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Syfte
Syftet med rutinen ar att skapa ett gemensamt arbetssitt och en tydlig
ansvarsfordelning for arendehanteringen i Vindelns kommun.

Grundlaggande principer i handlaggningen av drenden

Enligt Regeringsformen och forvaltningslagen ska den kommunala forvaltningen
genomforas med ett antal grundlaggande principer i beaktning. De grundlaggande
principerna ar demokrati, legalitet, objektivitet, proportionalitet, fri asiktsbildning,
respekt samt effektivitet och service.

Principer kan overlappa
Principerna om demokrati, legalitet, objektivitet och dven proportionalitet hanger
tatt samman och ar till viss del 6verlappande.

Principerna kan beskrivas i en kronologisk foljd dar all makt utgar fran folket som
valjer riksdagen, som i sin tur beslutar om vilka lagar och regler som ska gilla.
Myndigheterna méaste sedan vara sakliga och opartiska da de tillampar reglerna
och aven finna en balans mellan mal och medel.

Las mer om de grundlaggande principerna i bilaga 1. Grundldggande principer.
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Rollférdelning

Kommundirektor, VD och forvaltningschef

Ansvarar 6vergripande for hanteringen av drenden inom sin forvaltning och
kvalitetssakrar underlagen for beslut. Godkanner beslutsunderlag till utskottet och
deltar i beredningen infor sammantrade.

Handlaggare

Ansvarar for att utreda och analysera tilldelade drenden. Utredningarna och
analyserna ska sammanstillas i en tjansteskrivelse som dven presenterar forslag
till beslut till politiken. Till tjansteskrivelsen kan medfélja fler underlag som
beskriver arendet, till exempel kartor, forslag till yttranden, risk- och
konsekvensanlayser eller forslag till reglementen och planer.

Handlaggaren ansvarar for kommunikationen med berorda parter i de arenden
som den handlagger. Kommunikation ska enligt forvaltningslagen ske innan beslut
fattats for att ge sokanden mojlighet att komplettera sin ansokan eller korrigera
felaktig eller bristfallig information. Kommunikationen ska dokumenteras i EDP
oavsett om den ar muntlig eller skriftlig. Handlaggaren ansvarar aven for att fora
en dialog med sokanden innan beslutet expedieras av nimndsadministrationen.

Om arenden inkommer direkt till handlaggaren eller handlaggaren startar ett eget
arende ansvarar den for att arendet och underlagen skickas till
namndsadministrationen for diarieforing.

Namndsadministrationen

Registrerar inkommande post och fordelar drenden till tjaintepersoner. Haller
diarieférda handlingar tillgdngliga enligt offentlighetsprincipen. Bevakar
tillsammans med kommundirektor, forvaltningschef eller VD de drenden som ska
tas upp pa beredningarna.

Ansvarar for sammanstallningen av kallelser till politiska sammantraden och
skickar kallelsen senast 6 dagar fore sammantradet.

Ansvarar for upprattande och expediering av protokoll (undantag for vissa
arenden, till exempel sekretessarenden som expedieras av ansvarig handlaggare).

Arkiverar och tar emot material frdn andra forvaltningar som ska arkiveras enligt
de bestimmelser som galler i arkivlagen och dokumenthanteringsplanerna for
respektive namnd.

Arkivmyndighet
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och har yttersta ansvaret for kommunens
arkiv.
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Arendegang - Arenden som behandlas av arbetsutskott, styrelse
eller namnd

Det namndsadministrativa flodet kan liknas vid en kedja som innefattar alla steg
fran det att en allméan handling kommer in till eller upprattas inom myndigheten.
Alla moment i kedjan har betydelse for hur atersokningen av information kommer
att fungera, inte bara for stunden utan aven i framtiden och for hur
offentlighetsprincipen kan foljas.

For arenden som gar vidare till politisk behandling galler foljande flodesschema:

Handlaggaren ser
Namndsadministrationen drendet direkt pa sin
registrerar drendet i EDP startsida i EDP och kan

Handlaggaren skapar en
— tjansteskrivelse till
utskottet i mallen i EDP

Arendet kommer in -

borja jobba
V/
Tjansteskrivelsen med ev.
bilagor 6verlamnas till Handlaggaren dni srend Kallelse till
forvaltningschef for overlamnar arendet till I:%erfz ning av arenden sammantradet, skickas
kvalitetskontroll 4 dagar fore | namndsekreteraren 2 | | nforarbetsutskottets | senast 6 dagar fore
. o . . sammantrade =
beredning (se deadline i dagar fore beredning sammantradet
kalendern)
V/
. Namndsekreterare anslar
. Namndsekreterare Justering av protokoll protokollet pa
Sammantrade — skriver protokoll — senast 14 dagfxr efter [—> kommunens officiella
sammantradet
anslagstavla
Namndsekreterare Naﬁndsskrrirfratrten
ansvarar for att protokollet prot;koSI\II:ta;)u;iciras 0
expedieras till de som Namndsekreterare i -
berors | registrerar besluten i EDP |—— kommunens hemsidan. — Namnds"ekreter:?\ren
och arkiverar Undantag: avslutar drendet i EDP
Undantag: )
sekretessarenden som exp. MOB, SNAU, sekretess-
av handlaggaren protokoll

v

Arendet dverfors till
dagarkivet innan - Arendet dverfors till

slutarkiveringen sker slutarkiv
efter 2 ar
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Arendegang — Delegationsbeslut

Kommunstyrelsen och nimnderna har i sina antagna delegationsordningar
overlatit beslutanderitten i ett antal drenden till tjanstepersoner. Syftet med
delegering ar att avlasta styrelsen och nimnden fran mindre viktiga drenden for att
mojliggora en effektivare kommunal forvaltning med snabbare beslutsvagar och
kortare handlaggningstider.

Beslut som fattas med stod av delegering fran nimnden ska alltid anmalas pa
namndens nasta sammantriade. Nimnden kan nar som helst aterkalla eller andra
delegationsordningen (6 kap. 34 § KL) men kan inte dndra ett redan fattat
delegationsbeslut.

Handlaggaren kan direkt se
——| &rendet pa sin startsida i
EDP och pabérja arbetet

Namndsadministrationen

Arendet kommer in — registrerar drendet i EDP

\

Ansvarig handlaggare

« overlamnar «
Delegaten utreder drendet f - . - Handlaggaren meddelar
och skriver ett beslut i EDP delegggsgz?:;:utet ! beslutet till berérda

namndsadministrationen

\

Namndsadministratoren
tar ut en rapport fran EDP
over fattade
delegationsbeslut

Till kommunstyrelsens och namndernas
——| sammantrade redovisas en forteckning 6ver
upprattade beslut

Om inte delegationsbeslut anmals kan de overklagas i oandlig tid. Det ar darfor
viktigt att reglerna om att anmaila delegationsbesluten till nAmndens néasta
sammantrade foljs.

Med stod av kommunallagens regler om laglighetsprovning raknas tiden for
overklagande fran den tidpunkt da tillkdnnagivandet gjorts p4 kommunens
anslagstavla, vilket avser nar protokollet har anslagits pa anslagstavlan.
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Utforlig forklaring av ett drendes gang

Ett arende inkommer eller inleds

Ett drende ir ndgot som “vi gér ndgot med”, dvs. inte ren information. Arenden &r
ofta foremal for beslut, t.ex. ansokan om pengar, andring av taxor, motioner och
forslag till nya styrdokument.

Arenden inkommer ofta till forvaltningen utifran, exempelvis frin allminheten
eller frin annan myndighet. Arenden kan ocksa inledas fran forvaltningen. I
princip handlaggs dessa drendetyper pa samma satt. Nar ett arende kommer in
registreras det i EDP och en ansvarig handlaggare tilldelas.

Om arenden inkommer direkt till handldggaren ansvarar den for att drendet
skickas till nAimndsadministrationen for diarieforing.

Handlingen diariefors

Ordet diarium betyder dagbok och diarieforing innebar att myndigheten for
dagbok 6ver vilka handlingar som tas emot, skickas eller upprattas. Handlingarna
scannas och kopplas till sitt drende i EDP. I de fall nar handlingen bestar av till
exempel av en tjock bok ar scanning inte mojlig och istéllet skrivs en notering om
detta i diariet.

Offentlighets- och sekretesslagen anger ett minimum for vad som ska inga vid
registrering av handlingar:
1. Datum da handlingen inkom eller upprattades
2. Fran vem handlingen kommit eller till vem den expedieras
3. Kort beskrivning av handlingens innehall (arendemening/héandelserubrik)
4. Diarienummer/unik beteckning

Handlingen dverlamnas till tjansteperson for handlaggning

Arendet blir direkt tillgingligt pa respektive handliggares forstasida i EDP, men
information om drendet skickas ockséa via e-post till berérd handlaggare av
namndsadministrationen.

Beslut fattas enligt delegation eller forbereds for politisk behandling i

utskott, styrelse eller kommunfullmaktige

For de drenden som gar vidare for politisk behandling ska handlaggaren skriva en
tjansteskrivelse och skicka denna till sin forvaltningschef. Forvaltningschefen har
det yttersta ansvaret for skrivelsen innan den gar vidare till beredning infor det
politiska sammantradet.

Om arendet ror myndighetsutovning ska sokanden alltid ges mojlighet att yttra sig
innan drendet gar upp for beslut eller beslutas genom delegationsbeslut.
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Kommunikation ska enligt forvaltningslagen ske innan beslut fattats for att ge
sokanden mojlighet att komplettera sin ansokan eller korrigera felaktig eller
bristfallig information. Handldggaren ansvarar dven for att fora en dialog med
sokanden innan beslutet expedieras av naimndsadministrationen till sckanden
eller ansvarig handlaggare.

Remiss

Om ett drende paverkar stora delar av kommunen, en verksamhet eller paverkar
framtida beslut kan arendet ibland behovas skickas pa remiss. Detta ror i regel
framst planer, policys och reglementen.

Att ett drende skickas pa remiss innebar att drendet skickas till berérda parter som
far mojlighet att lamna synpunkter pa forslaget innan det gar upp for beslut i
ansvarig namnd eller styrelse. Remissen kan skickas till nAmnder och bolag inom
Vindelns kommun, till externa parter (andra kommuner, foretag, foreningar,
orgnisationer) eller till allmanheten.

Om ett drende beror fragor som ar kopplade till pensionirs- och
tillganglighetsradet eller folkhalsoradets arbetsomraden ska arendet alltid skickas
pa remiss till de berorda radet. Rdden sammantrader valdigt sillan, varfor det ar
viktigt att vara ute i god tid och planera drendegangen noggrant.

Kontakta namndsadministartionen eller din chef om du ar osidker pa om ditt
arendet bor skickas ut pa remiss.

Beredningsprocess infor arbetsutskottens och namndens sammantraden
Beredningsmotena genomfors for att faststéalla dagordningen infor det kommande
sammantradet. P4 motena deltar vanligtvis forvaltningschefen, nimndens
ordférande och ndimndssekreteraren. Ibland deltar dven namndens vice
ordforande.

Datum for beredningarna faststalls efter att arets sammantradesdatum faststallts.
Beredningarna genomfors minst en vecka innan sammantradet ska genomforas.

Arenden ska limnas in till nAimndsadministrationen senast tva dagar fore
beredningen. Da ska materialet vara komplett och eventuella bilagor ska finnas
med. I de fall handlingarna bedoms ofullstindiga kommer drendet att skickas
tillbaka for komplettering och kan darefter tas upp i nastkommande beredning.
Forvaltningschefen ska kvalitetssikra drenden som kommer fran verksamheten
infor den politiska behandlingen. Darfor ska berord chef ta del av handlingarna
senast tva dagar fore drendet ska 6verlamnas till nimndsadministrationen infor
beredning.

Kallelsen skickas ut senast sex dagar fore sammantradet. Kallelser till
kommunfullmaktige skickas ut senast tio dagar fore sammantradet.
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Ett exempel pa en drendegang:

Arendet
lamnas till
ansvarig chef

Beredning

Sammantrade

i 2 B] 4 5 3 7 8 9 10 11 12 13 14
Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Séndag Méndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Séndag Mandag Tisdag

Kallelsen
skickas ut

Granskning av
ansvarig chef

Sammantrade, beslut, protokoll och justering
De drenden som finns med pa kallelsen behandlas pd sammantradet och beslut
fattas.

Namndsekreteraren fardigstiller protokollet som ska justeras senast 14 dagar efter
sammantradet.

Efter justering anslés protokollet pd kommunens officiella anslagstavla (finns pa
kommunens webbplats och visas pa skiarmen i entrén pa kommunhuset). Anslaget
ar ett viktigt besked om att beslut tagits och att tiden for 6verklagande borjat 16pa.
Anslaget sitter uppe i tre veckor, vilket ar den tid som kommuninvéanarna har att
overklaga besluten i protokollet.

Expediering/utskick av beslut

Namndsekreteraren ansvarar for att protokollsutdrag skickas ut till de som berors
av beslutet enligt instruktion fran arendets handlaggare. Undantaget ar
sekretessarenden som handlaggaren sjalv expedierar och vissa sarskilda arenden.

Verkstallande av beslut och arkivering
Handlaggaren har ansvar att folja sitt arende tills beslutet ar verkstallt.Vilket
betyder att belutet ar genomfort.

Namndsadministrationen ansvarar for att arendet avslutas i EDP.
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Viktiga begrepp

Vad ar ett arende?

Ett drende dr ndgot som “vi gér nigot med”, dvs. inte ren information. Arenden Ar
ofta foremal for beslut, t.ex. ansokan om pengar, dndring av taxor, motioner och
riktlinjer.

Arenden inkommer ofta till forvaltningen utifrén, exempelvis frén allméanheten
eller fran annan myndighet. Arenden kan ocksé inledas fran forvaltningen. I
princip handlaggs dessa drendetyper pa samma sétt.

Nar ett arende kommer in registreras det i EDP och en ansvarig handlaggare
tilldelas. Om arenden inkommer direkt till handlaggaren ansvarar den for att
arendet skickas till nAamndsadministrationen for diarieforing.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebar att allmanhet och massmedia (tidningar, radio och
tv) har ritt till insyn i statens och kommunernas verksamheter. Aven kommunala
bolag omfattas av principen.

Offentlighetsprincipen regleras i Tryckfrihetsforordningen och Offentlighets- och
sekretesslagen.

Undantagna fran offentlighetsprincipen ar dels hemliga handlingar, utkast,
minnesanteckningar och liknande som inte tas tillvara nar drendet ar
slutbehandlat.

Vad ar en handling?

En handling kan beskrivas som nagot som innehaller information av négot slag.
Enligt tryckfrihetsforordningen 2 kap 3 § ar en handling en "framstallning i skrift
eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas
endast med tekniska hjalpmedel” En handling behover alltsa inte vara en
upprattad skrivelse utan kan dven vara till exemepel ett ljudinspelningar, ett sms
eller en e-postlista.

Handlingar kan vara allmanna eller inte allmdnna. Handlingen blir allmén om den
forvaras hos en myndighet, eller har inkommit eller upprattats dar.

Handlingar ar inte allmanna om de ar:
- Minnesanteckningar, det vill siga som hor till ett arende utan att tillfora
sakuppgifter
- Arbetsmaterial (utkast, annu ej fardigstallt material och som inte lamnat
myndighetens granser, varken fysiskt eller digitalt).
- Partipost till politiker
- Post till fackliga fortroendevalda
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Vad menas med att en handling forvaras hos kommunen?

Det forsta kriteriet for att en handling ar allman ar att den forvaras hos
myndigheten. Finns handlingen i myndighetens lokaler och ar upprattad eller
inkommen dir, sa ar den ocksa allméan.

Vad menas med att en handling ar inkommen till kommunen?

En handling anses inkommen till en myndighet sa fort den har anlint med posten
eller 6verlimnats till ndgon behorig representant for myndigheten. En digital
handling ska anses som inkommen nar den kommit till vara servrar.

Handlingen behover inte vara diarieford for att vara allman. Anbud och andra
liknande tavlingshandlingar anses inte inkomna férran den tidpunkt som bestams
for oppnandet. Anbuden ir sedan sekretessbelagda till dess avtal tréaffats eller
beslut fattats.

Vad menas med att en handling ar upprattad av kommunen?
En handling anses upprattad nar den ar fardigstalld, expedierad eller nar det
arende den hor till har slutbehandlats hos myndigheten.

Om handlingen inte tillhor ndgot speciellt drende eller inte heller ska expedieras ar
handlingen upprittad och allmén nar den har fardigstallts.

Exempel pa nar handlingar anses som upprattade:
- En rutin anses upprattad nar den ar fardigstalld
- En tjansteskrivelse ar upprattad nar den har behandlats politiskt

Vad ar en tjansteskrivelse?
En tjansteskrivelse ar ett dokument som handldggaren ska skriva for de drenden
som ska behandlas politiskt. Skrivelsen ska folja en sarskilt anvisad mall.

Tjansteskrivelsen syftar till att beskriva drendet utifran ett helhetsperspektiv,
beskriva konsekvenser av forslaget och lamna minst ett forslag till beslut som
politiken kan ta stillning till.

Tjansteskrivelserna ska vara opartiska och beakta allas lihet infor lagen.
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Handling

Allman Inte allman

"Minnesanteckningar, arbetsmaterial,
interna eller personliga meddelanden,
partipost till politiker eller post till
fackliga fortroendemdin”

“Handlingar som férvaras,
inkommit eller upprdttats hos en
myndighet”

Offentlig Hemlig
”Skyddad enligt Offentlighets- och
sekretesslag eller
speciallagstiftning”

“Alla allmdnna handlingar som inte
dr hemliga dr offentliga”

Att overklaga kommunens beslut

Forvaltningsbesvar

Det gar att 6verklaga beslut som till exempel byggnadslov eller socialt bistdnd. Det
kallas forvaltningsbesvar och det ar bara den som ar berord av beslutet som kan
overklaga. Hur den berorda gor for att 6verklaga ska framgd av beslutet.
Overklagandet maste goras inom tre veckor fran det datum som personen tog del
av beslutet.

Kommunalbesvar

Om en medborgare tycker att kommunen har overtritt sina rattigheter eller fattat
ett beslut i strid mot gillande lagar eller regler har kommuninvanare ratt att
overklaga beslutet till forvaltningsratten. Det kallas laglighetsprovning och maste
ske inom tre veckor fran det att beslutsprotokollet har justerats och publicerats pa
kommunens officiella anslagstavla.
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Bilaga 1. Grundlaggande principer

Demokrati

1 kap, 1 §, forsta stycket, Regeringsformen anger att all offentlig makt ska utga fran
folket.

Det sker genom allminna val vart fjarde ar.

Legalitet
1 kap, 1 § tredje stycket, Regeringsformen anger att den offentliga makten ska
utdvas under lagarna.

Det innebar att en myndighet endast ska vidta atgarder som har stod i lag,
forordning eller foreskrifter. Myndigheten ska handla sakligt och opartiskt.

Objektivitet

1 kap, 9 § Regeringsformen anger att domstolar samt forvaltningsmyndigheter och
andra som fullgor offentliga forvaltningsuppgifter ska i sin verksamhet beakta allas
likhet infor lagen samt iakta saklighet och opartiskhet.

Objektivitetsprincipen innebar att du som tjansteperson ar skyldig att i alla lagen
agera sakligt och opartiskt. Denna objektivitet méste pragla aven sddant som ligger
utanfor det rena beslutsfattandet.

Objektivitetsprincipen kan ocksa tolkas som ett forbud. Det ar forbjudet att som
kommunanstilld se till andra intressen an dem du ska tillgodose. Det ar ocksa
forbjudet att fatta beslut pa andra grunder dn vad som framgar av reglerna i det
aktuella fallet.

Proportionalitet

5 §, tredje stycket, Forvaltningslagen anger att en myndighet far ingripa i ett
enskilt intresse endast om atgiarden kan antas leda till det avsedda resultatet.
Atgirden fir aldrig vara mer lingtgéende #n vad som behdvs och far vidtas endast
om det avsedda resultatet star i rimligt forhallande till de oldgenheter som kan
antas uppsta for den som atgirden riktas mot.

Det innebar att du som tjansteperson endast ska dgna dig at det som ar
andamalsenligt, nodvandigt och rimligt utifrdn den vinning som de innebar for det
allménna intresset.

Fri asiktsbildning
1 kap, 1 §, andra stycket, Regeringsformen anger att den svenska folkstyrelsen
bygger pa fri dsiktsbildning.

Varje medborgare har ratt till yttrandefrihet, informationsfrihet, motesfrihet,
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demonstrationsfrihet, foreningsfrihet och religionsfrihet. Det géller ocksa dig som
anstilld i kommunen. Du har dessutom meddelarfrihet, som ar ett sarskilt skydd
mot efterforskning och repressalier.

Respekt

1 kap, 2 §, forsta stycket, Regeringsformen anger att den offentliga makten ska
utovas med respekt for alla manniskors lika varde och for den enskilda
manniskans frihet och vardighet.

Som anstilld i en kommun ska du strava efter att utova din tjanst med respekt for
den enskilda méanniskan och uppfylla kraven pa ickediskriminering och hansyn till
den personliga integriteten. Jamlikhet, jamstalldhet, medmansklighet och
integritet ar nyckelord for att uppfylla dessa krav.

Effektivitet och service
9 §, forsta stycket Forvaltningslagen anger att ett drende ska handlaggas sa enkelt,
snabbt och kostnadseffektivt som mojligt utan att rattssikerheten eftersatts.

Kommunen ska striava efter att ge ett gott bemo6tande, vara tillgangliga och pa ett
effektivt satt ge medborgarna service. Som anstilld behover du hela tiden ha i
atanke varfor det ar viktigt att hushélla med kommunens medel och att
verksamheten ar till for medborgarna och det allméanna intresset ska vara i fokus.



