

Inkommen handling

En handling har inkommit nir den passerar en myndighetsgrans. I samma stund som

en handling anlinder till myndigheten eller tas emot av nagon behorig representant for
myndigheten — om nagon pa gatan ger dig ett dokument i egenskap av din yrkesroll — dr den
att anses som inkommen, oavsett om den 6ppnas, ankomststimplas eller diariefors. 4



Upprattad handling

En handling som framstallts eller skapats hos myndigheten anses upprittad niar den natt sitt
slutgiltiga skick, det vill sdga da den ar utskickad, justerad eller pa annat sitt fardigstalld och
slutbehandlad hos myndigheten. Ofta dr det en bedomningsfraga huruvida en handling kan
anses vara fardigstalld och fatt sin slutliga form. Protokoll och tillhérande handlingar blir
allminna i och med att protokollet justeras.

Forvarad handling

En handling anses som forvarad hos myndighet nir den finns tillgdnglig f6r en myndighet,
det vill sdga finns i kommunens lokaler eller om behérig befattningshavare pa myndigheten pa
annat vis har tillgang till den. Om du som tjinsteperson tar hem eller tar med dig en handling
pé tjdnsteresa dr handlingen dven da att betrakta som forvarad. Digitala handlingar anses
forvarade i samma stund som myndigheten med hjilp av teknisk utrustning kan ta del av
innehallet.

Vilka handlingar ar offentliga?

For att en allméin handling ska vara offentlig krivs det att den ar fri fran sekretessbelagda
uppgifter.

En allmin handling ér antingen offentlig eller sekretessbelagd. Alla allmidnna handlingar
som inte innehéller nagon sekretessbelagd information ir offentliga handlingar. Av olika
anledningar kan handlingar vara helt eller delvis sekretessbelagda och det ar upp till
myndigheten att avgora huruvida nagot omfattas av sekretess.

I enlighet med offentlighets- och sekretesslagen kan sekretessbelagda handlingar prévas

1 kammarritten. I princip kan en handling nir som helst sekretessbeldggas, det kan ske
bade vid upprittandet av handlingen eller vid ett senare tillfille. Sekretessen giller for alla
inom myndigheten, men dven mellan myndighetens olika nimnder, forvaltningar, anstillda,
gentemot andra myndigheter och for allmidnheten.
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Utlamnande av alimanna handlingar och uppgifter

Kunskap om vad som klassas som en allmidn handling ar viktig da vi dr skyldiga att limna ut
allminna och offentliga handlingar. Handlingar som ir allméinna far limnas ut om de inte
innehaller sekretessbelagd information. Allméinna handlingar far inte limnas ut om de strider
mot dataskyddsfoérordningen (GDPR).

Den som vill ta del av en allmidn handling ska vinda sig till den myndighet som forvarar
handlingen. Det ar 1 férsta hand den tjansteperson som ansvarar for handlingen som ska préva
om handlingen ska limnas ut.

Hur ska man veta om en handling ska lamnas ut?

Foljande fragor dr bra och nédvandiga att stilla:

o Ar handlingen inkommen hit eller upprittad hir?
¢ FDorvaras handlingen har?
o Ar handlingen fri fran sekretessbelagd information?

Ar svaret ja pa frigorna dr handlingen allmin och offentlig och ska limnas ut. Vid osikerhet
om det finns nagra sekretessbestimmelser ska ansvarig chef kontaktas. Om en handling ar
delvis hemlig, 4r man skyldig att ticka 6ver de hemliga delarna och endast visa upp den del
som ir offentlig.

Utlimnande av en begird allmin handling dr en arbetsuppgift som ska prioriteras da det enligt
lag ska ske skyndsamt.

Nir en begiaran om att fa ta del av en allmin handling eller uppgift avslis ska den som
begirt ut handlingen informeras om ritten att fa ett 6verklagningsbart beslut. I de fall ett
sadant begirs, ska ett skriftligt beslut skickas av behorig beslutsfattare som sedan gar att
overklaga. Avslag ska motiveras genom hanvisning till relevanta paragrafer i offentlighets-
och sekretesslagen. Ritten att avsla dr delegerat till vissa tjanstepersoner och finns reglerat i
delegationsordningen.

Vid utlamnande av handling

Den som begir en allmin offentlig handling behéver inte tala om sitt namn eller varfor
personen vill ha handlingen. Bara nir det giller handling med stark sekretess far namn
efterfragas av tjansteperson.

Den som begir en handling har ritt att lisa den pa plats eller fa en kopia mot sirskild taxa.
Det finns ingen skyldighet att limna ut handlingar i digital form.

Begiran om utlamnade av handling besvaras i regel pa samma satt som den inkom, savida
g g g )
personen ifriga inte begir nagot annat.

Vissa handlingar far inte limnas ut i digital form. Den som nekats en begiran om att fa ta del
av en handling ska erbjudas ett skriftligt beslut som kan 6verklagas.



Sekretessproévning

Det finns flera omraden inom den kommunala verksamheten for vilka det rider sekretess.
Beslutet att inte limna ut en handling ir 1 regel delegerat till en tjanstperson inom
torvaltningen. Som tjansteperson ér det viktigt att ha goda kunskaper om vad som berérs av
sekretess.

Star det helt klart att den begirda handlingen inte omfattas av nagon sekretess behover det
inte goras nagon sekretessprovning. Men i de fall handlingen innehaller sekretessbelagd
information ir den inte offentlig. I varje fall av begiran att fa ut en allmin handling ska det ske
en sekretessprévning. Detta ska ske dven 1 de fall tjdnstepersonen dr tveksam till att utlimna en
handling,

Det finns olika typer av sekretess, absolut, stark och svag. Vid absolut sekretess far inga
uppgifter limnas ut annat dn till anstillda som beh&ver dem f6r att kunna utféra sitt arbete.
Stark sekretess innebir att uppgifterna i de flesta fall ska hallas hemliga medan svag sekretess

innebir att uppgifterna vanligen far limnas ut. Sekretessen dr ofta tidsbegrinsad och maste
provas 1 fall till fall.

En sekretessprovning innebir att myndigheten ska préva om uppgifter 1 handlingen édr
sekretessbelagd 1 enlighet med nagon bestimmelse i offentlighets- och sekretesslagen.
Sekretessprévningen bestar av flera steg. Om du gor en sekretessprévning ska du ta hinsyn till
vilken typ av skada som kan uppsta vid utlimnande av handlingen

Om en begird handling maste genomga sekretessprovning far utlimnandet ta lingre tid. Hur
ling tid provningen fir ta beror pa omfattningen av begaran.



Postoppning och registrering

I offentlighets- och sekretesslagen finns bestimmelser om registrering av allmanna handlingar. Enligt
huvudregeln ska allméinna handlingar registreras utan drojsmal:

"Allmdnna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller upprattats hos en myndighet, om
inte annat foljer av andra—fjarde styckena. Om en myndighet hos en annan myndighet har elektronisk tillgang
til] en upptagning for antomatiserad behandling som ar en allman handling ska handlingen registreras endast
av den myndighet som gjort upptagningen tillganglig for den andra myndigheten. Handlingar som inte omfattas
av sekeretess bebiver inte registreras om de halls ordnade sa att det utan svirighet kan faststillas om de har
kommit in eller upprittats.

Om det dr uppenbart att en allmin handling dr av ringa betydelse for nmyndighetens verksambet, behover den
varken registreras eller hallas ordnad.”

Allminna handlingar ska hanteras skyndsamt. Om en allmin handling ska diarief6ras
maste det ske snarast, senast inom en dag fran att handlingen kom behorig foretradare for
kommunen tillhanda. All inkommande post (till exempel traditionell post och e-post) ska
darfor 6ppnas och lisas utan dréjsmal. Det innebir normalt samma dag eller senast dagen
efter att den kom in till myndigheten.

Registratorn 6ppnar post stilld till en tjansteperson eller en fortroendevald om de har limnat
fullmakt till registratorn att 6ppna sadan post. Om en tjansteperson eller fortroendevald far
post till sig direkt ska den Gverlimnas till registratorn. Aven post som hér till ett avslutat
arende ska limnas Gver till registratorn.

Fullmakt att 6ppna post

Tjanstepersoner och ledande fértroendevalda bor limna fullmakt som innebar att registratorn
far 6ppna personadresserad post. Den som inte limnar en sidan fullmakt ér skyldig att
dagligen 6ppna sin post s att handlingar som ska diarieforas kan diarieféras. Anstillda ska fa
fragan om fullmakt i samband med att de anstills. Fértroendevalda — i forsta hand ledaméter
av presidier — ska fa informationen nar de tilltrider sina uppdrag. Ansvarig chef, eller annan
utsedd pa berord forvaltning ansvarar for att informera om och samla in fullmakter.

Hantering av e-post vid franvaro

Om du ir franvarande och inte sjilv vill eller kan kontrollera din e-post, maste du se till att
nagon annan bevakar din epostbrevlida sa att den personen vid behov kan se till att epost som
ska registreras ocksa blir registrerad.

Om du planerar frinvaro ska du dessutom alltid aktivera ett autosvar i Outlook. Lamna besked
om tidpunkten nir du ater 4r i tjdnst och hinvisa till kundcenter@ragunda.se for bradskande
arenden.



Adressering avgor inte allitid handlaggning

Innehallet i — inte adresseringen av — handlingen avgor vilken instans som ska handligga
arendet. Om en skrivelse till exempel dr adresserad till nimnden men uppenbarligen ror en
verkstallighetsfraga, ska forvaltningen handligga frigan. Detsamma giller om en skrivelse ar
adresserad till kommunstyrelsen, men till exempel handlar om en skola.

Arkivering och gallring

Regler om redovisning, gallring, férvaring och arkivering av myndigheternas allminna
handlingar finns i Ragunda kommuns arkivreglemente. Dir framgar bl.a. att kommunstyrelsen
ar arkivansvarig och att varje verksamhet ska ha en av kommunstyrelsen beslutad
dokumenthanteringsplan. Dir framgar typ av handlingar som hanteras inom verksamheten,
var de forvaras samt nir de kan gallras alternativt hur den bevaras. Dialog sker med
verksamheterna innan gallring. Varje verksamhet édr ansvarig for sin dokumenthanteringsplan
och planerna ska revideras arligen.

Syfte med registrering

Syftet med registrering dr att halla ordning pa handlingar och 6vrig information. Allméinna
handlingar som ir hemliga maste diarieforas enligt offentlighets- och sekretesslagen med
undantag for handlingar inom hilso- och sjukvarden (patientjournaler) samt handlingar i
socialtjdnstens personakter.

Nar ska registrering ske?

Allminna handlingar ska registreras samma dag eller senast dagen efter att de upprittats,
kommit in eller skickats. Beslut av nimnd ska registreras snarast efter protokollets justering.
Annan hantering giller vid upphandling,

Hur ska registrering ske?
Om en handling ska registreras ska foljande uppgifter finnas i diariet enligt offentlighets- och

sekretesslagen:
* Datum da handlingen kom in eller upprittades
* Diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt vid registreringen
¢ I férekommande fall uppgifter om handlingens avsindare eller mottagare
* I korthet vad handlingen r6r (irendemening)

Uppgifterna 1 diariet ar offentliga. Handlingar som innehéller uppgifter som skyddas av
sekretess ska registreras pa ett sadant sitt att dessa uppgifter inte avsl6jas. Diariet och andra
motsvarande register ska kunna anvindas for att s6ka drenden och handlingar under lang tid
framat, i vissa fall sa langt som under arhundraden.

Det dr dirfor viktigt att vara noggrann med hur du namnger drenden och dokument vid
registrering i diariet eller motsvarandel!



Arendemeningen ar drendets rubrik och ska ticka drendets huvudsakliga innehall. Den ska
kort och koncist beskriva vad arendet handlar om. Arendemeningen toljer drendet och ser
likadan ut i postlista, féredragningslistan, tjansteskrivelsen och protokollet.

Gor en avvigning mellan drendemeningens lingd och innehall. Registrera inte slentrianméssigt
handlingens rubrik som drendemening.

vem registrerar?

Registratorerna dr huvudansvariga f6r diarieféringen och kommunens diarium.

Aven lokala enheter som skolor, férskolor, servicehus, gruppboenden och fritidsanliggningar
ska ha rutiner f6r registrering och dokumenthantering. De ska ocksa ha en tjinsteperson som
ansvarar for att allmidnna handlingar halls ordnande.

Huvudregeln ar att registratorn registrerar nya arenden, samt inkomna och utgaende
handlingar i pagaende drenden. Handliggare registrerar handlingar som de upprattar i ’sina”
arenden och e-post som ska registreras 1 drenden dar de ar handlaggare.

Jav
Den som ir javig far inte delta eller ens nérvara vid handliggningen av ett drende.

En fortroendevald eller en anstilld hos kommunen ér enligt kommunallagen jdvig om:

» Saken angar hen sjilv eller dennes partner, sambo, forilder, barn eller syskon eller nigon
annan nirstiende eller om drendets utgang kan vintas medfora synnerlig nytta eller skada for
hen sjilv eller ndgon nirstiende.

¢ Han eller nigon nirstdende dr stallforetridare for den som saken angir eller f6r ndgon
som kan vinta synnerlig nytta eller skada av drendets utgang,

* Arendet ror tillsyn éver sidan kommunal verksamhet* som han sjilv 4r knuten till.
* Han har fort talan som ombud eller mot ersittning bitritt ndgon i saken.

* Eller om det i 6vrigt finns nagon sirskild omstindighet som ér dgnad att rubba for
troendet till hans opartiskhet i drendet.

Enligt forvaltningslagen finns ytterligare en javsgrund:

¢ Om irendet har vickts hos myndigheten genom 6verklagande eller understallning av en
annan myndighets beslut eller pa grund av tillsyn 6ver en annan myndighet och han tidigare
hos den andra myndigheten har deltagit i den slutliga handlaggningen av ett drende som ror
saken.

* Avser myndighetsnimndernas lagreglerade tillsynsverksamhet. Den giller inte
bestillarnamndernas egen tillsyn 6ver bestilld verksamhet. Men en fértroendevald kan dnda
vara javig nir det giller t.ex bestillning av verksamhet som r6r dennes egen arbetsplats. Den
som tror sig vara javig ska anmala det till nirmaste chef, som avgor vem som i sa fall ska
hantera drendet. Fortroendevald anmiler jav till ordféranden.
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Del 2

Beredning av arenden

Vem gor vad i arendeprocessen?

Hanteringen av allminna handlingar ir nagot som berér varje kommunanstilld. Oavsett

1 vilken funktion eller verksamhet du arbetar kommer du att skapa eller ta emot allminna
handlingar. Du behéver darfor ha en generell kunskap om vad en allmin handling 4r och hur
du forvintas hantera information i din yrkesroll.

Utover hanteringen av allmanna handlingar omfattar drendeprocessen all form av registrering,
beredning och handliggning av ett drende som leder fram till ett beslut.

For att drendeprocessen ska fungera sa smidigt och effektivt som mdjligt dr det viktigt med ett
fungerande samarbete och dialog mellan de roller som redogérs for nedan.

Vad gor en forvaltningschef?

Som foérvaltningschef dr du ansvarig f6r den Overgripande hanteringen av drenden

och handlingar inom din frvaltning. Du ska sikerstilla att arbetsprocesserna och de
beslutsunderlag som produceras héller god kvalitet. Du ansvarar f6r att dokument- och
irendehanteringssystemet anvands, liksom att drendehandboken f6ljs och att nyanstélld
personal far introduktion 1 dessa.

Som férvaltningschef har du ansvar for att forbereda utskotts- eller nimndssammantriden
tillsammans med ordférande och sekreterare, samt for att godkédnna alla de beslutsunderlag
som gar vidare till utskottet eller nimnden.

Du har dven det 6vergripande ansvaret att se till att fattade beslut verkstills, f6ljs upp och
redovisas tillbaka till det beslutande organet.

Har du ritt att fatta vissa beslut pa delegation av din namnd eller direkt fran staten, eller
mojlighet att sjilv delegera vissa beslut vidare, har du da ansvar for att besluten dokumenteras
och aterrapporteras pa ett korrekt satt.

Du har kinnedom om aktuella drenden som din verksamhet dr involverad i eller ber6rs av och
ansvarar for att olika drenden samordnas pa en Gvergripande niva. Du ansvarar ocksa for att
n6édvindig aterkoppling sker till handliggare.

Som chef idr du ansvarig for att inga drenden faller mellan stolarna eller 1 glomska nir en
av dina medarbetare slutar. Du bor dirfér paminna din medarbetare att innan denne slutar
g4 igenom sina drenden och se till all n6dvindig information ar diarieférd samt att ansvarig
handliggare byts i W3D3 f6r de drenden som ir pagaende. Detta kan sekreteraren vara
behjilplig med.

e > >/t
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Vad gor en sekreterare?

Som sekreterare i en beredning, utskott eller nimnd planerar och samordnar du de drenden
som dr anmalda for politisk behandling;

* Du sammanstiller kallelse och dagordning till sammantriden samt distribuerar
moteshandlingar via meetings till nimndens ledamoter och 6vriga berérda inom angiven tid
infor motet.

* Du ir ansvarig for att uppritta protokoll, att beslut anslas, diarieférs och skickas. Vid
sammantridet dr du sakkunnig i métesteknik.

* Duir ett stod till de fortroendevalda och tjinstepersoner inom kommunal- och
forvaltningsrattsliga fragor.

Utskottssekreteraren ar sakkunnig och radgivande 1 utskottens drendeberedning, bidrar till
tydliga och kvalitetssikrade beslutsunderlag, samt ansvarar for att utveckla drendeprocessen.

Sekreteraren har ritt att skicka tillbaka beslutsunderlag som inte uppfyller drendehandbokens
regler och rutiner till handliggare. Som sekreterare bor du dven vara forvaltningschefen
behjilplig med att byta ansvarig handliggare i W3D?3 ifall en handliggare avslutar sin tjanst.

Vvad gor en handlaggare?

En handlaggare i drendeprocessen ar ansvarig for att utreda, analysera, bereda och besluta
eller ge forslag till beslut i ett arende. Oavsett om drendet behandlas i en politisk nimnd eller
beslutas pa delegation ar du som handlidggare ansvarig for att dokumentera och lata diarieféra
all relevant information som leder fram till ett beslut i drendet.

Du skriver 1 ritt tjansteskrivelsemall och ansvarar for att innehallet 1 beslutsunderlag ar av
sadan hog kvalitet att drendet utan omfattande redigering kan hanteras vidare infor beslut.
Handliggaren ansvarar for att nédvindiga samrad har skett. Det dr du som handliggare som
har mest kunskap om ditt drende och som dirmed vet vilka underlag som det beslutande
organet behover for att kunna fatta ett bra beslut. Mangden information i drendet ska
koncentreras liksom mingden handlingar sa att nimnden far ett bra beslutsunderlag med
relevant material.

Du idr ocksa ansvarig for ett besluts genomférande och oftast dess uppfoljning genom
aterkoppling tillbaka till det beslutande organet.

Det ar forstas ocksa viktigt att du respekterar stoppdatum och foljer den Gverenskomna
processen for ett drendes gang. Angivna stopptider finns for att sikerstilla en god
irendeberedningsprocess med kvalitetssikrade handlingar som kan levereras i tid till de
tortroendevalda.

Som handlaggare ansvarar du for att hantera dina drenden ifall din anstillning avslutas. Du bor
tillse att all relevant information finns diarief6rd. Du ska med hjalp av din férvaltningschef
samt sekreterare se till att de din eftertridare sitts som ansvarig handliggare i W3D3 f6r de
drenden som dr pagiende.

Prata med ansvarig sekreterare for aktuellt stoppdatum. 12



Vad gor en registrator?

En registrator ir ofta en samordnande administrativ funktion for sin forvaltning
eller verksamhet. Det ir inte ovanligt att registratorn har manga andra administrativa
arbetsuppgifter férutom att ansvara for diariet och registrering/diarieféring.

Som registrator ar du ansvarig for verksamhetens diarium och for registreringen av allmédnna
handlingar och drenden. Du ser till att handlingarna ir tillgidngliga och sokbara enligt
offentlighetsprincipen och att de kan bevaras utifran arkivlagstiftningen. Du haller helt enkelt
god ordning, kontrollerar och bevakar drenden utifran organisationens behov.

Foérutom att diarieféra ska du som registrator utgora ett stod till dina kollegor rérande regler
kring offentlighet och sekretess samt hantering av personuppgifter.

Det dr viktigt att du som registrator har en god forstdelse for hur klassificeringsstrukturer och
dokumenthanteringsplaner fungerar och anvinds, savil som for s6ékmoijligheter och ingangar
till informationen i diariesystemet. For att diariet ska vara anvindbart maste du ha en dialog
och samverkan med med kommunsekreterare, handliggare och arkivansvariga.

En digital arendeberedning

Kommunens drendeberedning hanteras till storsta delen digitalt med hjilp av dokument- och
arendehanteringssystemet W3D3. Det innebir att W3D3 ir ett arbetsredskap for registratorer,
sekreterare och handliggare men dven for politiker. Den digitala drendehanteringen bygger pa
att de mallar som finns 1 W3D3 anvinds. Mallarna bidrar till att ge drendeberedningen inom
kommunen ett enhetligt intryck och sikerstilla att nodvindiga uppgifter tillfors.

Digitala sammantradeshandlingar

I kommunen distribueras sammantrideshandlingar digitalt till de fértroendevalda via appen
Meetings Plus. Anstillda och allmédnheten hinvisas till kommunens webbplats for att ta del av
sammantrideshandlingar, kallelser och protokoll.

Den digitala hanteringen gor det sarskilt viktigt att beakta de bestimmelser som finns i
dataskyddsférordningen (GDPR). Enligt offentlighetsprincipen har vi dock ingen skyldighet
att publicera den har typen av informationen pa kommunens webbplats. Detta innebar

for oss att dataskyddsforordningen maste f6ljas. For att underlitta f6r kommunen har
Datainspektionen tagit fram en checklista som kort sammanfattar nagra av de viktigaste
punkterna vid webbpublicering av ovan nimnda handlingar. Fér mer information se: www.
datainspektionen.se

I en kommun ir varje naimnd personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter
som sker inom nimndens ansvarsomrade. Kontakta GDPR-samordnaren pa din férvaltning
om du har fragor om dataskyddsférordningen.

Varje handliggare ansvarar for sina drenden och att dokumenten ér sekretessmarkerade nir de
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innehaller sekretessbelagda uppgifter.

Sekreterarna ansvarar for att kallelser, foredragningslistor, sammantrideshandlingar och
protokoll publiceras pa webbplatsen.

sa handlagger vi arenden

Registrera ett arende och relevanta dokument som tillhor arendet

For att handligga ett drende 1 W3D3 behover du ett diarienummer. Om du inte har nagot
diarienummer kontaktar du diariet via intranitet for att bli tilldelad ett nummer.

Alla relevanta dokument ska registreras 1 drendet varefter de kommer in eller upprittas. Spara
arbetsmaterial i form av tjansteskrivelser och utredningar i drendet. Arbetsmaterial faststalls
nir dokumenten ar fardigstillda. Om ett dokument aldrig 6vergar fran att vara arbetsmaterial
till att vara ett upprattat dokument eller om dokumentet saknar relevans for drendets forstaelse
tar du bort dokumentet.

GOr en tidplan och utred arendet

Gor en tidplan och ta reda pa vid vilket sammantrade det beslutande organet ska behandla
irendet. Arendet maste normalt vara klart senast tvd veckor fore sammantridet.

Ho6r med sekreteraren vilka stoppdatum som giller pa din férvaltning och respektera
dessa. Genom att arbeta med framforhallning bidrar du till att sdkerstilla en hog kvalitet i
irendeberedningen.

Du kanske maste kontakta och samrada med andra forvaltningar, kollegor eller externa
organ i ett remissforfarande. Men tink pa att dven de behover tid pa sig 1 drendet! Genom att
ett drende bereds gemensamt med flera forvaltningar férankras besluten i tjanstekaren och
beslutsforslagen kan samordnas.

vad galler vid myndighetsutévning

Vid myndighetsut6vning giller sdrskilda regler. Nir ett drende handlar om myndighetsutévning
ska du alltid redogé6ra £6r hur den som dr ber6rd av drendet (en sdkande, klagande eller annan
part) har underrittats om innehallet i forslaget och getts mojlighet att yttra sig.

Det ar viktigt att varje forvaltning har rutiner for en korrekt hantering av drenden som ar
specifika for den forvaltningen och nimnden.
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Vad innebar delegationsbesliut?

Delegering innebdr att nimnden eller utskottet ger en delegat i uppdrag att a deras vignar
fatta beslut i vissa drenden. Syftet med delegering ér att de fortroendevalda ska kunna avlastas
rutindrenden och fa mer tid f6r 6vergripande fragor. Namnden eller utskottet kan nér

som helst aterkalla givna delegationer. Daremot kan delegationsbeslut aldrig 6verprovas av
nimnden.

I delegationsordningen framgar till vem nimnden har delegerat beslutanderitten for vissa
irenden. En nimnd kan delegera till ett utskott, till en ledamot eller ersittare i nimnden

samt till en tjdnsteperson att fatta beslut pa nimndens vignar. Ett delegationsbeslut maste
dokumenteras skriftligt. I vissa fall kan det vara viktigt med snabba beslut. Det finns dirfér en
regel 1 kommunallagen om delegering till ordféranden eller annan ledamot vid bradskande fall.

Delegationsbeslut ska anmilas till nimnden. I och med att ett beslut anmalts till nimnden
och anslagits borjar besvirstiden att 16pa, det vill siga den tidsperiod di en medborgare
eller den beslutet berér har méijlighet att Gverklaga beslutet genom laglighetsprévning eller
forvaltningsbesvir. Om beslutet aldrig anmals kan alltsa beslutet provas och eventuella
atgirder dliggas nimnden 1 evinnerlig tid.

Beslutsunderiag

Beslutsunderlag dr demokratiskt viktiga dokument dir du som handliggare anvinder din
fackkunskap for att pa ett sakligt sitt sammanfatta ett drende sa att politiken kan fatta beslut
péa goda grunder.

Genom att ta beslutsunderlagen pa allvar uppfyller vi regeringsformens krav pa saklighet och
objektivitet!

Tjansteskrivelser till namnd, utskott och fullmaktige

Beslutsunderlaget till nimnden/utskottet bestr av en tjinsteskrivelse med eventuella
tillhérande bilagor. Bilagor kan exempelvis vara forslag till avtal, PM, rapporter, regler och
policyer med mera.

Nir du ska skriva en tjansteskrivelse anvinder du den mall som finns i W3D3. For att
underlitta f6r savil handldggare och politiker som f6r medborgare ska samma mall £6r
tjansteskrivelser anvindas for alla f6rvaltningar med undantag f6r Bygg- och miljokontoret.
For att komma ét en tjdnsteskrivelsemall krivs ett diarienummer till det drende du ska skriva
fram. Diarienumret hittar du antingen genom att sdka 1 W3D3, eller — om drendet ér nytt —
efterfraga ett diarienummer via intranitet.

Arendeberedningen ska resultera i handlingar som belyser drendet allsidigt, 4r klart och enkelt
skrivna, innehaller ett tydligt forslag till beslut, en sammanfattning och nédvindig utredning,
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Tidnk pa det hir nir du skriver en tjansteskrivelse:

* Skriv objektivt och sakligt.
* Skriv klart, enkelt och kortfattat.
¢ Skriv ut datum och forkortningar!

* Tink pa ldsaren — begrinsa och koncentrera informationen. Ta stallning till vilken
information som ér relevant att ha med i varje tjdnsteskrivelse.

* Undvik om moijligt att skriva personuppgifter pa privatpersoner i tjansteskrivelsen.
¢ Folj de anvisningar som framgar av mallen for tjansteskrivelser.
* Korrekturlds skrivelsen och anvind rittstavningsprogrammet i Word.

* Tjansteskrivelsen med eventuella tillh6rande bilagor ska granskas av berérda
tjanstepersoner och slutligen godkinnas av forvaltningschef innan det liggs till motet 1
W3D3.

Att svara pa remisser och lamna yttranden

Det ar i regel kommunstyrelsen som limnar yttranden. I dessa fall forvintar sig
kommunstyrelsen sig ett yttrandeforslag inom den tid som anges pa remissen.

Sa handlagger vi yttranden éver externa remisser

» Skriv en tjdnsteskrivelse och ett separat yttrande. Anvind mallen f6r tjansteskrivelse.

* Inled ett omfattande yttrande med en kort sammanfattning, girna i punktform. Aterge
inte remissens forslag i onédan i yttrandet.

» Skriv en kort sammanfattning av yttrandet och kommunens stéllningstagande 1
tjansteskrivelsen.

Beslutsatsen i tjansteskrivelsen lyder:
1. Yttrande limnas enligt X-forvaltningens forslag,

Nir kommunstyrelsen har fatt en remiss for handlaggning skriver ordféranden under yttrandet
efter nimndens behandling. Kommunsekreteraren ser till att yttrandet skickas till berérd
myndighet enligt remissinstansens anvisningar.

Svar pa motioner

Arenden i kommunfullmiktig far enligt kommunallagen bland annat vickas av en ledamot
genom en motion. En motion ska vara skriftlig och vicks genom att den skickas in till
kommunen. Motionen diariefors sedan. Amnen av olika slag far inte tas upp 1 samma motion.
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sa handlagger vi motioner

En motion maste forst anmalas i kommunfullmiktige som sedan 6verlimnar den till
kommunstyrelsen for beredning, som i sin tur remitterar motionen till det utskott eller den
torvaltning som berdrs av forslaget i motionen. Sa hir gar det till:

* En handliggare pa den berorda férvaltningen skriver en tjdnsteskrivelse med
forvaltningens forslag till svar.

* Tjansteskrivelsen med tillh6rande underlag granskas av forvaltningschef innan utskottet
behandlar den.

* Utskottet behandlar drendet och forvaltningens forslag.
* Utskottets sekreterare ansvarar for att drendet limnas tillbaka till kommunstyrelsen.
¢ Kommunstyrelsen behandlar drendet.

*  Kommunfullmaktige ar sista beslutande instans och dirmed den som bifaller, avslar eller
besvarar motionen.

Svar pa motioner ska utformas som andra tjansteskrivelser med beslutsforslag,

Det ska framga av tjdnsteskrivelsen om forvaltningen foreslar att kommunfullmiktige ska
bifalla, avsli eller besvara motionen. En namnd kan inte bifalla, avsla eller besvara en motion,
det dr bara kommunfullmiktige som kan det.

Bifalla, avsla eller besvara en motion?

Om motioniren foreslar att nagot ska utredas, foresla bara bifall eller avslag pa forslaget
till utredning. Utred inte innan kommunfullmaktige har bifallit motionen och limnat ett
utredningsuppdrag till nimnden.

Undvik att slentrianmassigt foresla motioner som besvarade. “Besvarad” anvinds 1 huvudsak
om det redan dr genomfort. Samma giller om forslaget ar under utredning eller om nimnden
instimmer i forslagets intention men det inte kan bifallas och verkstillas i sin helhet. Undvik

alltid att foresla en motion besvarad med hinvisning till f6rvaltningens yttrande. Skriv istallet
ut motiveringen till varfér det foreslas besvaras 1 beslutet. Det blir tydligare, aven om det kan

kannas langt.

Om en motion innehaller f6rslag i flera delar kan vissa forslag bifallas och vissa avslas. I de
fall en motion f6reslas bifallas ska en beslutsats om uppdrag att verkstilla motionens forslag
finnas med. Skriv dessutom en beslutsats om hur motionsvaret ska foljas upp.

Svar inom ett ar

Enligt kommunallagen bér motioner behandlas sa att kommunfullmiktige kan fatta beslut
inom ett ar fran att motionen vicktes. Det dr forstas bra om behandlingen gar snabbare dn sa.
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Svar pa medborgarfoérsiag

Alla som ar folkbokférda i kommunen kan vicka medborgarférslag. Kommunfullmaktige
beslutar om vem som ska besvara férslaget. Ibland 4r det kommunfullmiktige som besvarar
forslaget, men oftast delegeras beslutanderitten till nimnd eller utskott.

Ssa handlagger vi medborgarforsiag

Enligt kommunallagen bér medborgarforslag behandlas s att kommunfullmaktige kan fatta
beslut inom ett ar fran det att medborgarforslaget inkom till kommunen.

Om kommunfullmiktige ska besvara medborgarférslaget kan en naimnd, precis som vid
beredningen av motioner, fa forslaget pa remiss. Da bereds svaret pa samma sitt som
motionssvar. I flertalet fall delegeras ett medborgarforslag till en nimnd f6r beslut. I dessa fall
giller féljande utover den vanliga drendeberedningen:

* Det ska framga av tjansteskrivelsen om forvaltningen féreslar att medborgarforslaget ska
bifallas, avslas eller besvaras — motsvarande beredning av motioner.

e Skicka beslutet till forslagsstillaren.

* Beslutet skickas till kommunfullmaktige f6r kinnedom.

Uppfoljning och utvardering

Ett politiskt beslut innebir ofta att ndgon form av édtgird ska utforas. Tydliga och
vildisponerade beslutsunderlag dr en forutsittning for att beslut ska kunna fattas, genomforas,
toljas upp och granskas 1 kommunen.

Mallen for tjansteskrivelse innehaller rubriken Uppfoljning. Vid uppfoljning kontrolleras

att beslutet dr verkstillt. Ange tidpunkt for beriknad dterrapportering och i vilken form
aterrapporteringen ska ske. Det dr bra om uppfoljningen dven inkluderas i att-satserna i
beslutsforslaget. Det blir da enklare att bevaka drendet och se till att uppfoljningen genomfors
inom angiven tid.

Vid beslut om uppf6ljning eller utvirdering ska detta liggas som en bevakning i W3D3. Tank
pa att i bevakningstexten hinvisa till det beslut da uppdraget gavs. Detta ansvarar beredande
handliggare for.

Prata med din sekreterarna om hur du anvinder W3D3 f6r att bevaka dina uppfoljningar!
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Overklagande av beslut

Beslut som 6verklagas enligt kommunallagen

Beslut fattade av kommunfullmiktige eller nimnd, ddr det inte finns foreskrifter i sdrskild
lag eller forfattning om 6verklagande, kan med vissa undantag prévas genom sé kallad
laglighetsprovning, Om det i lag eller annan forfattning finns sirskilda foreskrifter om
6verklagande giller 1 stillet de reglerna. Sidana drenden 6verklagas istillet genom sa kallat
torvaltningsbesvir.

Beslut som ir av rent férberedande art kan inte 6verklagas. Detta giller till exempel drenden
som bereds i kommunstyrelsen infér beslut 1 kommunfullmaiktige.

Den som ir folkbokford i kommunen, dger fastighet i kommunen eller ar taxerad for
kommunalskatt dar far 6verklaga kommunens beslut. Den klagande maste inom tre veckor,
efter att protokollet anslagits, limna en skrivelse till f6rvaltningsritten.

Bifaller domstolen 6verklagandet upphivs beslutet. Prévningen innebir att beslutets laglighet
och inte dess limplighet prévas. Under provningsprocessens gang kan kommunfullmiktige
eller nimnd som regel fatta ett nytt beslut i det 6verklagade drendet. Domstolen kan inte dndra
det overklagade beslutet, bara upphiva det.

Beslut som kan overklagas enligt forvaltningsiagen

Beslut i drenden som handliggs med st6d av speciallagar kan till stor del 6verklagas enligt
forvaltningslagens regler. Overklagande sker da genom sa kallat forvaltningsbesvar. Om det
protokollférda beslutet kan 6verklagas enligt f6rvaltningslagen och om det gar part emot ska
underrittelse limnas om hur beslutet kan 6verklagas (detta kan framga i1 protokollet). Ritt
att klaga pa beslut enligt f6rvaltningslagen har den som beslutet angar, det vill sdga ar part i
arendet.

En skrivelse ska vara den nimnd som fattat det 6verklagande beslutet tillhanda senast inom
tre veckor fran den dag dd klaganden fatt del av beslutet. Har skrivelsen inkommit till den
beslutande nimnden for sent, ska nimnden avvisa 6verklagandet, om inte nimnden beslutar
att omprova sitt beslut.

Om nidmnden inte avvisar 6verklagandet, eller inte dndrar beslutet, ska nimnden 6verlimna
samtliga handlingar i drendet till den myndighet som ska préva 6verklagandet, till exempel
mark- och miljddomstolen. Allmdnna kraveti 7 § férvaltningslagen om skyndsam
handliggning giller.

Den myndighet som provar 6verklagandet kan enligt forvaltningslagen dndra det 6verklagade
beslutet, i motsats till vad som giller nir beslut 6verklagas enligt kommunallagen.
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