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1 Kommunen, en offentlig, politiskt styrd verksamhet

Arbeta i en kommun skiljer sig fran att arbeta hos en privat arbetsgivare da
kommunen &r en politiskt styrd organisation som leds av kommunfullméktige.
Kommunfullméktige har tillsatt en styrelse och namnder for att fullgéra
kommunens uppgifter. Anstallda i Markaryds kommun arbetar pa uppdrag av
kommunstyrelsen och namnderna.

| en politiskt styrd verksamhet &ar kraven hoga pa 6ppenhet, insyn och delaktighet.
Den kommunala administrationen kan ibland verka omstandlig och trég. | de
flesta fall & den “omstandiga” processen ett uttryck for det demokratiska
systemet och ganska hart reglerad i lagen. Detta kommer till uttryck i sérskilda
bestammelser sdsom t ex offentlighetsprincipen som bland annat innebér att alla
handlingar i en kommun é&r allménna handlingar, samt férvaltningslagens
bestammelser om myndigheters serviceskyldighet som bl a omfattar dppettider,
utlamnande av handlingar, och hjalp till den enskilde i form av vagledning och
hanvisning.

For att det ska finnas forutsattningar for insyn och service samt val underbyggda
och vilforberedda beslut om verksamheten maste det finnas fungerande
administrativa rutiner i kommunen och det krdvs att samtliga nd&mnder, enheter
och handlaggare i kommunen arbetar med dessa rutiner for att
namndsadministrationen ska fungera. Hela kedjan som bérjar med posthantering,
arenderegistrering och sedan Gvergar till beredning av beslutsunderlag infor ett
sammantrade maste fungera pa ett effektivt satt. Rutinerna ar som lankar i en

kedja. Varje enskild rutin maste fungera for att den kommunala
namndadministrationen som helhet ska bli effektiv.
Rensning, Registrering och
gallring och posthantering
arkivering

\

Beredning och
upprattande av
beslutsunderslag

e

Protokoll och
expediering av
beslut

Kallelse och
sammantrades-
handlingar

Den kommunala namndadministrationen bestar av foljande huvudomraden, vart och
ett utgoér huvudrubrik i dokumentet nedan.

3(9)



KFS 2010:70

2 Registrering och posthantering

2.1 Registrering av allmanna handlingar

En handling ar allméan om den har inkommit till kommunen eller upprattats dar.
Alla allmanna handlingar kan begéras ut. Utlamningen ska ske utan dréjsmal. For
att det ska vara mojligt att lamna ut en allman handling utan dréjsmal ska alla
handlingar registreras eller hallas ordnade pa annat sitt. Om handlingar inte
registreras utan halls ordnade pa annat sétt ska det anges i respektive forvaltnings
dokumenthanteringsplan.

Alla anstéllda inom kommunen maste vara medvetna om att en handling som de far
eller upprattar ar en allman handling. Var och en maste se till att allméanna
handlingar registreras. Det ar inte endast formella skrivelser som inkommer till
eller upprattas i kommunhuset som ar allménna handlingar utan dven handlingar
som kommer direkt till t ex en forskola, skola eller ett dldreboende. Om
handlingen inte diariefors/registreras begransas allmanhetens och massmedias
mojligheter till insyn och det strider mot andan i saval tryckfrihetsférordningen
som offentlighets- och sekretesslagen. Det ar darfor viktigt att alla anstéllda och
fortroendevalda ké&nner till rutinerna kring posthantering och registrering.

Vad behdver inte registreras?

¢ Inbjudningar till konferenser, kurser, seminarier m.m.

e Rutinartade forfragningar

Cirkulé&r

Handlingar som skickats for kannedom som inte behdver besvaras

Broschyrer, reklamtryck, tidskrifter

Feladresserad post

Arbetsmaterial och minnesanteckningar (Arbetspapper, utkast och

minnesanteckningar blir allmdnna om de tas om hand for arkivering nér

arendet avslutats. Medan ett drende bereds kan arbetsmaterial skickas Gver

forvaltningsgréanser utan att bli allman.)

o Biblioteksforvarat material, handbdcker eller liknande som forvaras i

ordnade serier

Enkla forfragningar om information, kopior och liknande

Partipolitisk och facklig post

Kallelser och protokoll fran den egna ndmnden

Handlingar som inte har nagon betydelse for verksamheten

Fakturor, verifikationer, féljesedlar, ordererkannanden och

statistik

e Handlingar som tillhér saval manuella som elektroniska verksamhets
specifika system, till exempel PersonecP, Economa, Pro Capita m.m.
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Vad skall registreras?

e Inkommande skrivelser fran myndigheter, foretag, organisationer och
allmanhet

e Utgaende skrivelser till myndigheter, foretag, organisationer och allmanhet

e Kontrakt och avtal

e Skrivelser fran fackliga fortroendeman

e Interna skrivelser av formell karaktar, exempelvis policydokument och
beslutade rutiner

e Handlingar dar det kan vara viktigt att kunna bevisa att de kommit in till
eller skickats ut fran myndigheten, exempelvis handlingar som galler
klagomal pa undervisning, meddelande om studieavbrott, begdran om
studieuppehall etc.

e Allmanna handlingar som ar hemliga maste ovillkorligen registreras enligt
offentlighets- och sekretesslagen med undantag for handlingar inom halso-
och sjukvardslagen (patientjournaler) samt handlingar i socialtjanstens
personakter.

Offentlig eller hemlig handling

Aven om alla handlingar ar allminna, s& ar en del handlingar allmanna och
hemliga, medan andra ar allménna och offentliga. Om en handling &r offentlig eller
hemlig avgors av reglerna i offentlighets- och sekretesslagen. Hemliga handlingar
far oftast inte lamnas ut. Det ar extra viktigt att handlingar som omfattas av
sekretess registreras, eftersom lagen kréver det.

Utlamning av handlingar

Allmanna handlingar skall vid begaran genast eller sa snart som mdjligt lamnas ut.
Sokanden har ratt att vara anonym. Om kopia pa handlingen efterfragas ska det
tillhandahallas mot den avgift som anges i Kopiering, fax mm. — taxa (KFS
2010:42). 1 respektive forvaltnings delegationsordning anges vem som har ratt att
besluta om végran att lamna ut, en handling.

Sarskilda riktlinjer for utlamnande av sammantréddeshandlingar anges i avsnitt 4.

2.2 Posthantering

For att handlingar ska kunna lamnas ut pa begaran maste kommunens post 6ppnas
varje helgfri vardag. Samma regler for 6ppning och registrering géller for e-post
som for papperspost. L&s mer om rutiner 6ppning och registrering av e-post i E-
postpolicy for Markaryds kommun (KFS 2010:64).

All papperspost och e-post stélld till myndigheten Oppnas av respektive
forvaltnings registrator som ankomststamplar och registrerar den. | de fall post
inkommer direkt till en verksamhet, anstalld eller fortroendevald ar den som
mottagit handlingen skyldig att se till att densamma registreras.

Vid osékerhet om vad som skall registreras kontakta din forvaltnings registrator
for beddmning.
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3 Beredning och uppréattande av beslutsunderlag

3.1 Beredning

Arenden som har inkommit till eller initierats i kommunen tilldelas en ansvarig
handlaggare. Namndsekreteraren ansvarar i samrad med forvaltningschefen for
tilldelning av drenden.

Handl&ggaren gor, vid behov i dialog med namndsekreteraren, en bedémning av
om arendet ska behandlas politiskt och i sa fall pa vilket sammantrade arendet ska
behandlas sa att Iamplig tidplan kan faststéllas for arendet.

Ansvarig handlaggare bereder drendet och Overlamnar fardig tjansteskrivelse for
politisk behandling efter samrad med ansvarig chef. Tjansteskrivelsen skall lamnas
till sekreteraren senast tva arbetsdagar fore drendeberedningen for att komma med
pa kommande arbetsutskott och foljande styrelse- eller namndssammantrade. Om
tjansteskrivelse inte inkommit i tid far ordféranden besluta om é&rendet far
behandlas eller inte. Alla drenden, med undantag for informationsarenden,
meddelanden och delegationsbeslut, skall alltid foljas av en tjansteskrivelse som
ligger till grund for protokollet.

3.2 Upprattande av beslutsunderlag

Den som é&r ansvarig handlaggare for ett arende ska upprétta tjansteskrivelse som
ligger till grund for kallelse, féredragningslista och protokoll. Tjénsteskrivelsen &r
en sammanfattning av darendet och innehaller ett forslag till beslut.

Handlaggaren ansvarar for att tjansteskrivelsen innehaller:

1. arendemening som kan anvéndas i kallelse, diarium och protokoll,

2. diarienummer

3. vilken instans (utskott) som drendet dverlamnas till i forsta hand,

4.en bakgrund som innehaller en kort sammanfattning av drendet samt
bakomliggande beslut i &rendet,

5. handlingar som éverlamnas tillsammans med tjansteskrivelsen, samt

6. forslag till beslut,

7.samt till vilka beslutet i &rendet ska expedieras.

Se bilaga 1, mall for tjansteskrivelse med instruktioner.

4 Kallelse och sammantradeshandlingar

Ordféranden ansvarar for att kallelse utférdas till sammantrddena och bestdmmer
vilka handlingar den ska atféljas av. Tid for kallelsen anges i styrelsens och
namndernas reglementen. Tid for kommunfullméktiges kungorelse regleras i
kommunallagen.
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For att dessa tider ska kunna hallas maste beslutsunderlag vara inldmnade till
namndsekreteraren tva dagar innan drendeberedning.

En rationell kommunal ndmndadministration forutsatter att tidsplanerna respekteras.
Utan tidsplaner forsvaras eller omojliggors samordningen mellan de olika rutinerna
som t.ex. registrering, beredning, kallelseférfarande, protokollféring m.fl. med
kvalitetsproblem och bristande rattssakerhet som foljd.

Rutinerna for nadmndadministrationen dr i denna del helt beroende av att
ordforanden ar restriktiv med att tillata extra drenden pa sammantradet.

Extra drenden ska undvikas i storsta mojliga man for att undvika dalig
tjanstemannaberedning, bristande politisk beredning, brister i samverkan samt
ineffektiv och dyr administration.

Utldmnande och publicering av sammantradeshandlingar

En kallelse med tillhdrande beslutsunderlag bestar ofta av bade allméanna
handlingar och arbetsmaterial. Handlingar som inkommit till kommunen é&r
allménna och tjansteskrivelser och utredningar som &nnu inte expedierats utanfor
kommunen ar inte allménna forrdn beslut &r fattat i &rendet och protokollet
justerats.

Handlingar som ar allmanna och ingar i beslutsunderlaget maste alltid lamnas ut
vid begaran. Ovriga sammantrades handlingar far lamnas ut och publiceras enligt
nedan:

e Utskottens kallelse med foredragningslista och tillhérande beslutsunderlag
skall inte lamnas ut.

e Styrelsen och nd&mndernas kallelse med foredragningslista och tillhérande
beslutsunderlag lamnas ut vid begaran efter det att den skickats till
ledamdter och ersattare. Kallelse och foredragningslista ska publiceras pa
kommunens hemsida.

o Kommunfullmaktiges kallelse och féredragningslista med tillhdrande
beslutsunderlag ska publiceras pa kommunens hemsida i god tid innan
motet.

5 Protokoll och justering av protokoll samt expediering
av beslut

51 Protokoll

Styrelsens, namndernas och kommunfullmaktiges protokoll ar de viktigaste
handlingarna vi har i kommunen. De publiceras pa kommunens hemsida och dess
beslutsparagrafer expedieras till berérda. Protokollen citeras ofta och &r troligtvis
en av dom mest efterfragade handlingarna. Protokollen ska bevaras for all
framtid.
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Protokollen ska ha ett sprak som é&r latt att forsta och arendena ska ges en sadan
bakgrund att dven den som inte ar insatt i den kommunala verksamheten kan
forsta beslutets innebord. Ett bra protokoll bygger pa tjansteskrivelser av god
kvalité skrivna enligt mall.

Ordféranden ansvarar for protokollets utformning. Om inget annat anges av
ordféranden skall protokollet skrivas enligt mall. Till protokollet skall
arendemening, diarienummer, bakgrund och sammanfattning samt uppgifter om
beslutsunderlag och expediering kunna infogas fran tjansteskrivelsen.

Exempel pa protokollsparagraf, se bilaga 2.

Vid utskottens sammantrdden, med undantag for budget- och
bokslutsberedningen, protokollfors endast de drenden som inte gar vidare till
namnd eller styrelse. | &renden som bereds av utskotten lamnas forslag till beslut.
Dessa beslutsforslag fors in pa foredragningslistan till styrelse eller namnd.

Exempel pa kallelse och foredragningslista, se bilaga 3.

Sa snart som mojligt efter styrelse-, namnd- eller fullmaktigesammantrade ska en
enkel sammanfattning av besluten som fattats laggas ut pa hemsidan sa kallade
“popularprotokoll”. Sekreteraren ansvarar tillsammans med ordféranden for att
det blir gjort.

5.2 Justering av protokoll

Kommunallagen forutsatter att ordféranden meddelar, efter samrad med
sekreteraren, tid och plats for justering av kommunfullméktiges protokoll.
Kommunstyrelsens och utskottens protokoll justeras pa tid som justerarna och
sekreteraren kommer Gverens om.

Val av justerare och tid for justering behdver inte protokollféras i sérskild
paragraf utan antecknas istéllet pa protokollets forsta sida. Ett protokoll ska sa
snart som majligt justeras, dock senast tva veckor efter sammantradet. Efter
justeringen ska protokollen med undantag for utskottens protokoll publiceras pa
kommunens hemsida.

5.3 Beslutsregistrering och expediering

Sekreteraren ansvarar for registrering och expediering av beslut. Alla beslut ska
registreras i diariet. Vid registrering av beslut av uppdragskaraktdr ska en
bevakning alltid 1&ggas i &rendehanteringssystemet som anger niar och med vem
beslutet skall foljas upp.

Beslut ska expedieras till berérda sa snart som majligt efter det att protokollet
justerats. Den som expedierar beslutet ska utga fran den lista som &rendets
handldggare upprattat i tjansteskrivelsen och som &ven aterfinns i den aktuella
protokollsparagrafen. Till vem eller vilka och nér beslutet har expedierats till ska
noteras i diariet.
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Vid expediering av beslut ska beslutsparagrafen, samt vid behov tjansteskrivelsen,
bifogas.

Expediering av beslut ska, nar det ar mojligt, ske via e-post.

Ansvarig handléggare foljer upp arendet efter behandling i politiska organ och ser
till att beslut verkstélls.

Kommunal férfattningssamling (KFS)

Efter beslut ansvarar sekreteraren for att nya styrdokument uppréttas enligt mall,
fors in i den kommunala forfattningssamlingen (KFS) och ersatter de gamla pa
intrandt, Internet. Alla styrdokument antagna av ndmnd eller styrelse ska ges
KFS-nummer.

Den kommunala forfattningssamlingen innehaller dokument som utdver
kommunallag och andra férfattningar styr och reglerar den kommunala
verksamheten i Markaryds kommun. Hér finns bland annat taxor och avgifter,
riktlinjer, policys, arbetsordningar och reglementen. FOr att undvika dubbelarbete
bor forslag till nya styrdokument utarbetas i enlighet med mallen.

Mall for styrdokument, se bilaga 4,

6 Arkivering och Gallring

I arkivlagen och Arkivreglemente for Markaryds kommun (KFS 2009:16)
redogors for vad som galler vid arkivering.

Gallring ska ske enligt respektive namnds dokumenthanteringsplan.

Den som har en akt eller handling i sitt forvar ansvarar for att rensning, gallring
och arkivering sker enligt foreskrifter.
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KOMMUN

Till: Ange forsta instans ex. arbetsutskottet
Handlaggare namn titel
enhet
e-post
Telefon

Datum
Tjansteskrivelse
Sid 1/1

Arendemening

Dnr

Forslag till beslut
Forslag till beslut skall alltid anges. Ange beslutet som huvudsats och inte som att-sats.
Beslutet skall kunna lasas ensamt, undvik att hénvisa till dvrig text.

Bakgrund och sammanfattning

Spraket som anvands ska vara latt att forstd. Utga ifran Myndigheternas skriv S
2009:38). Det ska kortfattat anges hur eller varfor & aktualiserad ad
forslagsstallaren vill uppna, utredningsdirekti n utredningsu lag,

och eventuella tidiga‘esl are
(o} ska efterstrdvas att den ryms pé en

e tr
t‘( tt texten utformas pa ett satt som gor att &ven den som inte ar

munala organisationen kan forsta och satta sig in i vad arendet handlar om.
Innehallet bor belysa varfor fragan ska behandlas av namnden, vad som ska uppnas, forslag
och synpunkter fran forvaltningen och da sa ar lampligt alternativa forslag till I6sningar pa
fragan.

Beslutsunderlag

Har anges vilka bilagor som gar med som beslutsunderlag — var restriktiv. Sammanfatta
hellre dokumenten i tjansteutlatandet.

Arendet

Har finns om det behdvs utrymme for mer utforlig beskrivning av arendet och dess
beredning.

Namn
Titel

Beslutet expedieras till:
Ska alltid anges

Besotksadress: Postadress: Vaxel: xnadmnden@markaryd.se
Drottninggatan 11 Box 74 0433-720 00 www.markaryd.se
285 22 Markaryd
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KOMMUN

Xnamnden

§ X
Arendemening

Dnr

Xnamndens beslut

Bakgrund och sammanfattning

Infogas fran tjansteskrivelsen

i

Da
i

Beslutsunderlag

Ev utskotts forslag till beslut
Infogas fran tjansteskrivelsen

Beslutet expedieras till:
Infogas fran tjansteskrivelsen

Protokoll 2010-XX-XX

ga

namndens 6verlaggningar, uttalanden ev yrkanden och votering.

Justerandes sign.

Utdragsbestyrkande
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KOMMUN

Xnamnden

Datum
Kallelse/Underréattelse
Sid 1/1

Xnamnden i Markaryds kommun
kallas att sammantrada.

Datum: tid:
Plats:

Foredragningslista
1 Allméan information
Dnr

2 Arendemening

Gita

Arbetsutskottets forslag till beslut

Besotksadress: Postadress: Vaxel: xnadmnden@markaryd.se
Drottninggatan 11 Box 74 0433-720 00 www.markaryd.se
285 22 Markaryd
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KFS 20XX: XX

STYRDOKUMENT X

Antaget av kommunfullméktige 2009-XX-XX, § X, att gélla fr o m 20XX-XX-XX
Ersatter av kommunfullméktige antaget styrdokument X 20XX-XX-XX, § X

Har kan styrdokumentstext klistras/skrivas in.

Text i styrdokumentet skrivs forslagsvis i Times New Roman, mdjligen med
rubriker i Arial (sd att alla dokument blir likartade).

Anviand detta indrag for att ge dokumentet en "ren” linje &
Anvéand marginaljustering istallet forva ring f

e ga till "Visa” och sen “sidhuvud och sidfot”.

med rlunda forstasida” varfor KFS-nummer maste

bade i sidhuvudet pa forstasidan och i sidhuvudet pa nagon av de
foljande sidorna. Samma sak galler inskrivning av totalt antal sidor (X) i sidfoten.

en "ren” linje at
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