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Kommunstyrelse-
férvaltningen

Riktlinjer fér drendehantering
Bakgrund

Det har funnits behov av att uppdatera de tidigare upprattade riktlinjerna for
arendehantering (Dnr KS 39/2008). Bilagt aterfinns de nya drendehanterings-
riktlinjerna i Haninge kommun.

De nu framarbetade riktlinjerna syftar till att férbattra och tydliggéra det ar-
betssétt som tillampas vad géller inkomna handlingar, uppréattande av arenden
och administrationen runt namndsammantréden, hanteringen av motioner och
medborgarférslag med mera.

Beslut

Bilagda riktlinjer for &rendehanteringen i Haninge kommun tillampas fran den
1 mars 2010.
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Inledning

Detta dokument innehaller riktlinjer f6r drendehanteringen i Haninge kommun. Det utgér dven
styrdokument for vidareutveckling av dokument- och drendehanteringen i kommunen.

Till grund f6r riktlinjerna foreligger Policy for drendehanteringen.

Syftet med riktlinjerna ar att arendeprocessen ska bli mer enhetlig vad giller utformning av
dokument och arbetssitt samt att skapa en bittre forstaelse for offentlighetsprincipen krav pa
registrering/diarieforing, dokumentering och arkivering. Sammantaget leder detta till att
medborgarnas insyn i den kommunala verksamheten stirks och att drendehanteringen blir mer
effektiv och rittssiker.

Riktlinjerna ska ligga till grund f6r det nimndadministrativa arbetet och vara styrande inom
kommunens olika nimnder. Variationer i verksamheternas omfattning och komplexitet kan
motivera alternativa 16sningar i vissa fall.

Riktlinjerna ska vara ett levande dokument och ses 6ver fortlopande. Sekretariatsgruppen ska ha
ansvaret for detta arbete. Har du nagon synpunkt pa innehallet i riktlinjerna eller tycker ndgot
saknas, hor av dig till sekretariatsgruppen.

1. Lagar och styrdokument

Vir hantering av drenden styrs av en rad lagar, férordningar och styrdokument.

Ndgra av de viktigaste lagarna ar foljande:
Tryckfrihetsférordningen

Offentlighets- och sekretesslagen
Kommunallagen

Arkivlagen

Personuppgiftslagen (PUL)

Forvaltningslagen

Du hittar lagarna pa www.lagrummet.se.

Sarskilt om serviceskyldigheten enligt férvaltningslagen
Myndigheter ska limna upplysningar, vagledning, rad och annan siddan hjilp till enskilda 1 fragor

som r6r myndigheternas verksamhetsomrade. Hjilpen ska limnas i den utstrickning som ar
limplig med hinsyn till fragans art, den enskildes behov av hjilp och myndigheternas
verksamhet. Fragor fran enskilda ska besvaras sa snart som mojligt. Om nagon av misstag vinder
sig till fel myndighet, bér myndigheten hjilpa honom till ritta (4 §).

Myndigheterna ska ta emot besok och telefonsamtal fran enskilda. Om sirskilda tider for detta ar
bestimda ska allmdnheten underrittas om dem pa laimpligt satt. Myndigheter ska se till att det dr
mojligt for enskilda att kontakta dem med hjilp av telefax och elektronisk post och att svar kan
limnas pa samma sitt. En myndighet ska ha 6ppet under minst tva timmar varje helgfri mandag-
fredag for att ta emot och registrera allminna handlingar och ta emot framstillningar om att fa ta
del av allminna handlingar (5 §).



Styrdokument for drendehanteringen dr:
Nimndernas reglementen

Kommunfullmiktiges arbetsordning

Nimndernas delegationsordningar (se avsnitt 9)
Nimndernas dokumenthanteringsplaner (se avsnitt 11)
Arkivreglementet

E-postpolicy

Taxa for avgift for kopiering

Du hittar styrdokumenten pa intranitet och pa kommunens hemsida.

For varje nimnd kan verksamhetsspecifika styrdokument for arendehanteringen tillkomma.

2. Allmén handling

Tryckfrihetsférordningens andra kapitel redovisar vad som giller om allmédnna handlingars
offentlighet. Handlingsoffentligheten dr avsedd att sikerstilla ett ”fritt meningsutbyte och en
allsidig upplysning”. Begransningar att ta del av allmidnna handlingar for endast goras enligt de
sekretessgrunder som finns i offentlighets- och sekretesslagen.

En myndighets handlingar kan vara antingen
e icke allminna (personliga meddelanden, utkast o dyl) eller

e allmanna

En allmin handling kan vara antingen
e offentlig eller
e hemlig

Handlingar hos svenska myndigheter ar, oavsett medium', normalt allmanna om de forvaras
hos myndigheten och enligt tryckfrihetsférordningen ar att anse som inkomna dit eller
upprattade dar. En allmén offentlig handling ska med viss skyndsamhet kunna plockas fram
for att lasas pa stéllet eller erhallas i form av en kopia. Kopiering av allmanna handlingar ska
ske mot avgift enligt den taxa for kopiering av kopior som kommunfullméktige faststallt.

Handlingar ska darfér hanteras sa att allmanheten nar som helst kan ta del av dem i den del de
ar offentliga.

Inkommen handling

En handling anses inkommen till nimnden nir den har kommit till férvaltningen eller till behorig
tjainsteman eller fértroendevald, oavsett om den har registrerats eller inte.”

Om innehallet 1 handlingen till nagon del ror ett drende eller annan friga som ankommer pa
forvaltningen, dr handlingen allmdn. Handlingen kan ha kommit fran externt héll eller fran annan
nimnd eller férvaltning, nimnderna ir sjlvstindiga myndigheter i férhallande till varandra. Den
kan ha kommit in till kommunen centralt eller till t.ex. en skola eller ett daghem.

Handlingen kan ha kommit in genom e-post, fax, brev eller 6verlimnats personligen — hur
handlingen har kommit in saknar betydelse.

! Framstillning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pd annat sitt uppfattas endast med
tekniskt hjdlpmedel.
2 Ett viktigt undantag giller f6r sidana typer av handlingar som innefattar tivlingsmoment och konkurrens, t ex

upphandling.



En handling som dr adresserad direkt till en anstilld eller fortroendevald dr en allmin handling,
om handlingen giller drende eller annan friga som myndigheten ansvarar for och inte ar avsedd
for mottagaren endast som innehavare av annan tjinst (huvudsakligen sisom fortroendevald eller
facklig fortroendeman).

Upprittad handling

En handling ir enligt huvudregeln upprittad nir den foreligger i definitivt skick. Antingen har
handlingen

— expedierats (avsints eller hallits tillganglig f6r avhimtning),

—- justerats eller pa annat sitt fardigstallts

Eller ocksa har det drende till vilken handlingen dr knuten slutbehandlats hos myndigheten.

Diarier, journaler samt sadana register eller andra forteckningar som fors fortlopande anses
upprittade nir handlingarna firdigstallts for anteckning eller inféring” (1 samma stund som en
anteckning gors 1 registret, blir det i denna del att anse som upprittat). Dom eller annat beslut
anses upprattade, nir beslutet har avkunnats eller expedierats. Annat myndighetsprotokoll eller
jamforlig anteckning anses upprittat nar justering skett eller handlingen pa annat satt fardigstalls
(undantag: hos kommunal myndighet i drende som denna endast bereder till avgérande).

Handlingar som utarbetas pa en myndighet befinner sig oftast under en period i ett osjilvstindigt
mellanled pa vag till en slutlig produkt och ér att klassa som arbetsmaterial. Dessa handlingar ar
annu inte upprattade (se nedan) och dirfor inte allméinna.

Begiran om att fi ut en handling
Om nagon begir att fa ut en handling, dr det den som har handlingen 1 sin vard som prévar om
handlingen kan utlimnas. Detta dr oftast registratorn eller arkivarien men ibland handliggaren.

Om du ér tveksam till om handlingen ska limnas ut - fraga chefsjuristen eller jurist pa din
forvaltning.

En begiran att fa ut en handling kan ske muntligt eller skriftligt. Begiran ska behandlas
skyndsamt, normalt redan samma dag som en begiran har gjorts. Nagon eller nagra dagars
tordrojning kan dock godtas om en sadan fordréjning ar nddvindig for att myndigheten ska
kunna ta stillning till om den efterfrigade handlingen ér allmin och offentlig. Ett visst dréjsmal
ar ocksa ofrankomligt om framstillningen avser eller fordrar genomging av ett omfattande
material.

Du far inte efterforska identitet pa den som fragar efter handlingen, om det inte behévs for
provningen, dvs. sjilva stillningstagandet till om handlingen ska limnas ut eller inte.

Viktigt! Om du vigrar att limna ut en handling eller limnar ut en allmin handling med férbehall’
maste du samtidigt underritta den som begir handlingen att

e han/hon har ritt att fi utlimnandefrigan provad av myndigheten och

e att ett skriftligt beslut av myndigheten kravs for att ett avgérande ska kunna 6verklagas.

I respektive nimnds delegationsordning finns uppgift pa vilken tjansteman som har delegation
(medgivande att fatta beslut 1 nimndens stille) att fatta skriftligt beslut om att en handling inte
ska limnas ut eller limnas ut med f&rbehall.

3 Inskrinker ritten att yppa innehallet eller annars férfoga 6ver handlingen.



3. Postoppning

Inriktningsmal: Post bor i den man det ér praktiskt moéjligt Oppnas och registreras centralt pa
forvaltningen/enheten. Vatje férvaltning bor uppritta skriftliga rutiner £6r hur postoppning ska
ske och vilka handlingar som ska registreras.

Feladresserad post ankomsstimplas och sinds sedan till ritt nimnd/forvaltning som registrerar.

Oppning

Huvudregeln ar att all inkommande post; papperspost, fax, e-post ska 6ppnas sa fort som mojligt,
d.v.s samma dag som den kommer in till myndigheten. Detta giller dven personadresserad post
till enskilda tjinstemin och fortroendevalda.

Eftersom en hel del post kommer direkt till tjanstemannen, kanske frimst e-post, maste varje
tjansteman bevaka att post Oppnas snarast. Aven om du inte tror att just du kommer att fa post
under en viss period, kan post komma fel och maste da vidarebefordras till ritt person.

Personligen adresserad post till en tjansteman eller fortroendevald far inte 6ppnas av annan utan
fullmakt. Du kan ge registratorn (eller den som pa din enhet/avdelning tar hand om posten)
fullmakt att Sppna direktadresserad post till dig, antingen generellt eller vid franvaro. Generell
fullmakt rekommenderas sa att all post med sikerhet 6ppnas och registreras. Fraga registratorn
om blankett for fullmakt.

84 hdr bevakar du din post vid frinvaro

Om du ér franvarande ér du skyldig att bevaka din post pa foljande sitt:

- e-post genom att vidarebefordra till annan, ge fullmakt till annan att 6ppna eller genom
webbaccess, se kommunens e-postpolicy (intranitet, under Styrdokument). Innan du
anviander webbaccess, tink pa hur linge du ska vara borta och vilken funktion du har.
Inkomna meddelanden, nya eller gamla, kan utgora allmanna handlingar. Myndigheter maste
ha rutiner som tillférsdkrar att innehallet 1 en befattningshavares e-postbrevlada ir tillgangliga
tor myndigheten dven under befattningshavarens franvaro.

- Annan post - du maste ge fullmakt till registrator att ppna din post (om du inte redan har
gett en generell fullmakt) eller ordna sé att annan tjansteman Oppnar din post.

4. Registrering av post

Angiende rutiner f6r 6ppning och registrering av post, se féregaende avsnitt, forsta stycket.

Huvudregeln ir att post som kommer in till myndigheten ska registreras utan dréjsmal, vilket i
regel innebir samma dag den kommer in till myndigheten, eftersom den normalt 4r/innehéller
allmin handling. Registrering sker i postlistan i kommunens gemensamma drendehanterings-
system eller i nagot av verksamhetssystemen och ofta dven 1 ett diarium.

Postlistan 1 kommungemensamma drendehanteringssystem finns tillgédnglig pa kommunens
intranat.

Om handlingarna for ett visst drendeslag halls sa ordnade att det utan svirighet kan faststillas om
en handling har kommit in eller upprittats kan registrering underlatas. Det forutsitts att sedan
myndigheten i fraiga om handlingar av visst slag bestimt sig fOr ettdera sittet, detta i praktiken




tillimpas konsekvent. Sekretesshandlingar ska alltid registreras med ndgra undantag,.

Inriktningsmal: Att vatje forvaltning/nimnd upprittar en forteckning 6ver vilka andra register
som finns for registrering av handlingar dn det centrala. I férteckningen bér anges
kontaktpersoner f6r de olika registren.

Post som uppenbart har liten betydelse f6r verksamheten behover inte registreras, t.ex. reklam.

Anbud blir allméinna vid den tid som bestimts f6r 6ppnandet och ska registreras 1 samband med
detta. Anbuden betraktas vanligtvis som hemliga till dess upphandling ér avslutad.

En handling som bara registreras pa postlistan (och inte i ett diarium) och som skickas till en
tjansteman eller fortroendevald inom den egna férvaltningen ska finnas tillganglig hos
registratorn. Detta for att underlitta s6kningen efter handlingen om den begirs utlimnad.

Far du post direkt till dig som é4r allmén handling, t.ex. genom e-post, ansvarar du for att
vidarebefordra posten till registratorn (eller till den som pé din enhet/avdelning registrerar post)
si att posten kan registreras. Aven skickad post som ir allmin handling frin myndigheten , t ex
via e-post, ska registreras. Limna papperspost till registratorn och skicka elektronisk post till
myndighetsbrevladan pa din férvaltning eller tryck ut handlingen och limna till registratorn.

Osiker pa om en handling ska registreras eller inte? - Registratorn pa din férvaltning eller
den som registrerar post hjilper dig.

5. Dokument- och drenderegistrering

Varje férvaltning bor uppritta skriftliga rutiner f6r hur drenden ska diarieforas. For att halla
ordning pa handlingar inom en nimnd och 6ka insynen bor sa manga handlingar som maijligt
registreras/diatieforas.

Diarium

I diariet registreras alla handlingar som resulterar i ett drende eller av annat skal ska hallas
ordnade. Det finns ett eller flera diarier for varje forvaltning. Inom vatje nimnd/forvaltning ir en
person huvudansvarig f6r nimndens/forvaltningens diarium.

Alla inkomna handlingar till diariet 1 det kommungemensamma drendehanteringssystemet
kopplas till respektive diariekort genom skanning eller koppling i filsystemet. Detta ar viktigt om
originalet skulle komma bort och dven da bilagor visas 1 foredragningslistor och protokoll pa
hemsidan och intranitet samt att vissa far nimndhandlingarna endast digitalt.

Diariet 1 det kommungemensamma drendehanteringssystem finns tillgingligt pa kommunens
intranat.

‘ Inriktningsmal: Att publicera det centrala diariet pa hemsidan (ej bilagor)

Varje tjinsteman har ansvar for att 6verlimna handlingar som ska registreras till registratorn eller
den som ir ansvarig for registreringen.

Om handlingen ska registreras ska foljande uppgifter finnas i diariet enligt offentlighets- och
sekresslagen 5 kap. 1 §

- Datum nar handlingen kom in eller upprittades

- Diarienummer eller annan beteckning om handlingarna/4rendet fatt detta



- Frin vem handlingen har kommit eller till vem den expedierats
- I'korthet vad handlingen ror

Uppgifter fran vem handlingen kommer och vad handlingen r6r kan uteslutas om det behévs ur
sekretessynpunkt.

I diariet ska hanvisning ske mellan olika drenden som har samband med varandra.

Arendemening

Vilj en drendemening som sa vil som mojligt ticker drendets huvudsakliga innehall. Den ska
innehalla bra s6kord men inte vara f6r lang. Den ska kunna fungera som rubrik pa
tjansteutlatande, i kallelser, 1 protokoll etc. Ett bra sitt édr att stimma av drendemeningen mot
forvintat beslut.

Akt upprittas

Nir ett drende diareférs upprittas en akt. Alla handlingar som tillférs drende, till exempel beslut,
inkommande handlingar eller kopia pa expedierade handlingar registreras och liggs i drendeakten
samt bor skannas in digitalt. Om viktiga uppgifter muntligen tillférs drendet, till exempel vid
telefonsamtal, ska detta antecknas av handliggaren och i daterat skick tillforas akten. Med tanke
pé offentlighetsprincipen ir det viktigt att den information som myndigheten pa ett eller annat
satt skaffar sig i ett drende dokumenteras i en handling.

‘ Inriktningsmal: Att 6ka graden av registrering/diarieforing.

6. Beredning

I alla kommunens brev och skrivelser ska ett enkelt och tydligt sprak anvindas. Det ska klart
framga vem som ir avsindare, dennes titel, adress, telefonnummer och e-postadress.

Funktionsansvarig har ett ansvar for att f6lja och halla sig informerad om vilka drenden som dr
aktuella inom den egna funktionen.

Se flédesschema 1 avsnitt 12 f6r hantering av allmidnna drenden, motioner, medborgarférslag och
interpellationer.

Bevakning av remisstid
Registratorn bevakar remisstider och begir i samrad med handliggaren eventuell f6rlingning av
remisstiden som meddelas registratorn.

Dokumentation 1 ett irende

Kan en utomstaende uppfatta hindelseférloppet 1 drendet? Still dig denna fraga — den ger dig
vigledning f6r om drendet dr vil dokumenterat eller inte. Det dr svart att generellt ange vilka
handlingar som ska inga 1 ett drende, eftersom drenden ser sa olika ut.

Exempel pa handlingar som kan finnas med 1 ett drende ar f6ljande: undertecknade
minnesanteckningar, protokoll, beslut, ansékningar och beslut, tjansteskrivelser som leder fram
till beslut, remissvar, skrivelser och brev, avtal, kartor och ritningar, hinvisningar till andra
drenden och nedtecknad och daterad muntlig information.



Tjinsteskrivelse

Huvudregeln ir att handliggaren sedan drendet ar firdigberett ska uppritta en tjansteskrivelse
som kan ligga till grund f6r nimndens beslut. (I samband med att underlag till ett
interpellationssvar ges, ska ingen tjansteskrivelse upprattas).

Inriktningsmal: Att alla handldggare ska skriva tjansteskrivelser i det kommungemensamma
irendehanteringssystemet.

Formalia

Skrivelsen ska stillas till nimnden. Handldggarens namn anges lingst upp pa vinster pa forsta
sidans huvud. Skrivelsen dateras och undertecknas av férvaltningschefen och eventuellt av
avdelningschefen. Finns det anknytning till andra drenden bor diarienumret till dessa anges i
underlaget. Skrivelsen skrivs i tjut-mallen, som har typsnittet Arial.

De flesta bilagor till féredragningslistor och protokoll publiceras pa internet. Personuppgiftslagen
(PUL) begransar vilka personuppgifter som kan publiceras pa internet, se vidare information pa
var hemsida. Undvik déirfér om det gér att ange personuppgifter som inte far publiceras pa
hemsidan.

Disposition

o Arenderubrik: Vilj en drenderubrik som s vil som méjligt ticker drendets huvudsakliga
innehall.

e Sammanfattning: Tjansteskrivelsen ska inledas med en kort undertecknad sammanfattning
(cirka en A4), och forslag till beslut, se mall till Handldggarens arbetsbord. Finns en
sammanfattning kan denna oftast anvindas som recit (kort sammanfattning av drendet samt
torslag pa beslut) 1 féredragningslistan.

e Utveckling av drendet:

- Inledning: Beskriv vad som eventuellt hint tidigare i drendet, varfor det dr aktuellt nu, om det

finns kopplingar till andra drenden och i sa fall vilka.

- Beskrivning: Redogér for drendet och dess olika aspekter. Aven en ledamot som inte har hért

talas om drendet tidigare ska efter en genomlasning av férslaget kunna kinna till sakférhallandena

tillrdckligt val for att kunna ta stillning till forslaget.

- Forslag och motivering: Forslag till beslut bor alltid finnas och vara utforligt motiverat. Tank pa

att formulera fOrslaget pa sa sitt att det gar att ta med som beslutsmening i protokollet.

Spraket

Till din hjalp vid sprakliga fragor har du bland annat Nationalencyklopedin pa Intranitet och pa
webben Klarspraksverksamheten vid sprakradet — www.sprakradet.se. Se dven bilaga — Vad krivs
for att texterna ska fungera? En minimilista.

Yttranden Gver statliga betinkanden
I Stadsradsberedningens skrift Svara pa remiss. Hur och varfér kan du lisa om hur du utformar

ett svar pa remisser fran Regeringskansliet.

Inlimning av handlingar

Varje forvaltning gor ett schema med tidplan f6r nir handlingarna ska limnas in till
nimndsekreteraren/registratorn infor ett ssmmantride. Handlingarna limnas in bade i original
och digitalt. Tidsplanen ska faststéllas av nimnden. De tider som anges for inlimning av
handlingar till nimnden maste foljas. Detta ar avgérande for en effektiv drendehantering och god




arbetsmilj6. Om tjansteskrivelsen inte dr underskriven ansvarar handliggaren for att den ir
térankrad hos férvaltningschefen. Vid justering i tjansteskrivelsen sedan den limnats in for
registrering, atertas hela skrivelsen och limnas in i sin helhet igen.

Handldggaren gor i samrdd med nimndsekreteraren en beddmning av vilka handlingar som ska
skickas ut till namnden.

Handldggaren meddelar nimndsekreteraren om drendet kriver omedelbar justering.

7. Kallelse och féredragningslista
Ordféranden ansvarar for kallelsen. Méte £6r forberedelse och faststillande av foredragningslista
sker enligt rutiner som varje nimnd och férvaltning beslutar.

Kallelsen till ssmmantridet utgor dven foredragningslista. Féredragningslistan innehaller en kort
redogorelse av drendet och forslag till beslut. Ordférande och sekreterare ska framga av kallelsen
men den behover inte undertecknas.

Inriktningsmal: Att utarbeta en kommungemensam mall for kallelse och féredragningslista samt
att behandla bilagor pa likartat sitt inom nimnderna.

Utskick av handlingarna sker vid tidpunkt som regleras i nimndens reglemente.

Varje nimnd bestimmer kretsen av mottagarna av kallelse och foredragningslista. Utskick av
kallelse och féredragningslista sker via post till fértroendevalda och digitalt fraimst till tjinsteman
och utomstiende.

‘ Inriktningsmal: Att utdka kretsen av de som far féredragningslistan digitalt.

Om det gors andringar i tjansteskrivelser som tidigare skickats ut till nimnden, bor dndringen
noteras genom streck i kanten vid férnyat utskick.

Foéredragningslistan med bilagor publiceras pa intranitet och hemsidan (med undantag for att
vissa handlingar inte kan liggas ut pa intranitet pa grund av sekretess eller personuppgiftslagen).

8. Sammantride
(se dven respektive nimnds reglemente)

Nimndsekreteraren meddelar i god tid innan sammantridet de handliggare som ska finnas till
hands vid sammantridet for fragor eller for att foredra drenden.

Ersittare

De politiska organisationerna ansvarar sjalv for att ersittare kallas da ordinarie ledamot inte kan
nirvara vid nimndsammantridet. Ledamot behover 1 normalfallet inte anmaila férhinder 1 forvig
till forvaltningen.

Handlingar pd mdtet

De eventuella handlingar 1 drendena som inte har skickats ut till ledamé6terna och som har angetts
att de finns hos sekreteraren (Material hos sekreteraren) ska finnas tillgingliga 1 drendeakten
under sammantradet.

Sekreterare vid sammantride
Rutiner ska finnas for hur nimndsekreterarna vid de olika namnderna ersitts vid frinvaro.



9. Protokollet

Ordféranden ansvarar for protokollet. Protokollet skrivs 1 det kommungemensamma
drendehanteringssystemet.

Protokoll frin méten med namnderna ska enligt kommunlagen innehalla

- Vilka ledamoter och ersittare som har tjanstgjort och vilka drenden som nimnden har handlagt
For varje drende ska framga

- Vilka f6rslag och yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka

-I vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut

- Genomfoérda omréstningar och hur de har utfallit

- Vilka beslut som har fattats

- Vilka ledamoter som har deltagit i besluten och hur de har r6stat vid 6ppna omrostningar samt
- Vilka reservationer som har anmailts mot besluten.

I protokollet anges vidare datum f6r sammantridet och nir det bérjar och slutar och var det dgt
rum. Protokollet skrivs i presens.

Inriktningsmal: Att utarbeta en kommungemensam mall f6r protokoll. Att utskick av protokoll
till fortroendevalda, tjinstemin och utomstiende gors digitalt.

Utskott
For protokoll fran utskott finns ingen reglering i kommunallagen. Protokoll maste dock foras
over de drenden dar utskott varit beslutande, enligt delegation fran nimnden.

I drenden dir utskott varit beredande organ infér nimnden kan enklare anteckningar viljas. Ett
minimikrav dr att det av dessa anteckningar ska framga vilka som deltagit (bade fértroendevalda
och 6vriga) vid behandlingen av drendet samt nirvarotiden for fortroendevalda. Detta gor att
man i efterhand dels ska kunna avgora fragan om jav, dels for att fa underlag for utbetalning av
arvode.

Anmilan av delegationsbeslut

Av respektive nimnds delegationsordning framgir i vilka drenden som beslutsritten delegerats
och till vilken tjainstemannafunktion. Alla beslut som har fattats pa delegation enligt kommunal-
lagen ska anmiilas till nimnden. Tiden f6r 6verklagande av beslutet genom laglighetsprévning
enligt kommunallagen riknas fran anslagstiden av protokollet frin det sammantride vid vilket
delegeringsbeslutet anmildes. Om inte anmilan sker av ett delegationsbeslut vinner det inte laga
kraft, eftersom anslagstiden bildar utgangspunkt f6r klagotiden. Fér beslut som 6verklagas med
forvaltningsbesvir, t. ex. bygglov, riknas klagotiden frin den tidpunkt som den 6kande/klagande
tagit del av beslutet.

Beslut som har vidaredelegerats fran férvaltningschef till tjinsteman ska anmilas till f6rvalt-
ningschefen. Dessa beslut ska ocksa anmalas till nimnden pa samma sitt som Ovrig delega-
tionsbeslut. De beslut som utskotten fattar pa delegation frin nimnden anmils genom att
utskottsprotokollen fortecknas i nimndens protokoll.

Varje delegationsbeslut ska kunna hirledas. I redovisningen i protokollet ska framga foljande:

irendemeningen/typbeskrivningen, beslutsperiod, diarienummer eller l6pnummer pa
delegationen (frin delegationsordningen), delegaten (funktionen).

10




Inriktningsmal: Att det upprittas en gemensam mall och rutin f6r redovisning av
delegationsbeslut till kommunens nimnder.

Justering och tillkinnagivande

Justering av protokoll ska ske senast tva veckor efter sammantradet och ir en férutsittning for att
de beslut som tas upp i protokollet ska fa verkstillas. Justerarna skriver under protokollets forsta
sida och signerar varje sida 1 protokollet. Protokollet ér offentligt i och med att det har justerats.
Det publiceras pa intranitet och hemsidan. Utskick av protokoll till fértroendevald, tjinsteman
och andra bor 1 méjligaste man goras digitalt.

Vid omedelbar justering av en paragraf bor beslutstexten, innan sammantradet avslutas, redovisas
skriftligt eller om detta inte dr maoijligt, ldses upp av ordféranden. Om férslaget godkinns,
tillfragas nimnden om paragrafen kan forklaras omedelbart justerad. Beslut om omedelbar
justering ska framga av protokollsparagrafen.

Justeringen ska tillkdnnagivas pa kommunens anslagstavla senast andra dagen efter att protokollet
justerats (vid omedelbar justering dagen efter sammantridet). Av tillkdnnagivandet ska framga var
protokollet finns férvarat och vilken dag det har anslagits. Anslagstiden bildar utgangspunkt f6r
overklagandetiden vid laglighetsprévning.

10. Expediering av beslut
Den aktuella paragrafen och eventuellt underlag sasom t.ex. tjansteskrivelse ska expedieras till
berdrda sa snart som maijligt efter det att protokollet justerats.

Expediering inom kommunen
Foljebrev behover inte anvindas om det inte dr absolut nédvindigt f6r att forstd varfor beslutet
oversinds. Protokollsutdrag 6ver beslutande ledaméter behover inte expedieras.

Handldggare som felaktigt fatt ett drende for verkstillighet, ansvarar for att kontakta
nimndsekreteraren sa att ritt handldggare far drendet.

Expediering utanfor kommunen
Vid expediering till utomstaende ska ofta féljebrev anvindas och dven protokollsutdrag Gver
beslutande ledamotet.

11. Arkivering och gallring
Varje nimnd ér arkivbildare och ansvarig for sin arkivvard. Kommunstyrelsen édr arkivmyndighet
och ska se till att de andra nimnderna fullg6r sin arkivvard.

Genom att faststilla dokumenthanteringsplaner beslutar nimnden om hanteringen av sina
handlingar. I planen beskrivs nimndens/forvaltningens olika dokument och om de ska bevaras
eller gallras, det vill sidga forstoras, och i sa fall vid vilken tidpunkt, nir handlingar som ska
bevaras ska levereras till kommunarkivet. Nimnden beslutar om planen och uppdateringar av
den. Varje naimnd har sin egen dokumenthanteringsplan.

Uppdatering av dokumenthanteringsplanen ar viktig, eftersom dokumentflédet stindigt
forindras. Vissa dokument férsvinner, medan andra tillkommer. Kontakta nimndens
arkivansvarige om du saknar nagot i planen eller om nagot ar inaktuellt i den.

I dokumenthanteringsplanen redovisas handlingen under respektive verksamhet eller

handlingsslag. Planen anger handlingens namn, var den ska férvaras och hur (kronologisk
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ordning, personnummerordning etc) samt var den slutligen hamnar. Handlingen ska antingen
gallras eller skickas till Haningearkivet. OBS! Om det inte finns ett gallringsbeslut i nimndens
dokumenthanteringsplan ska handlingen arkiveras. Inga handlingar kan slingas om det inte finns
ett beslut om detta i dokumenthanteringsplanen.

Dokument som ska gallras

Dokument som ska gallras ska inte skickas till Haningearkivet utan behallas av respektive
forvaltning/ansvarig tjiansteman som ordnar med gallring enlig dokumenthanteringsplanen. Vid
gallring ska handlingen antingen till pappersatervinning eller om den dr sekretessbelagd, forstéras

(papperstugg).

Dokument som ska bevaras
Dokument som ska bevaras levereras till Haningearkivet enligt dokumenthanteringsplanens
tidsfrister. Det innebdr att manga handlingar som ska till Haningearkivet forst forvaras i nararkiv.

Innan akten arkiveras ska den rensas av den som handlagt drendet. Gem och plastfickor ska
rensas bort (hiftklamrar kan sitta kvar). Personliga minnesanteckningar, utkast eller post it-lappar

samt andra icke allmanna handlingar ska inte heller finnas 1 akten. Dessa handlingar blir annars
vid arkivering allmdnna handlingar och kan komma att limnas ut vid forfragan.

Fragor om arkivering besvaras av arkivarien pa kommunstyrelseforvaltningen.
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Flodesschema vid hantering av allminna drenden

Hiandelse

Ansvarig

Registratorn meddelas nir ett drende initieras.

Kommundirekt6r/ forvaltningschef eller
handliggare

En akt liggs upp med diarienummer.

Registrator

Uppgift om vilken handliggare som ska bereda
drendet meddelas registratorn.

Kommundirektoren

Handldggaren far drendet med diarienummer
via handlaggarens arbetsbord.

Registrator

Bevakning av remisstid vid externa remisser.
Begiran om eventuell f6rlingning, sker 1
samrad med handliggaren

Registrator

Arendet bereds

Handliggare

En tjdnsteskrivelse skapas enligt mall 1
handliggarens arbetsbord (en sammanfattning
pa hogst en A4-sida) Bilagor kopplas till drendet
1 arbetsbordet.

Handliggare

Tjansteskrivelse férankras och skrivs under

Handliggare

Arendet ska senast pa stoppdatum limnas till
torvaltningsledningen (se separat schema med
inlimningstider).

- drendet stims av med avdelningschef (enll
rutin pa resp avdelning) och skickas till
kommundirektoren via handliggarens
arbetsbord

- ett underskrivet pappersoriginal limnas till
registrator.

Handliggare

Foredragningslista skapas for
KSB/arbetsutskott.

Namndsekreterare

Genomgang av foredragningslistan sker enligt
rutiner pa respektive nimnd

Namndsekreterare m fl
Ordforande

Kallelse och foredragningslista skickas till
KSB/arbetsutskott

samt Ovriga enligt sindlista (pet post och/eller
digitalt)

Namndsekreterare

KSB/arbetsutskott

Politisk beredning av drendena infor
nimndbehandling.
Minnesanteckningar/protokoll skrivs
Beslut av vissa drenden pa arbetsutskott pa
delegation.

Ordforande
Namndsekreterare

Efter KSB/arbetsutskott
Kallelse och féredragningslista med bilagor
skapas och trycks.

Namndsekreterare
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Protokoll skapas om beslut i arbetsutskott.
Kallelse och fordragningslista skickas till
nimndens ledamoter och ersittare samt Ovriga
enligt sindlista (per post och/eller digitalt)
Foredragningslistan med bilagor gors dérefter
tillganglig pa intranitet och hemsidan (OBS:
offentlighets- och sekretesslagen och

personuppgiftslagen)

Nimndsammantride Ordférande
Nimndsekreterare

Protokoll skapas Nimndsekreterare

Protokoll godkinns och justeras Ordférande
Justeringsmin

Protokoll skickas enligt sindlista (per post eller | Namndsekreterare

digitalt)

Protokoll gérs tillgangligt pa intranitet och Nimndsekreterare

hemsidan (OBS: offentlighets- och

sekretesslagen och personuppgiftslagen)

Bevis Over att protokollet ir justerat anslas pa

kommunens anslagstavla senast andra dagen Nimndsekreterate

efter justering.

Protokollsutdrag och bilagor expedieras Arkivredogorare, KSF

Anteckning av mottagare gors i protokollet.

Beslut 1 protokoll verkstills. Handlaggare

Handldggare som felaktigt fatt ett drende for

verkstillighet, ansvarar for att kontakta

nimndsekreteraren sa att ritt handliggare far

arendet

Protokollsutdrag liggs i akt, drendet avslutas Registrator

och arkiveras

Kommunfullmiktige

Kallelse och féredragningslista med bilagor
skapas och trycks.

Kallelse och férdragningslista skickas till
fullmiktiges ledaméter och ersittare samt
6vriga enligt sindlista (per post och/eller
digitalt)

Foredragningslistan med bilagor gors tillginglig
pa intranatet och hemsidan (OBS: offentlighets-
och sekretesslagen och personuppgiftslagen)

Kommunfullmiktiges sekreterare samt
arkivredogorare, KSF

Kallelsen och féredragningslista anslas pa
kommuns anslagstavla minst en vecka fore
sammantradesdagen

Kommunfullmiktiges sekreterare

Kallelsen och foredragningslistan annonseras i
Mitt i Haninge och pa hemsidan

Kommunfullmiktiges sekreterare

Fullmiktigesammantride

Ordforande
Kommunfullmiktiges sekreterare

Protokoll skapas

Kommunfullmiktiges sekreterare

Protokoll godkinns och justeras

Ordforande
Justeringsmin
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Bevis 6ver att protokollet ar justerat anslas pa
kommunens anslagstavla senast andra dagen
efter justering.

Kommunfullmiktiges sekreterare

Protokoll skickas enligt sdndlista (per post eller
digitalt)

Arkivredogorare, KSF

Protokoll gors tillgangligt pa intranitet och
hemsidan (OBS: offentlighets- och
sekretesslagen och personuppgiftslagen)

Kommunfullmiktiges sekreterare

Protokollsutdrag och bilagor expedieras
Anteckning av mottagare gOrs i protokollet.

Arkivredogorare, KSF

Beslut i protokoll verkstills.

Handlaggare som felaktigt fatt ett arende for
verkstallighet, ansvarar for att kontakta
nimndsekreteraren sa att ritt handlidggare far
drendet

Handldggare

Protokollsutdrag laggs i akten, drendet avslutas
och arkiveras

Registrator

15




Flodesschema vid hantering av motioner

Hiandelse

Ansvarig

Kommunstyrelseforvaltningen

Motionen registreras pa postlistan och i diariet, en
akt laggs upp

Kansliet, KSF

Kopia av motionen skickas till kommundirektéren
och de politiska sekreterarna via handliggarens
arbetsbord samt 1 pappersform till
kommunfullmiktiges sekreterare

Kansliet, KSF

Motionen anmils pa nastkommande
kommunfullmiktige (om inkommen innan kl. 12.00
dagen fére sammantridet), som beslutar att
motionen ska overlamnas till kommunstyrelsen fo6r
beredning

Kommunfullmiktiges
sekreterare

Kommundirektoren beslutar om remissinstanser (i
samrid med kommunstyrelsens presidium). Kansliet
meddelas via handlidggarens arbetsbord vilka
remissinstanser som ska svara pa motionen.

Kommundirektoren

Motionen remitteras via handldggarens arbetsbord
till aktuella nimnder och remisstid om 3 manader
meddelas (eller snarast direfter beroende pa
remmitterade nimnders sammantridestider)

Kansliet, KSF

Remitterade nimnders hantering

Motionen registreras pa postlistan pa aktuell nimnd

Registrator

Uppgift om vilken handliggare som ska bereda
irendet meddelas registratorn.

Forvaltningschefen

Handldggaren far drendet med diarienummer via
handlaggarens arbetsbord
(se vidare handliggning av allméinna drenden)

Registrator

Beslut i drendet tas av aktuell nimnd/er (forslag att
kommunfullmiktige ska besluta att....), protokoll
skrivs

Ordforanden
Namndsekreterare

Remisstiden bevakas
Inkomna remissvar registreras 16pande pa postlistan
och i diariet

Kansliet, KSF

Remissvaren skickas till
kommunstyrelseférvaltningens registrator

Namndsekreterare

Kommunstyrelseférvaltningen

Nar alla remissvar inkommit skickas de till
handliggare

Kansliet, KSF

Sedvanlig drendehantering initieras pa
kommunstyrelseforvaltningen

KSF

Kommunstyrelsen beslutar om motionen

Kommunfullmiktige beslutar om forslaget

Protokollsutdrag och eventuella bilagor fran
kommunfullmiktige expedieras

Kansliet, KSF
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Eventuell verkstillighet av motionen

Handliggaren

Protokollsutdrag laggs i akt, drendet avslutas och
arkiveras

Kansliet, KSF
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Fl6desschema vid hantering av medborgarforslag

Fo6r medborgarférslag som beslutas om i nimnd
eller kommunfullmiktige

Hindelse

Ansvarig

Medborgarforslaget registreras pa kommunstyrelsens
postlista och diarium, en akt liggs upp och forslaget
skannas och kopplas till diariet (endast forslagsstallarens
namn kvar pa forslaget)

Kansliet, KSF

Kopia av forslaget skickas till kommundirektoren via
handldggarens arbetsbord (samt till politiska sekreterarna)

Kansliet, KSF

Kansliet meddelas via handlidggarens arbetsbord e# firslag till

vilken nimnd (alt kommunstyrelsen) som ska besluta i Kommundirektoren
arendet eller om kommunfullmaktige ska besluta i fragan

Medborgarforslaget anmals pa nastkommande Kommunfullmaktiges
kommunfullmiktige som beslutar att forslaget ska sekreterare

overlimnas antingen

- till ndmnd/kommunstyrelsen for beslut eller

- till kommunstyrelsen for beredning om
kommunfullmiktige ska besluta om f6rslaget

Medborgarforslaget

- ovetlimnas till nimnd/kommunstyrelsen for beslut eller

- remitteras via handlaggarens arbetsbord till aktuella
nimnder och remisstid om 3 minader meddelas (eller
snarast direfter beroende pa remitterade naimnders

Kansliet, KSF

sammantridestider)
Forslagsgivaren informeras via brev hur medborgarforslaget | Kommunfullmaktiges
kommer att behandlas (mall) sekreterare
For medborgarforslag som beslutas om i
fullmiktige (remitterat)
Hindelse Ansvarig
Medborgarforslaget registreras pa postlistan pa aktuell Registrator

nimnd och hanteras i enlighet med sedvanlig
arendeberedning hos berérd forvaltning.

Remisstiden bevakas
Inkomna remissvar registreras I6pande pa postlistan och i
diariet

Kansliet, KSF

Nir alla remissvar kommit in skickas de till handliggaren pa
KSF via handliggarens arbetsbord. Sedvanlig
drendehantering tar vid.

Kansliet, KSF

Kommunstyrelsen beslutar om forslaget.

Forslagsstillaren bjuds in till sammantridet i
kommunfullmiktige fOr att presentera sitt forslag (mall),

Kommunfullmaktiges
sekreterare
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med inbjudan expedieras samtliga beslut och yttranden 1
drendet.

Kommunfullmiktige beslutar om férslaget

Protokollsutdrag och eventuellt bilagor fran
kommunfullmiktige expedieras till handlaggare och
forslagsstallare

Kansliet, KSF

Eventuell verkstillighet av medborgarférslaget

Handliggaren

Protokollsutdrag liggs i akt, drendet avslutas och arkiveras.

Kansliet; KSF

Fo6r medborgarférslag som beslutas om i nimnd

Hindelse Ansvarig
Medborgarforslaget registreras pa postlistan pa aktuell Registrator

nimnd och hanteras i enlighet med sedvanlig

drendeberedning hos berérd férvaltning.

Forslagsstillaren bjuds in till nimndsammantridet f6r att Nimndsekreteraren
presentera sitt forslag (mall)

Nimnden beslutar i drendet

Protokollsutdrag och eventuella bilagor fran nimnden Nimndsekreteraren
expedieras till handliggare och forslagsstillare samt till

kommunfullmiktige

Eventuell verkstillighet av medborgarférslaget Handliggaren

Protokollsutdrag fran nimnden meddelas
kommunfullmiktige

Kansliet, KSF

Protokollsutdrag laggs i akterna, drendena avslutas och
arkiveras

Kansliet, KSF
Namndsekreteraren
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Fl6desschema vid hantering av interpellationer

Hindelse Ansvarig
Interpellationen registreras pa postlistan och i diariet, en
akt laggs upp Kansliet, KSF

Kopia av interpellationen skickas till de politiska
sekreterarna via handlidggarens arbetsbord och 1
papperskopia till kommundirektéren,

kommunfullmiktiges sekreterare och egen parm

Kansliet, KSF

Kontroll sker av interpellationen Kommunfullmaktiges
- far den framstillas sekreterare

- dr den ritt adresserad

Avstimning sker med de politiska sekreterarna

Interpellationen anmils pa nistkommande Kommunfullmaktiges
kommunfullmiktige (om inkommen innan kl. 12.00 dagen | sekreterare

fore sammantridet)

Underlag till interpellationen tas fram och ges till ansvarig
fortroendevald

Politiska sekreterarna

Svar pa interpellationen skickas till interpellanten senast
fem dagar innan fullmiktigesammantridet
och till kansliet, KSF

Politiska sekreteraren

Svar pa interpellationen registreras pa postlistan och 1
diariet

Kansliet, KSF

Interpellationen skrivs in pa fullmiktiges ’pa bordet lista”, | Kommunfullmaktiges

svaret tillstills fullmiktige (inte underlaget) sekreterare

Kommunfullmiktige beslutar om férslaget, protokoll Ordférande

skrivs Kommunfullmiktiges
sekreterare

Protokollsutdrag fran fullmiktige liggs i akt, drendet Kansliet, KSF

avslutas och arkiveras
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Registrering/
Diarieféring

Beredning |

Protokoll- Sammantrade/
skrivning  beslutsfattande

Bilaga
Arendekedjan — &renden som beslutas om pa namnd

Bilden visar hur en handling anlinder till nimnden, blir ett drende och ger upphov till flera
arbetssteg tills drendet avslutas®.

1) Handlingen anlinder till nimnden fran nigon annan myndighet (t.ex. statlig myndighet, annan
kommun eller annan nimnd inom kommunen), tjdinsteman inom forvaltningen, fértroendevald,
foretag eller privatperson m fl.

2) Handlingen registreras pa postlistan och i diariet.

3) Arendet bereds, det vill siga underlag for beslut tas fram av tjinsteman pa forvaltningen. Om
synpunkter pd drendet krivs/behovs frin annan myndighet skickas en remiss.

4) Nir ett drende ar fardigberett tas det upp pé en foredragningslista/kallelse till nimnden.
Dessforinnan har ett arbetsutskott/kommunstyrelseberedningen behandlat drendet.

5) Niamnden beslutar i drendet eller ger forslag pa beslut om drendet ska vidare till
kommunfullmiktige och protokoll skrivs.

0) Efter justering av protokollet expedieras (skickas) beslutet till berérda. Beslutet verkstills.

7) Arendet avslutas och arkiveras.

* Inte alla handlingar som kommer in till nAmnden blir ett arende. Exempelvis blir synpunkter/fragor
inte sa ofta arenden.
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Bilaga

Fran konferens med Klarspraksgruppen 2005-10-07

- Vad krivs for att texterna ska fungera? En minimilista av Catharina Nystrém Hoog,
fil dr, institutionen f6r nordiska sprak, Uppsala universitet (kommentar fran kansliet inom
parantes)

Klara forutsittningar

- Vem ska lisa?

- Varfor ska texten ldsas?

- Vad vill du siga?

- Vilken genre ska du skriva i1?

En klar huvudtanke
- Kan du beritta med f3 och enkla ord vad du ska skriva? Om inte — tank om!

Begriplig och relevant rubrik

- Hellre rittvisande och trakig dn snirtig och missvisande! Hellre Sophimtning fredagar in
Omtanke varje dag.

Struktur

- Tydlig disposition — sdg det viktigaste fOrst
- Innehallsférteckning

- Underrubriker

Sammanhang

- Logisk styckeindelning, som markeras konsekvent

- Entydigt samband mellan centrala begrepp (var ocksa konsekvent med att anvinda samma
begrepp 1 hela texten)

- Sambandsord (och, si att)

Metatext (ord och meningar som signalerar hur texten ska ldsas)
- Sammanfattning

- Ingresser

- Underrubriker

- Kommentarer till tabeller och diagram

- Vigled ldsaren sa gott det gar!

Gott flyt

- Omvixlande linga och korta meningar

- Om meningarna maste vara langa — underlitta med punktuppstillning eller metatext
- Hellre talspraksnira dn stelt och tillkranglat

Ord som folk forstar

- Vilj aktiva verb hellre 4n passiva (hellre “Lamna in ansokan...” in ”Ansokan ska
inlimnas...”)

- Vilj korta ord hellre dn langa

- Vi]j vanliga ord hellre dn ovanliga
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Vilj bort arbetsplatsens gruppsprak (forklara en arbetsrelaterad forkortning forsta gangen du
anviander den)

Tva stilar

(Formell): Forfragningar om innehallet i denna kontrolluppgift kan goras hos... eller
(Ledig ton): Hor girna av dig ifall du har funderingar gillande din royalty.

Viktigast dr attityden

Vill du né fram — eller vill du nagot helt annat?
Viga vara sjalvkritisk!

Viga lita pa ditt eget sprak

Visa intresse for mottagaren
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