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INLEDNING och SYFTE

Vi ska handlidgga och dokumentera drenden pa ett enhetligt, korrekt och professionellt
siatt. Genom ett enhetligt arbetssitt med st6d av modern teknik utnyttjar vi
kommunens resurser effektivt. Handlingarna ska vara enkla att forsta, f6lja och ta del
av for kommunens invanare, fortroendevalda, anstillda och andra. Ett korrekt drende
— och dokumenthantering ir avgdérande for rattssikerheten och demokratin.

Syfte

Detta dokument ar en instruktion for hur arendeflodet i kommunen i normalfallet ska se ut.
Syftet med dokumentet ér att alla ska handligga och dokumentera drenden pa ett enhetligt,
effektivt och professionellt sitt.

Malgrupp

Dokumentet vinder sig till frimst tva malgrupper. Den ena gruppen dr de som kommer att
anvinda det praktiskt i sitt arbete och den andra gruppen ér de som av nagon annan anledning
behover eller vill kinna till vilka regler och rutiner som giller. Till den forsta gruppen hor
tjansteman som skriver beslutsunderlag och yttranden, samt nimndsekreterare och
registratorer. Till den andra gruppen hor chefer och fortroendevalda.

Gemensamma mallar f6r brev, tjinsteutlatande, kallelse och protokoll ska anvindas. Det dr en
forutsittning att alla anvinder dessa mallar f6r kommunens handlingar ska bli si enhetliga och
littéverskadliga som maijligt.

Det dr varje nimnds och styrelses ansvar att se till att instruktionerna foljs.

ALLMAN HANDLING

Huvudregeln ir att all inkommande post till kommunen ér en allmidn handling. Med handling
avses sammanstallningar i skrift, bild samt upptagningar som till exempel e-post, datafiler,
video, cd, sms, meddelande fran rostbrevlada med mera som kan avlisas eller pd annat sitt
uppfattas endast med tekniska hjilpmedel.

For att en handling ska vara en allméin handling ska den ha inkommit till eller upprittats hos
torvaltning och férvaras dir. En handling som upprittas hos en myndighet anses som allmin
nir den har slutbehandlats eller nir den expedierats. En allmin handling kan antingen vara
offentlig- eller sekretessbelagd. Arbetsmaterial dr inte allménna handlingar. Om handlingar
skickas i pagaende drenden till nagon utanfér myndigheten (forvaltningen), blir dessa
handlingar normalt sett ocksa allmédnna.

Ett e-postmeddelande som inkommer eller skickas till forvaltning fran en annan férvaltning
eller fran extern adress blir allmin handling sa snart den anlint till nagon av naimndens
adresser. Aven sa kallade cookiefiler, globalfiler och e-maillistor, det vill siga sparad
information utgor allmanna handlingar.



Avgorande om handlingen édr allmin dr innehallet och inte till vem den ar stélld. Handlingen
anses inkommen till myndigheten nir den kommit tjinsteman tillhanda dven om detta inte
sker 1 myndighetens lokaler.

Aven post som sinds hem eller limnas till fortroendevald eller anstilld anses som inkommen
om innehallet r6r verksamheten.

En handling:

e Handlingen ska, for att vara allmin, forvarad.
¢ En handling 4r inkommen.

¢ En handling dr upprittad.

Vad ir inte en allmin handling:

e Utkast, “kladdar”, koncept och annat undetrlag till dnnu inte fardigstillda/upprittade
skrivelser och beslut ar att betrakta som arbetsmaterial.

e En handling som skickas internt inom olika enheter hos samma myndighet anses inte vara
sig inkommen eller upprittad om enheterna inte ér att betrakta som sjilvstindiga i
forhillande till varandra.

e Utkast och forslag som skickas frin en myndighet till en annan myndighet 1 samradssyfte.

e Privata handlingar.

e Facklig post.

e Handlingar som inte édr allmidnna omfattas inte av offentlighetsprincipen och behover inte
lamnas ut.

Bade svenska och utlindska medborgare har ritt att ta del av allmdnna handlingar. Enligt
grundlagen har man inte ritt att friga varfor personen vill ha vissa handlingar, eller vad
personen heter. Det far bara géras om fragan giller en sekretessbelagd handling eller om det
befaras att informationen missbrukas.

En begiran om att fa ta del av en allmin handling ska prévas skyndsamt. Utlimnandet kan fa
dr6ja om det av hansyn till arbetets behoriga gang inte kan ske omedelbart, men huvudregeln
ar att det ska ske omedelbart pa stillet.

Den som i férsta hand avgér om handlingen dr allmidn och offentlig dr den tjansteman som
har hand om handlingen. Om denna ir osiker pa om handlingen kan limnas ut ska
avgorandet Gverlatas till myndigheten, det vill siga nimnden eller styrelsen. For att inte
behova kalla in hela nimnden fOr att avgora en sadan fraga dr det limpligt att nimnden
delegerar beslutanderitten i dessa fragor till nagon, exempelvis ordférande eller
chefstjansteman.

Observera att delegation inte kan ges till fortroendevald och tjiansteman. Det strider mot
kommunallagens regler om sa kallade blandad delegation. Delegation ges till fortroendevald
eller tjinsteman.

Tryckfrihetsférordningen, Offentlighet- och sekretesslagen (OSL) och Arkivlagen dr de lagar
som ytterst reglerar hanteringen av allméinna handlingar.



SEKRETESS

Vissa handlingar ar helt eller delvis sekretessbelagda (hemliga) och far inte limnas ut. Syftet
med sekretessen ér bland annat att skydda en enskild persons integritet eller férebygga brott.
Nir nagon begir att fa ta del av en sekretessbelagd handling, ska frigan om utlimnande
provas omedelbart och 1 varje enskilt fall. Om en handling ér delvis sekretessbelagd, ar man
skyldig att ticka 6ver (avidentifiera) de sekretessbelagda delarna och visa upp den del som ir
offentlig. Det dr forvaltningen som avgor vad som dr sekretess eller inte.

Om en handling inte ska limnas ut, maste detta kunna motiveras genom att hanvisa till giltiga
paragrafer 1 OSL och det skil som motivera besluten. Om personen som begirt att fa
handlingen inte godtar ett muntligt beslut, ska beslutet vara skriftligt och med upplysning om
hur beslutet kan 6verklagas till Kammarritten.



KOMMUNENS DIARIE/ARENDEHANTERINGSSYSTEM

Det system som anvinds vid diarieféring av all inkommande och utgiende post i kommunen
ar for narvarande Ciceron. En del post medfor att drende skapas. Det bildas en “digital akt”. I
den “digitala akten” samlas upprittade dokument och all in- och utgidende post som hor till
arendet, digitalt.

Behorighet

I irendehanteringssystemet finns det olika former av behérighetsgrader. Dessa styrs av vilken
tillgdng personen skall ha i drendehanteringssystemet. Systemadministratoren ligger upp
behorigheterna utifran verksamheternas behov.

MASSMEDIEKONTAKTER

Massmedia spelar en viktig roll i den kommunala demokratin, inte bara som férmedlare av
information utan ocksa som opinionsbildare och kritisk granskare av den kommunala
verksamheten.

Varje kommunalt anstilld har en roll som informationslimnare bade till medarbetare och till
arbetsgivare. I kontakten utat fungerar medarbetaren i sin yrkesroll som representant for hela
kommunen.

Det ar viktigt att vi har en professionell relation till media och att mediefragorna har en hog
prioritet 1 det dagliga arbetet. Vi ska vara offensiva och aktiva i vara kontakter med media. Det
giller savil positiv som negativ publicitet.

Allminheten, fortroendevalda samt journalister kan ga in pa kommunens webbsida torsas.se
for att se diarief6rda drende, post, méte samt sammantridesprotokoll fran férvaltningarna.
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1. POSTOPPNING

Huvudregeln ir att all inkommande post, papperspost, e-post och fax ska 6ppnas si fort som
mojligt pa forvaltningen. Posten ankomststimplas och registreras.

Inkomna Motioner, Interpellationer, Medborgarforslag diariefors pa kommunkansliet.

En allmin handling skall diarieféras skyndsamt, helst samma dag den inkommit eller senast
dagen efter att handlingen kommit in till kommunen. Begir niagon att fa ta del av en allmin
handling, skall detta ske skyndsamt.

Vill man ha kopior sa sker detta mot en avgift som kommunfullmiktige faststillt.

Personadresserad post

Tjanstemin och ledande fértroendevalda ska limna fullmakter som innebir att registratorn far
Oppna personadresserad post. Bilaga 1.

Det ir innehallet i férsindelsen som avgor om den ir allmién eller inte. Detta giller aven e-
post. Det dr datfor inte tillatet att lita post eller e-post ligga/vara o6ppnad mer dn ett dygn
utan bedémning av atgird. Det dr férvaltningschefen som har ansvar f6r att post och e-post
till personal inom foérvaltningen tas om hand vid sjukdom, ledighet och nir anstillningen
upphor samt da ocksa avslutar e-postkontot.

Vid franvaro bor franvaromeddelandet hinvisa till att viktiga och angeldgna handlingar skickas
till den officiella epostbrevladan eller till en personlig ersittare.

Post till politiker och facklig fértroendevald 6ppnas inte. Fortroendevalda maste kinna till
grinsdragningen mellan allmin handling och enskild handling. Enskilda handlingar ar
handlingar som uteslutande dr avsedda f6r mottagaren i dennes egenskap av politiker, till
exempel fran partikansliet. Giller handlingen ett drende som politikern eller forvaltningen ska
handldgga, blir det en allmidn handling. Allmdnna handlingar limnas dver frin den politiska
organisationen till férvaltning for registrering, handliggning och verkstillighet dven om posten
skickats hem till den fértroendevaldas bostad.



E-post hantering

“Torsas kommuns e-postsystem ir ett arbetsredskap avsett att anvindas endast for andamal
som har anknytning till arbetet.”

E-post ar jamstilld med 6vrig post. Sekretessbelagd information (dven anbud och liknande
kinslig information) far inte skickas via e-post.

Det skall finnas tva kategotier av e-postadresser/brevlador

e Befattningshavarens e-post-tjanstebrevlada
e Mpyndighets (officiella) e-postbrevldda
e Torvaltningens (officiella) e-postbrevlada.

For Torsas kommun skall det finnas en central brevliada (-adress) samt en brevlada pa varje
forvaltning.

Far du en allman handling via e-post méste den diarieforas.

Forvaltningscheferna ansvarar for att I'T-personalen meddelas vid nyanstillningar och vid
anstillningar som upphor.

2. ARENDEREGISTRERING/DIARIEFORING

Diarieforing av inkommande och utgiende handlingar/hindelser sker i kommunens
diarie/drendehanteringssystem pa respektive forvaltning. Hir skall alla drenden,
handlingar/hindelser med mera registreras. Inkommande och utgiende brev, skrivelser,
handlingar och dylikt sparas digitalt sa att en “digital akt” skapas. Fran den digitala akten kan
sedan utskrift ske av de handlingar som finns 1 drendet.

Bekriftelse pa mottagen handling kan skickas till privatpersoner, foretag, foreningar och
organisationer (ej andra myndigheter). Bekriftelsen skall i sa fall innehalla uppgift om
diatienummer, handliggande férvaltning och/eller handliggare.

Vad ska diarieforas?

I kommunen skall i princip all post diarieféras om det inte dr uppenbart att den ér av ringa
betydelse for forvaltningens verksambhet.

Man behéver inte diarieféra post som kan hallas ordnad sa att den ar litt s6kbar. Sddan post
kan till exempel vara cirkulir som hélls ordnade 1 egna parmar.

Det dr mycket viktigt att allmédnna handlingar diariefors eller registreras pa annat satt. Om
handlingen inte diariefors/registreras begrinsas allmdnhetens och massmedias méjligheter till
insyn och det strider mot andan i savil Tryckfrihetsordningen som OSL.
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Exempel pa allmidnna handlingar som ska diarieféras:

e Inkommande skrivelser frin myndighet/forvaltning, foretag/bolag, organisationer och
enskilda som kan leda till beslut, yttrande eller annan atgard

e Utgiende skrivelser till myndigheter, organisationer och enskilda

e Beslut

e Kontrakt och avtal

e Vissa projekthandlingar som till exempel rapporter och korrespondens
e Skrivelser fran fackliga fortroendemin

e Interna policydokument eller beslut om rutiner

e Handlingar dir det kan vara viktigt att kunna bevisa att de kommit in till eller skickats
ut frain myndigheten, exempelvis handlingar som giller klagomal, synpunkter och
torslag

e Sckretessbelagda handlingar ska alltid diarieféras

Enligt Sekretesslagens 15 kap 1 § skall en sekretesshandling alltid diarieféras. Om inte en
sekretessbelagd handling diariefors bryter vi mot lagen. Undantagna fran diarieféring ar
personakter inom socialtjansten samt handlingar 1 hilso- och sjukvirdens patientjournaler. De
halls ordnade péd annat sitt.

Exempel pa allmanna handlingar av ringa betydelse som inte behover diarieforas:

e Bestillningar av férbrukningsvaror

e Inbjudningar till konferenser, kurser och dylikt, broschyrer, reklamtryck, tidskrifter

e Rutinartade forfragningar, enkla forfragningar om information, fotokopior och dylikt
o Cirkulir

e Teladresserad post

e Rekvisitioner

e Minnesanteckningar som inte innehaller beslut

e Forfattningstryck och offentliga utredningar som endast limnas f6r kinnedom

o Biblioteksforvarat material, som forvaras i ordnade setier

Vilka uppgifter ska registreras?

Det dr registrator pa respektive forvaltning som liagger upp nya drenden. Handliggarna skall
dirfor ta kontakt med registrator nir ett nytt drende skall skapas.

Nir handlingen diariefors ska foljande uppgifter skrivas in:

e Datum nir handlingen kom in, upprittades eller expedierades

e Diarienummer

e TFran vem handlingen kommit in eller till vem den har expedierats
e Arenderubrik. En kort beskrivning av drendets innehall



kontoret
forbereder
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Innehaller handlingen sekretesskyddade uppgifter kan dock punkt tre utelimnas om det skulle
r6ja sekretessen. Detta fOr att diariet i Gvrigt ska kunna visas for allmanheten.

Arenderubrik

Arenderubriken ska ticka drendets huvudsakliga innehall. Den ska innehélla bra sékord, men
inte vara for lang.

Undvik att borja drenderubriken med ord som betriffande, rorande, angiende, forslag med
mera. Forkortningar, interna arbetsnamn med mera ska inte heller anvindas.

Arenderubriken ska aldrig innehalla personnummer eller andra uppgifter som gor att man kan
identifiera ménniskor. I kinsliga drenden kan dven namnet pa personen undvikas.

3. BESLUTSUNDERLAG - TJANSTEUTLATANDE OCH BEREDNING

1.

tjansieskrivelse

\/

Innehall

For alla kommunens brev och skrivelser ska gillande mallar anvandas sa att det framgar vem
som dr avsindare, dennes titel, adress, telefonnummer och officiell e-postadress.

Handldggaren upprittar ett tjinsteutlitande som ska ligga till grund f6r nimndens beslut.
Handldggaren ansvarar for att tjansteutlitandet innehaller féljande:

e kommunens brevmall anvinds

e dagens datum och diarienummer

e beskrivning av drendet

e fOrslag till beslut

e cventuella beslutsunderlag

e sammanstillning 6ver vilka personer beslut 1 drendet ska expedieras till
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Forslag till beslut

Av forslaget ska framga beslutets innebord i klartext. Formuleringar sisom att
nimnden/styrelsen beslutar i enlighet med foreliggande forslag” med mera dr darfor inte
tillatna. Undantagsvis kan drendet vara si komplext att en hinvisning till nimndens/styrelsens
torslag dr nddvindig eftersom man maste ta del av dessa for att man ska kunna forsta
beslutets hela vidd. Aven i dessa fall bér dock ambitionen vara att det direkt av beslutstexten
framgar beslutets huvudsakliga innebord. Alla beslut i individdarenden ska vara motiverade.
Beslutssatser formuleras i att-satser.

Undertecknande med mera

Tjansteutlatanden ska undertecknas av forvaltningschef och ansvarig handldggare i samband
med att de firdigstills. Tjansteutlitanden som distribueras digitalt ska inte vara undertecknade.
Handldggaren och sekreteraren 1 nimnden ansvarar for att den digitalt distribuerade
handlingen stimmer med det undertecknade originalet.

Varje handliggare svarar for att de tjdnsteutlatanden och andra handlingar som ska inga i
nimndens kallelse 6verfors till sekreteraren bade digitalt och 1 pappersform i god tid innan
arendegenomgangen med presidiet.

4. KALLELSE

Ordférande ansvarar £6r kallelsen.

Kallelser med féredragningslistor till sammantriden ska ha ett enhetligt utseende.

Mote for forberedelse och faststillande av foredragningslista sker enligt rutiner som varje
nimnd och forvaltning har. Nar det gller fullmdifktige siger kommunallagen att det dr ordforandes
uppgift att utfirda kungorelsen.

Kallelsen till sammantride utgor dven foredragningslista.

Innehall i kallelsen

Kallelsen ska innehélla féljande
e vilket organ kallelsen galler,
e datum, tid och plats f6r sammantridet

e vilka drende som ska behandlas med diarienummer, kort drendebeskrivning, forslag till
beslut.

Av kallelsen ska framgd vem som dr ordférande respektive sekreterare. Kallelsen behéver inte
undertecknas.
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5. SAMMANTRADESHANDLINGAR
Utskick av kallelsen

Ordféranden ansvarar for upprittande av kallelsen och att kallelsen kommer ut i rétt tid enligt
faststallt reglemente. For kommunfullmiktige anges 1 kommunallagen att kallelse med
foredragningslista och sammantradeshandlingar ska sindas ut minst en vecka innan
sammantridet, samt att det anslas pa kommunens elektroniska anslagstavla.

Torsas kommun har beslutat att distribution av handlingar ska ske digitalt sa distribution av
handlingar i pappersform upphor.

Sammantrideshandlingarna publiceras i Ciceron/Assistenten samt pa kommunens hemsida.
Allmanheten upplyses om nar och var de offentliga sammantridena dger rum genom att det
anslds pa kommunens elektroniska anslagstavla pa hemsidan Kommunallagen férbjuder dock
offentliga sammantriden nir nimnderna behandlar sekretessbelagda och myndighetsirenden.
Om en ledamot inte kan narvara under sammantridet ska ledamoten anmala franvaro till
sekreteraren som kallar in ersittare.

Franvaro till fullmaktige ska anmiilas till kommunsekreteraren, som kallar in ersittare.

Handlingar som bor skickas med 1 kallelsen

e Tjinsteskrivelse
e Protokoll fran arbetsutskott/nimnd eller kommunstyrelse.
e Opvriga handlingar som beror drendet.

Det dr den enskilde politikerns ansvar att férvara handlingarna tills ett drende ar avgjort i
namnden.

6. SAMMANTRADE

Upprop

Upprop enligt uppropslistan gér kommunchefen 1 kommunfullméktige.

Ordforande har skyldighet att under sammantridet kalla in ersittare fOrst efter att ledamot har
avbrutit sin tjanstgoring. Det ar alltsd ordférande tillsammans med sekreteraren som héller

kontrollen dver nirvaron.

Det finns en av kommunfullmaktige faststélld inkallelseordning som giller styrelser och
nimnder. Bilaga 2.

Det ska framga i protokollet vilka paragrafer eller del av paragraf som ledamot och ersittare
har tjanstgjort. All nirvaro skall protokollforas.
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Tjanstemidnnens nirvaro

Protokollforing av tjainstemannens narvaro ska géras pa protokollets forsta sida,
Tjanstgorande ersittare under rubriken ”beslutande” och ej tjanstgorande ersittare pa
protokollets andra sida under rubriken “nérvarande”. Av protokollet ska det framga namn,
befattning och om nirvaron var under en del av sammantridet, ska dven aktuella paragrafer
skrivas in.

En ledamot som kommer for sent till sammantridet har ritt att tianstgira dven om en ersattare har paborjat
sin fanstgoring. Ledamoten skall dérefter ga in ndr drendet har behandlats fardigt. Det skall da framga av
protokollet frin vilken paragraf han/ hon birjade sin tianstgoring.

Reservationer

En ledamot eller tjdnstgorande ersittare kan reservera sig muntligt eller skriftligen mot ett
beslut. Den skriftliga reservationen maste i sa fall limnas senast fore den tidpunkt som har
faststillts for justering av protokollet.

Propositionsordning - yrkanden - definitioner och ordférklaringar

Yrkanden

Nir ordféranden har forklarat Gverliggningen i ett drende avslutad, gar ordféranden igenom
de yrkanden som har framstillts under 6verliggningen och kontrollerar att de har uppfattats
ratt.

S3 har ska det se ut:

Person A, PARTIBETECKNING yrkar bifall till férvaltningens forslag.
Person B, PARTIBETECKNING yrkar avslag.

Proposition, beslut och omréstning

Hir redovisar ordférande vilken ordning férslagen liggs fram till beslut som har yrkats, vilka
omrostningar som genomfors och hur de utfaller samt vilka ledamoter som deltar 1 besluten
och hur de rostar.

S4 har kan det se ut:

Ordforanden stiller proposition pa de bada yrkandena. Ledaméterna svarar muntligt JA eller
NE] och direfter finner ordférande att man har beslutat enligt styrelsens/
forvaltningens/arbetsutskottets forslag.

Omréstning begirs och ordférande faststiller foljande propositionsordning: ”Den som vill
bifalla Person A, PARTIBETECKNING tillika styrelsens/forvaltningens forslag rostar ja. Den
som vill bifalla Person B, PARTIBETECKNING yrkande rostar nej.”

Hur var och en rostat protokollfors.
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Nimnden beslutar siledes med sju ja-rOster och sex nej-roster att bifalla Person A,
PARTIBETECKNING yrkande.

I protokollet méste de ledaméter alltid namnges som har yrkat nagot eller rostat 1 en
omrostning. Sekreteraren far inte skriva till exempel ”den borgerliga gruppen”.
Kommunfullmiktiges ordférande ér skyldig att résta vid lika rostetal.

Yrkande som limnas pa sammantride bor 6verlimnas skriftligt till sekreteraren. Ett praktiskt
sitt att skilja de olika yrkandena ér att dela in dem i olika huvudgrupper:

Formella vrkanden: Materiella vrkanden:
Ajournering Bifall till grundforslaget
Aterremiss Tilliggsyrkande
Remiss Andringsyrkande
Bordliggning Avslagsyrkande

Nya yrkanden

Ajournering ir nir man tillfalligt avbryter sammantradet for att géra 6verldggningar i sin
partigrupp. Tiden fOr ajournering ska redovisas pa protokollets forsta sida och i den aktuella
paragrafen.

Aterremiss ir nir drendet dterlimnas till dem som har berett drendet, for att beredda drendet
pa nytt eller limna ett nytt f6rslag.

Remiss ir nir drendet 6verlimnas for beredning till nagon som inte berett drendet tidigare.
Bordliggning ir nir man avvaktar att besluta 1 drendet och att drendet inte far beredas
yttetligare. For att kunna bordligea ett drende i nimnderna/styrelserna s behovs det majoritet
for bordliggning.

Bifall tll grundforslaget ir nir man stodjer forslaget som ar upprittat.

Tilliggsyrkande ir nir nigon pa sammantradet yrkar att ndgot ska skrivas till 1 de att-satser
som ér upprattade.

Andringsyrkande ir nir man beslutar att man andrar i de upprittade att-satserna.
Avslagsyrkande ir nir man inte bifaller de att-satser som ér lagda.

Nya yrkande nir man under sammantridet yrkar helt nya att-satser.

Avstd ir nir en ledamot viljer att inte résta nar det dr omrostning i kommunfullmaktige eller

nimnd. Ordférande och ledaméter dr skyldiga att rosta vid myndighetsutévning mot nagon
enskild.
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Frdga: for att inhamta upplysningar far ledamoterna stilla fragor. En fraga ska ha ett bestimt
innehall och inledas med en kort férklaring. I nimnd eller styrelser kan fragan stillas muntligt
och besvaras muntligt.

Till kommunfullmaiktige ska en fraga vara skriftlig och egenhindigt undertecknad av en
ledamot. Fragan limnas till kommunkansliet sju arbetsdagar innan kommunfullmaéktiges
sammantride. Kopia limnas till den som ska svara. Svar pa fragan ska vara skriftlig och
limnas till fragestallaren tva arbetsdagar innan kommunfullmaktiges sammantrade. En fraga
bor besvaras under det sammantriade vid vilket den har stillts.

Protokollsanteckning

En r6stforklaring fran en ledamot som star bakom kommunfullmiktiges beslut eller
nimndens beslut, men som till protokollet vill framfdra sirskilda synpunkter skall géra detta
skriftligt genom en protokollsanteckning.

Votering ir en omrostning.

Interpellation skall vara skriftlig och egenhindigt undertecknad av en ledamot i
kommunfullmiktige och riktas till ordféranden i en nimnd. En ersittare far liamna in en
interpellation under ett sammantride, om ersittaren tjanstgér som ledamot vid sammantridet.

Interpellationen ska ha ett bestimt innehall och med en motivering. Den bor stilla endast 1
angeligenheter av storre intresse f6r kommunen” och far inte avse drenden som r6r
myndighetsutdvning mot nagon enskild.

Interpellationer skall limnas till kommunkansliet sju arbetsdagar innan kommunfullmiktiges
sammantride. En interpellation bor besvaras senast under det ssmmantride som foljer
nirmast efter det da interpellationen stélldes. Ett svar pa en interpellation skall vara skriftlig
och limnas till interpellanten tva arbetsdagar innan kommunfullmiktiges sammantride.

Medborgarforslag: Den som ir folkbokférd i kommunen far vicka drenden i fullmiktige
(medborgarforslag). Ett medborgartorslag skall vara skriftligt och undertecknat av en eller
flera personer och inlimnas till kommunkansliet sju arbetsdagar innan kommunfullmiktiges
sammantride Namnfortydligande, namn och adress samt telefonnummer skall anges.

Syftet med medborgarforslag ir att 6ka den demokratiska delaktigheten f6r manniskor 1
kommunen.

Ett medborgarforslag sakbehandlas och beslutas av styrelsen eller berérd nimnd om det ligger
inom kommunens kompetensomrade.

Ett medborgarforslag skall avse amnen som tillhér kommunfullmiktiges, en ndimnds
handldggning. Det far inte avse drenden som r6r myndighetsutévning mot enskild eller ha
odemokratisk eller diskriminerande inneb6rd. Amnen av olika slag far inte tas upp i samma
medborgarforslag.

Ett medborgarforslag ska beredas med skyndsamhet med malet att de skall besvaras inom sex
minader, dock senast inom 12 mainader.
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Motion: En motion ska vara skriftlig och egenhindigt undertecknad av en eller flera
ledaméter. Amnen av olika slag far inte tas upp i samma motion.

En motion vicks genom att den limnas in till kommunledningskansliet sju arbetsdagar innan
kommunfullmiktiges sammantride. En ersittare far vicka en motion bara nir ersittare
tjanstgor som ledamot vid ett sammantride.

En motion ska beredas med skyndsamhet med malet att de skall besvaras inom sex manader,
dock senast inom 12 manader.

Yttranderitt

Det ar bara ledaméter och tjdnstgérande ersittare som har ritt att yttra sig 1 fullmaktige. Det
kan dven férekomma att tjdnstemin far yttra sig men da skall de vara speciellt inbjudna.
Ordforande har inte ritt att begrinsa yttranderitten for ledaméter och ersittare sa linge de
haller sig till amnet.

Ordféranden och vice ordférandena i en nimnd vars verksamhetsomride ett drende beror, far
delta 1 6verliggningen i drendet. Ordféranden och vice ordférandena i en fullméktige-
beredning far delta i 6verliggningen, nir fullmiktige behandlar ett drende som beredningen
har handlagt.

Icke tjdnstgbrande ersittare ges ritt att yttra sig vid nimndernas sammantride samt har ritt att
fa sin mening antecknad i protokollet.

Jav

All handliggning hos de olika nimnderna/styrelserna regleras av samma javsregler, oavsett om
arendena handlar om myndighetsutévning eller ej.

Den jivige i nimnden far varken delta i 6verliggningen av det aktuella drendet eller vara
nirvarande pa sammantridet nir drendet behandlas. Nar det géller fullmdifktiges sammantride sa har
ledamoten ritt att sitta kvar i sammantridesrummet pa grund av att fullmiktiges sammantriden dr dppna for
allmdnbeten.

Nir nagon ir javig ska det framga av protokollet, pa den aktuella paragrafen.
Delegationsirende

Beslut som fattats med stod av delegering ska anmalas och godkinnas av styrelsen/nimnden.
Styrelsen/nimnden godkinner redovisningen av delegeringsbeslutet, inte besluten i sig. Aven

beslut som fattats med stod av bestimmelserna om vidaredelegering ska anmalas till nimnden.

Klagotiden for delegeringsbeslut borjar 16pa nir det justerade protokollet (dir delegerings-
besluten anmalts) har tillkinnagivits pa kommunens anslagstavla.

Undantaget d4r myndighetsutévning mot enskilda da klagotiden botjar 16pa fran och med den
dag da parterna fatt del av beslutet. Ndmndens beslut att godkdnna redovisningen av ett
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delegeringsbeslut i myndighetsutévning mot enskilda saknar alltsa betydelse for frigan om laga
kraft. (Beslutet redovisas dnda till nimnden)

Meddelande
Utredningar, yttrande, beslut frin en annan nimnd/kommunfullmiktige eller frin andra
myndigheter som har erhallits f6r kinnedom kan vara exempel pa drenden som man skriver

under paragrafen Delgivningsirende.

Nimnden bor, liksom nir det giller delegeringsbeslut, ta stillning till om redovisningen av
rapporter och meddelanden kan godkinnas.

7. HUR PROTOKOLLET SKA SKRIVAS
Protokollet inleds med en drendebeskrivning.

Vi skriver beslutsprotokoll och inte diskussionsprotokoll pa antagen mall f6r protokoll.

e Skriv protokollet pa arkivbestindigt papper.
e Anvind arkivbestindig penna till protokollsjusteringen.

e Paragrafen bor vara en, hogst tva sidor, undantag finns naturligtvis. Det viktigaste dr
att det latt gar att utlisa vad drendet giller och vad som ir beslutat.

Fetstil anvinds for rubriker och underrubriker, teckensnitt Arial, teckenstorlek 12. Ovrigt

skrivs i teckensnitt Garamond, teckenstorlek 12. Anvind enkelt radavstand i texten. Det ska
vara dubbelt radavstind mellan stycken.

8. JUSTERING AV PROTOKOLL

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

Val av justerare behéver inte protokollforas i sdrskild paragraf utan antecknas istallet pa
protokollets forsta sida.

Ett protokoll ska sa snart som mojligt justeras, enligt lag senast 14 dagar efter sammantridet.
e Vir ambition ar att justering sker inom fem dagar efter sammantradet.

Ordforande/justerare/sekreterare ska skriva under protokollets forsta sida samt dven signera
varje sida 1 protokollet.

Omedelbar justering

Vid omedelbar justering av en paragraf bor beslutstexten redovisas skriftligt innan
sammantradet avslutas, eller om detta inte 4r moijligt, ldsas upp av ordféranden.
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Om forslaget godkinns tillfragas nimnden om paragrafen kan férklaras omedelbart justerad.
Beslut om omedelbar justering ska framga av protokollsparagrafen.

For att uppfylla kommunallagens krav behdvs en sirskild forstasida for det omedelbart
justerade drendet.

Paragrafen, inklusive forsta sidan, ska undertecknas av ordférande/justerare/sekreterare under

eller i omedelbar anslutning till sammantriddet. Kan inte paragrafen justeras samma dag ska
den justeras senast pafoljande dag. I annat fall kan inte uttrycket “omedelbar justering” anses

uppfyllt.

Senast andra dagen efter det att protokollet har justerats ska justeringen tillkinnages pa
kommunens digitala anslagstavla. Av tillkinnagivandet ska framga var protokollet finns
tillgidngligt samt vilken dag det har anslagits.

Rittelse av justerat beslut

Om man rakat skriva ett felaktigt beslut, sa stryker man 6ver det som dr fel och skriver dit det
riktiga beslutet bredvid med hinvisning till Forvaltningslagen § 26. Datum och nya under-

skrifter av ordférande och justerare beh6vs en gang till (skriver pd vid sidan om det riktiga
beslutet).

9. BESLUTSEXPEDIERING

Beslutsregistrering och expediering

Beslut ska registreras i drendehanteringssystemet. Beslut ska expedieras till berérda sa snart
som mojligt efter det att protokollet justerats. Till vem drendet har expedierats ska noteras i
protokollet och i drendehanteringssystemet.

Protokollet ska alltid skickas ut till kommunens revisoret.

Hemsidan

Nir protokollet dr justerat sa ska det liggas ut pa diariet.torasas.se.

10. ARKIVLAGGNING/GALLRING

Bestimmelserna om arkivvard finns férutom i Arkivlagen och Torsds kommuns
Arkivreglemente. Bilaga 3.

Varje myndighet ansvarar for att deras arkiv vardas enligt Arkivlagen och pa det sitt som
framgar av Arkivreglementet.

Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet och har ett kommunarkiv f6r slutlig férvaring av
kommunens dokument.



Rensning av akten fére arkivliggning

Innan ett drende avslutas i diariet ska handliggaren rensa akten. Aktrensning kan endast
handldggaren gora eftersom den kriver ingdende kinnedom om de handlingar som finns i
arendet. En effektiv rensning far inte innebira att viktig information gar férlorad.

Aktrensning dr viktig av flera skal:

e for att skydda handlingar som ska sparas fran paverkan av olimpligt material
e fOr att inte viktig information ska ”férsvinna” bland oviktiga handlingar
e fOr att dyra arkivutrymmen inte ska belastas av onédiga handlingar

Sortera handlingarna i kronologisk ordning med den senast daterade Gverst, och se till att
tjansteanteckningar som ska bevaras dr daterade och signerade.

Rensa daremot bort:

e anteckningar och meddelanden som endast ir av tillfallig karaktir

e utkast, kladdar och andra arbetspapper som saknar virde sedan slutligt koncept har
upprattats

e kopior av originalhandlingar i akten
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e offentliga tryck, broschyrer, reklamtryck m.m. om materialet inte dr nédvindigt for att

man ska forsta sambandet med Ovriga handlingar
e plastmappar, parmar, spiralryggar, gummisnoddar och gem eftersom de kan skada
handlingarna och dessutom ofta gor att akten blir tjock

e anteckningar av personlig karaktir. Promemorior och minnesanteckningar blir
allmianna handlingar om de arkivlaggs. De far direfter inte tas ut ur akten.

Kontrollera samtidigt med aktrensningen att akten dr komplett och att diarieféringen ar
tullstindig.

Arkivering

Nir ett drende ir avslutat ansvarar handliggaren/registratorn for att akten rensas. Arendet
avslutas 1 diariet och akten arkiveras.

Gallring

Att gallra handlingar innebir att man f6rstor allminna handlingar. Det ér ett allvarligt ingrepp 1

offentlighetsprincipen och far darfor inte ske utan sirskilt beslut. Det dr respektive
nimnd/styrelse som beslutar om féreskrifter om gallring av allminna handlingar hos
kommunen.

I upprittade dokumenthanteringsplaner f6r kommunens nimnder beskrivs myndighetens

handlingar, vilka som skall gallras eller bevaras, efter vilken tidsfrist de skall gallras eller nir de
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ska levereras till kommunarkivet. All gallring som inte finns beskriven i dokumenthanterings-
planen ir otillaten gallring om inte ett separat gallringsbeslut finns. Dokumenthanterings-
planer ska regelmassigt ses 6ver av varje myndighet.

OVERKLAGANDE
Hur man 6verklagar

Olika beslut 6verklagas pa olika sitt. En del 6verklagas genom forvaltningsbesvir och en del
genom kommunalbesvir.

Overklagan enligt Férvaltningslagen kallas forvaltningsbesvir och éverklagan enligt
Kommunallagen kallas laglighetsprovning.

Forvaltningsbesvir

Regler om forvaltningsbesvar finns 1 Forvaltningslagen § 15 (FL). Den 6verprovande
instansen (vanligtvis Linsstyrelsen eller Forvaltningsritten) provar savil lagligheten som
limpligheten av beslutet.

Endast den som beslutet angar och som beslutet kan anses ha gatt emot, kan Gverklaga ett
beslut som 6verklagas genom forvaltningsbesvir.

Overklagandet ska vara skriftlig och stillas till den éverprévande instansen, men limnas in
till den myndighet inom kommunen som har fattat beslutet. Overklagandet ska ha
inkommit till kommunen inom tre (3) veckor fran det att den som vill klaga fick del av
beslutet.

Kommunen dr skyldig att skicka med upplysningar om hur beslutet 6verklagas till den som
beslutet angar och som beslutet kan anses ha gatt emot.

Laglighetsprévning

Regler om foérvaltningsbesvar finns i Kommunallagen § 13 (KL) och handlar om en ren
provning av om beslutet ar lagligt.

Alla som dr medlemmar i kommunen kan 6verklaga de beslut som overklagas med
laglighetsprévning.

Overklagandet ska ske skriftligt och skickas till foérvaltningsritten. Overklagandet ska ha
inkommit till forvaltningsritten inom tre (3) veckor fran att beslutsprotokollet dr anslaget
(justerat) pa kommunens elektroniska anslagstavla. Torsas kommuns elektroniska anslags-
tavla finns i kommunens entré pa Kalmarvagen.

Forvaltningsritten upphiver kommunens beslut om den kommer fram till att;
1. beslutet inte har tillkommit i laga ordning,
2. beslutet hinfor sig till nagot som inte ar en angelagenhet f6r kommunen,



3. det organ som har fattat beslutet har 6verskridit sina befogenheter, eller
4. beslutet strider mot lag eller annan forfattning.

Forvaltningsritten kan endast upphiva beslutet, den kan inte komma fram till ett annat
beslut. Effekten av ett upphdvande ir att det inte finns ndgot beslut i drendet lingre. Har
kommunen verkstallt ett beslut som sedan upphivs ar kommunen skyldig att sa langt det dr
mojligt dterstalla det som gjorts. Kommunen ér inte skyldig att skicka med nagra
anvisningar om hur beslutet kan 6verklagas, nir det 6verlimnas till nagon som ir specifikt
berérd av beslutet.

Mer information

»  Kommunallagen

»  Forvaltningslagen

»  Offentlighet och Sekretesslagen OSL
»  Arkivlagen

BILAGOR

1. Fullmakt f6r att 6ppna personadresserad post.

2. Faststilld inkallelseordning for styrelser och nimnder.
3. Arkivreglemente.

4. Policy for information och kommunikation.

5. Handbok 6r politiker i Torsas kommun.
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