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Inledning

Detta dokument &r en instruktion for hur &rendeflddet i kommunens ndmnder och
forvaltningar i normalfallet ska se ut. Arendeflodet som beskrivs ska ses som ett
forsta steg att forandra de anstalldas och fortroendevaldas arbetssatt sé att det
tekniska stodet kan utnyttjas pa basta satt. Malet ar att medborgarnas insyn i den
kommunala verksamheten ska stérkas samt att effektiviteten och produktiviteten i
informations- och &rendehanteringen ska dka.

Exempel pa hur olika skrivelser och protokoll ska se ut bifogas dokumentet.
Centralt framtagna mallar for brev, tjansteskrivelse, kallelse och protokoll finns pa
kommunens intranat. Det &r en praktisk forutséttning att alla anvander dessa mallar
for att kopiering av t.ex. arenderubriker och sammanfattningar ska kunna ske pa ett
effektivt satt och kommunens handlingar ska bli sa enhetliga och lattoverskadliga
som mojligt.

Postodppning

Huvudregeln &r att all inkommande post, saval papperspost som e-post och fax ska
oppnas sa fort som mojligt, d.v.s. samma dag som den kommer in till myndigheten.
Detta géller aven personadresserad post till enskilda tjanstemén och fortroende-
valda. Syftet ar att sakerstélla att post som innehaller allmanna handlingar inte blir
liggande odppnad. Avgorande for om posten ska anses som allmén handling &r att
den kommit in till myndigheten, d.v.s. till nagon foretradare for myndigheten
sasom anstalld/fortroendevald och att innehallet rér myndighetens verksamhet.

Observera att &ven post som sants hem till en anstélld eller fortroendevald anses
som inkommen till myndigheten om innehallet rér myndighetens verksamhet.
Varje anstalld/fortroendevald ansvarar for att dven sadan post blir 6ppnad.

Personadresserad post

Personadresserad post far inte oppnas av andra utan medgivande fran den som
posten stéllts till. Varje anstélld ska darfér normalt lamna ett skriftligt medgivande
sa att andra kan dppna posten t.ex. vid sjukdom, semester eller da den anstallde av
annan anledning sjalv inte éppnar posten. Vid behov kan samma ordning tillampas
for de fortroendevalda, t.ex. kommunalrad, ordféranden m.fl., sa att inte heller
deras post forblir o6ppnad.

Exempel pa skriftligt medgivande, se bilaga 1.

Skrivelsen posthantering vid semester och annan franvaro, se bilaga 2.

Fordelning av post

Fordelningen av post till berérd person ska ske snarast mojligt. Handlaggaren m.fl.
ska helst kunna ta del av posten samma dag som den kommit in.

Om en handling kommit in till fel myndighet/férvaltning/tjdnsteman ska den

snarast, efter att den ankomststdmplats, dversandas till den som ska hantera
arendet. Avsandaren ska underrattas om att handlingen sants vidare.
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E-post
Vid franvaro ska inkommande e-post delegeras till forvaltningens expedition eller
till nagon kollega som ar pa plats.

Den enskilde tjanstemannen och fortroendevalde ansvarar for att dverlamna post
som ska registreras till diariet. Meddelanden som kommer till tjainstemannens e-
postbrevlador, och som ska registreras, vidarebefordras elektroniskt till forval-
tidningsbrevladan, i det fall tjanstemannen inte sjélva registrerar i diariet.
Detsamma géller fortroendevalda. Inkommande e-post till forvaltningsbrevladan,
som ska spridas till handldggare, fortroendevalda och andra, vidarebefordras ocksa
elektroniskt.

Registrering

Vad skaregistreras

Huvudregeln &r att handlingar (t.ex. brev, faxmeddelande och e-post) som kommit
in till eller uppréttats hos kommunens olika ndmnder och forvaltningar, t ex
forskolor, skolor, omsorgsenheter, tekniska enheter mm ska registreras eftersom de
normalt &r allménna handlingar.

Allménna handlingar som &r offentliga behdver inte registreras om de halls s&
ordnade att det utan svarighet gar att faststélla nar de kommit in eller upprattats.
Normalt bor dessa handlingar dock registreras eftersom det ofta finns behov av att
pa ett effektivt satt kunna atersoka informationen i dem.

Allménna handlingar som ar hemliga ska registreras. Handlingar som hor till
personakter inom socialtjansten samt handlingar i halso- och sjukvardens
patientjournaler behdver dock inte registreras.

Om det ar helt klart att handlingen har liten betydelse for verksamheten, behdver
den inte registreras. Det kan gélla anteckningar fran personalmoten,
rutinbeskrivningar, interna utbildningsprogram, mm. Men eftersom det ofta finns
behov av att kunna atersdka informationen aven i dessa handlingar kan det darfor
finnas anledning att trots allt registrera dem.

Né&r handlingen registreras ska foljande uppgifter skrivas in:

datum nar handlingen kom in eller uppréattades,

diarienummer,

fran vem handlingen kommit eller till vem den expedierats,

arenderubrik

om det kan antas foreligga sekretess, d v s hinder for utlamnande, far sarskild
anteckning goras om det. En sadan anteckning ska innehalla uppgift om
tillamplig bestammelse.
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Innehéller handlingen sekretesskyddade uppgifter ska punkterna 3 och 4 utelamnas
eller sérskiljas om dessa annars skulle roja sekretessen. Detta for att registret i
Ovrigt ska kunna visas for allménheten.

Nar ska registrering ske

Ett av registreringens viktigare syften &r att ge myndigheten kontroll 6ver sina
inkommande och utgaende handlingar. Registrering av allménna handlingar ska
darfor ske utan drojsmal vilket normalt innebar att handlingarna registreras
dagligen.

Arendemening

Arendemeningen ska sa vél som mojligt tacka drendets huvudsakliga innehall. Den
ska innehalla bra sokord, men inte vara for lang. Den ska kunna fungera som rubrik
pa tjansteskrivelser, i kallelser, protokoll etc.

Undvik att borja arendemeningen med ord som betraffande, rérande angaende,
forslag m.m. Férkortningar, interna arbetsnamn m.m. bor inte heller anvandas.

Om arendemeningen behover kompletteras eller andras under beredningens gang
ska detta goras i samrad med handlaggaren och ansvarig for diariet.

Vem registrerar

I de fall handlaggare endast sallan handlagger en arendetyp kan det vara motiverat
att registrator svarar for hela eller delar av registreringen. Denna arbetsférdelning
far provas utifran vad som ar rationellt i det enskilda fallet.

Malsattning — Inskanning av allmanna handlingar

Samtliga allménna handlingar ska l&nkas till &rendehanteringssystemet. For att detta ska
vara mojligt ska alla allménna handlingar som endast finns i pappersformat skannas in.

Malsattning - Bekraftelse pa mottagen handling
En bekréftelse ska normalt Iamnas till externa avséndare. Bekraftelsen genereras ur
arendehanteringssystemet vid registreringen av den inkommande handlingen.

Forvaring av handlingar

Allménna handlingar ska forvaras i godkand arkivlokal eller i brandsakra skap.
Allménna handlingar som ar hemliga ska forvaras sa att inte obehdriga kan ta del
av dem. Nar det galler diarieférda pappershandlingar ska original/arkivexemplar
laggas i arendeakter. Akterna ska forvaras hos registrator.
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| drendehanteringssystemet ska akternas forvaringsplats registreras. Utlaning av
akter till handlaggare m.fl. ska registreras i arendehanteringssystemet dar det klart
ska framga vem som har lanat den.

Beredning

I alla kommunens brev och skrivelser ska ett enkelt och tydligt sprak anvéandas. Det
ska klart framga vem som ar avsandare, dennes titel, adress, telefonnummer och e-
postadress. Om fakta tillfors ett &rende vid besok eller genom ett telefonsamtal, ska
en tjansteanteckning goras i &rendehanteringssystemet. Manuella parallella system
for anteckningar om sakuppgifter i drenden far saledes ej forekomma. Exempel pa
rutiner som ska undvikas &r tjansteanteckningar pa aktomslag, “gula” lappar etc.

Beredningen av kommunstyrelsens &renden
Funktionsansvarig har ett ansvar att folja och hélla sig informerad om vilka
arenden som &r aktuella inom den egna funktionen.

Nedan beskrivs de olika stegen i beredningsprocessen. Foérdelarna med denna
arbetsgang ar bl. a. att rollférdelningen mellan tjansteman och fortroendevalda blir
tydligare och att handlaggningstiden kan kortas.

Steg 1: Genomgang med ordféranden
| forsta steget gor stadssekreteraren, forvaltningschefen eller den hon/han utser och
namndens ordférande en genomgang av aktuella drenden infor nasta sammantrade.

Steg 2: Beredningssammantrade

Infér beredningssammantrédet ska varje enskild handlaggare ha féranmélt aktuellt
arende. Handlaggaren avgor med stdd av funktions-ansvarig urvalet av handlingar
som namnden ska ha som sitt beslutsunderlag (se avsnittet om tjansteskrivelse
nedan). Det fullstdndiga materialet ska finnas tillgangligt via W3D3.

Malséattning — Samtliga handlingar finns tillgangliga via Internet

Det fullstdndiga materialet ska infor varje kommunstyrelse- och
Kommunfullméktigesammantrade finnas tillgangligt elektroniskt via karlstad.se for
sdval fortroendevalda som tjansteman.

Vid beredningssammantréadet foredrar de funktionsansvariga respektive funktions
arende. Om den funktionsansvarige anser det motiverat kan i sarskilda fall den
ansvarige handl&ggaren féredra arendet.

Steg 3: Kommunstyrelsens utskott

Utskottens sammantraden ska protokollforas pa sa satt som framgar i avsnittet om
protokoll nedan.

Samtliga &renden bereds av berort utskott, tillvéxtutskottet eller
kommunledningsutskottet, och gar darefter direkt till kommunstyrelsen for beslut
Steg 4: Kommunstyrelsen (KS)
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Infér kommunstyrelsens sammantrade foreligger beredningsorganets forslag
(politiskt forslag). Arendet foredras av funktionsansvarig eller i sarskilda fall
ansvarig handlaggare.

For de arenden som ska ga vidare till kommunfullmaktige (KF) foreligger
kommunstyrelsens forslag.

Utskrift beslutsunderlag — Tjansteskrivelsen

Sammanfattning, beslutsunderlag, expediering m.m.

Huvudregeln &r att handl&ggaren ska uppratta en tjansteskrivelse som kan ligga till
grund fér namndens beslut. Handl&ggaren ansvarar for att tjansteskrivelsen inne-
héller en bra rubrik (som stammer 6verens med drendemeningen i
arendehanteringssystemet), vilken instans som ska fatta det slutliga beslutet, kort
sammanfattning av arendet, forslag till beslut och en sammanstallning éver till
vilka beslut i arendet ska expedieras.

| tjansteskrivelsen ska handlaggaren klart ange vilka handlingar som ndmnden ska
ha som sitt beslutsunderlag. De beredande organens forslag ska anges samt dvriga
handlingar av betydelse.

Dessa delar ska senare kunna kopieras till andra dokument i arendekedjan sasom,
kallelser, protokoll, m.m.

Forslag till beslut

Av forslaget ska beslutets innebord i klartext framga. Formuleringar sasom att
namnden beslutar i enlighet med foreliggande forslag” m.m. &r darfor i princip
inte tillatna.

Undantagsvis kan arendet vara sa komplext att en hanvisning till namndens eller
forvaltningens forslag ar noédvandig for att man ska kunna forsta beslutets hela
vidd. Aven i dessa fall bor dock ambitionen vara att beslutets huvudsakliga
innebord framgar direkt av beslutstexten..

Undertecknande m.m.

Tjansteskrivelsen ska normalt undertecknas av funktionsansvarig och handlaggare i
samband med att den fardigstalls. | undantagsfall far tjansteskrivelsen skickas ut till
ndmnden utan att vara undertecknad. Detta for att forhindra att tjansteskrivelsen
blir liggande enbart i avvaktan pa undertecknande. Handlaggaren ansvarar i sadana
fall for att avstamning av innehallet skett med funktionsansvarig.

Tjansteskrivelser som distribueras elektroniskt behdver inte vara undertecknade i
avvaktan pa effektiva skanningsrutiner. Handlaggaren och sekreteraren i namnden
ansvarar for att den elektroniskt distribuerade handlingen stammer med det
undertecknande originalet.

Exempel pa tjansteskrivelse, se bilaga 3.
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Kallelse/Foéredragningslista

Malsattning - Handlaggaren antecknar i arendehanteringssystemet nar drendet
ska behandlas i nAmnden

Handl&ggaren ska anteckna i arendesystemet vid vilket sammantrade som &rendet avses
behandlas vid.

Ordféranden ansvarar for kallelsen. Mote for forberedelse och faststallande av
foredragningslista sker enligt rutiner som varje namnd och forvaltning beslutar.

Kallelsen till sammantréde utgor &ven foredragningslista. Féredragningslistan ska
innehalla rubrik pa de arenden som ska behandlas och en redovisning av de
handlingar och annat beslutsunderlag som skickats till namnden. Besluten
redovisas inte i kallelsen. Dessa aterfinns istéllet i beredande organs forslag.

Av kallelsen ska framga vem som ar ordforande respektive sekreterare. Kallelsen
behdver inte undertecknas.

Om en ledamot inte kan ndrvara under sammantrédet ska han/hon sjélv ta kontakt
med sin ersattare eller med partiet for att se till att partiet blir representerat pa
sammantradet. Ledamoten behdver i normalfallet inte anmaéla i forvég till
forvaltningen att han/hon inte kommer.

Exempel pa kallelse/foredragningslista, se bilaga 4

Sammantradeshandlingar, stopptider och utskick
Sammantradeshandlingarna ska i regel skickas ut till ledaméter och erséttare senast
en vecka fore sammantréadet.

Den tid som forvaltningen bestamt for inlimnande av handlingar ska hallas. Det
rader annat 4n i undantagsfall, budget etc., i princip forbud att Iamna in handlingar
efter denna tidpunkt. Detta for att undvika dalig beredning och dyrbar och
ineffektiv administration. Den som senare vill fa med ett drende till sammantréadet
far vanda sig till ordféranden, som kan besluta att handlingarna kan skickas ut i
efterhand eller delas ut vid sammantrédet. Ordféranden bor sjalvfallet tillampa
denna majlighet restriktivt.

Om forvaltningens tjansteskrivelse innehaller en sammanstallning 6ver remissvar
bor man dvervaga om remissvaren ska skickas ut eller inte. | &renden dar det
forekommer omréstningar och reservationer kan det finnas behov av att bifoga
protokollsutdrag mm. Handlingar i arenden som endast anmaéls behdver normalt
inte skickas ut, utan kan hallas tillgangliga pa forvaltningen och under
sammantradet.

Forvaltningarna ska regelméssigt se dver sina rutiner for vilka handlingarna skickas
till och pa vilket satt detta ska ske.
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Sammantrade och protokoll
Ordféranden ansvarar for protokollets utformning. For varje &rende i protokollet
ska foljande kopieras fran tjansteskrivelsen:

— &renderubrik med diarieplanbeteckning/diarienummer

— sammanfattning

— beslutsunderlag

— sammanstallning 6ver vem beslut i drendet ska expedieras till
— antaget forslag till beslut

Protokoll ska skrivas i presens.

Ledamoter som under sammantrdde anmalt att de skriftligen vill reservera sig mot
ett beslut bor om mojligt Idmna in reservationen i anslutning till sammantradet.

Exempel pa protokoll, se bilaga 5.

Malsittning — Elektronisk tillgang till samtliga handlingar
Samtliga ledamoéter i kommunstyrelsen har tillgang till var sin surfplatta. Samtliga
handlingar finns tillgangliga via Internet.

Protokoll fran utskott dér utskottet fattat beslut med stod av delegering ska justeras
pa samma satt som namndprotokoll. Protokollet behover dock inte anslas pa
kommunens anslagstavla.

| &renden ddr utskottet varit endast beredande behdver protokollet varken justeras
eller anslas.

Arbetsgrupper
Kommunstyrelsen kan inratta arbetsgrupper. Sadana arbetsgrupper har ingen
beslutanderdtt och, enligt kommunallagen, ingen initiativrétt till kommunstyrelsen.

| arbetsgrupper ska endast enklare anteckningar foras. Ett minimikrav ar att det av
dessa anteckningar ska framga vilka som deltagit (bade fortroendevalda och
Ovriga) vid behandlingen av sammantradespunkten samt narvarotiden for de
fortroendevalda. Detta for att man i efterhand dels ska kunna klargora fragan om
jav dels for att fa underlag till utbetalning av arvode.

Anteckningarna bor undertecknas av sekreteraren men behdver i 6vrigt varken
justeras eller anslas pa kommunens anslagstavla. Anteckningarna bor goras
tillgangliga pa Internet/intranatet och kan aven delas ut pa nastkommande
sammantrade. Nagot sarskilt utskick av anteckningarna gors inte.
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Anmalan av delegeringsbeslut

Beslut som fattats med stod av delegering ska anmalas till ndmnden. Tiden for
Overklagande av beslutet (genom laglighetsprévning enligt kommunallagen) réknas
fran den tidpunkt da tillkannagivande om justering gjorts pa kommunens anslags-
tavla av protokollet fran det sasmmantrade vid vilket delegeringsbeslutet anmaldes.
For beslut som kan 6verklagas med forvaltningsbesvar, t.ex. bygglov, miljétillsyn,
m.m. réknas klagotiden fran den tidpunkt som den sokande/klagande tagit del av
beslutet.

Aven beslut som fattats med stod av bestimmelserna om vidaredelegering bor
anmalas till n&mnden.

Da ett utskott fattat ett beslut med stod av delegation ska sekreteraren i utskottet
gora protokollsutdrag pa de aktuella paragraferna och lamna dem till sekreteraren i
ndmnden.

Varje delegeringsbeslut ska kunna harledas. | redovisningen ska arendemening/typ-
beskrivning inga, datum for beslutet samt diarienummer eller annat I6pnummer.
Redovisningen kréver ingen tjansteskrivelse, utan skrivs direkt i form av en
protokollsparagraf. Paragrafen bor avslutas med ett stallningstagande fran namnden
om redovisningen kan godkéannas.

Exempel pa anmalan av delegeringsbeslut, se sid 15-16 i bilaga 5.

Meddelanden och rapporter

Mera omfattande rapporter av typen utvarderingar, rapporteringar i
verksamhetsfragor och uppféljningar av namndens verksamhet redovisas i separata
paragrafer.

Foredragande kan lamna information, muntligt eller skriftligt, utan att detta
protokollférs, om informationen varken forutsatter eller resulterar i nagot beslut vid
sammantradet. Kursinbjudningar och cirkulér ska t ex inte protokollforas.
Utredningar mm fran andra namnder som erhallits for kannedom ska dock
protokollféras/anmalas om avsandaren vill fa verifierat att namnden tagit del av
handlingen. Anmalan av sddana handlingar samlas i en gemensam paragraf under
rubriken Meddelanden.

Om syftet med en anmélning endast &r att informera ndmndsledamdterna om att en
viss handling finns, ska handlingen normalt laggas ut pa Internet/intranétet eller
finnas tillganglig pa forvaltningen.

Ordféranden bér noga 6vervéga vilka drenden som ska anmélas till ndmnden,
eftersom for manga anmalningar i onddan belastar sammantradena.

N&mnden bor, liksom nér det géller delegeringsbeslut, ta stéllning till om
redovisningen av rapporter och meddelanden kan godkannas.
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Nar namndens beslut skiljer sig fran det beredande organets forslag

Da namnden fattar ett annat beslut &n det som de beredande organen foreslagit,
skrivs endast namndens beslut i klartext i protokollet. Den som vill ta del av de
beredande organens forslag kan gora detta genom hanvisning i protokollet. Detta
for att minska protokollets omfang och skapa oversiktlighet.

Om namnden inte instdmmer i formuleringarna i en tjansteskrivelse far inte
tjansteskrivelsen andras. Vid omfattande forandringar ska namnden i sddana fall
anta en egen skrivelse som bil&ggs protokollet och som benamns ndmndens
yttrande i &rende x.

Justering
Ordforanden meddelar, efter samrad med sekreteraren, tid och plats for justering av
protokollet.

Val av justerare och utsedd tid for justering behdver inte protokollféras i sérskild
paragraf utan antecknas istéllet pa protokollets forsta sida.

Ett protokoll ska justeras s& snart som mojligt, senast tva veckor efter samman-
tradet. Justerarna skriver under protokollets forsta sida och signerar varje sida i
protokollet.

Vid omedelbar justering av en paragraf bor beslutstexten, innan sammantradet
avslutas, redovisas skriftligt eller om detta inte &r majligt, 1asas upp av
ordféranden. Om forslaget godkanns, tillfragas namnden om paragrafen kan
forklaras omedelbart justerad. Beslut om omedelbar justering ska framga av
protokollsparagrafen. Paragrafen ska undertecknas av ordféranden och
justeraren/justerarna under eller i omedelbar anslutning till sammantrédet.

Kan inte paragrafen justeras samma dag ska den justeras senast pafdljande dag. |
annat fall kan inte uttrycket "omedelbar justering” anses uppfyllt.

Tillkdnnagivande

Justeringen ska tillkannages pa kommunens anslagstavla senast andra dagen efter
att protokollet justerats. Av tillkannagivandet ska framga var protokollet finns
tillgangligt samt vilken dag det har anslagits.

Beslutsregistrering och expediering

Beslutet ska registreras i &rendehanteringssystemet. Beslut ska expedieras till
berdrda sa snart som mojligt efter det att protokollet justerats. Den som expedierar
beslutet ska utga fran den lista som drendets handlaggare upprattat i
tjansteskrivelsen och som &ven aterfinns i protokollet. Till vem eller vilka drendet
har expedierats ska noteras i arendehanteringssystemet, liksom datum for
expedieringen. Manuella noteringar utanfor arendehanteringssystemet t ex direkt i
original-protokollen far inte forekomma.
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Vid expediering av beslut ska beslutsparagrafen samt vid behov tjansteskrivelsen
expedieras. Nagra speciella protokollsutdrag behdvs inte. Beslutet behdver inte
heller bestyrkas om inte mottagaren sarskilt kravt det. Foljebrev ska inte anvandas
om det inte ar absolut nodvandigt for att mottagaren av beslutet ska forsta varfor
det Oversands.

Expediering av beslut inom kommunen ska normalt endast ske genom att
protokollen gors tillgangliga pa Internet/ intranatet.

Arkivlaggning/gallring

Det ar arendets handlaggare som ansvarar for att arendet avslutas da det inte langre
ar aktuellt. Handlaggaren ansvarar for att arendeakten rensas pa onddigt material
nar arendet avslutas och for att drendet avslutas i drendehanteringssystemet.

Arkivlaggning/gallring ska ske enligt utfardade dokumenthanteringsplaner. Dessa
planer ska arligen ses éver av varje forvaltning i samrad med kommunarkivet.
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