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Inledning

Arendehandboken innehaller anvisningar, regler och rutiner for hur arenden handlaggs
och dokumenteras i Malung-Sélens kommun.

Synpunkter och forslag pa kompletteringar och andringar far garna lamnas i skriftlig
form till ndmndskansliet, infér framtida revideringar.

Syftet med handboken ar att mojliggora for att handlaggning och dokumentation av
arenden sker pa ett enhetligt och effektivt satt samt att cka kunskapen om
arendehantering inom forvaltningarna och darmed minska sarbarheten. Handboken
ska underlatta arbetet kring arendeadministration, bidra till att hoja servicenivan och
ingd som ett led i introduktionen av nya medarbetare.

Handboken &r frAmst till for tjanstemdn som skriver beslutsunderlag infor politisk
hantering och for namndsekreterare. Handboken ska ocksd kunna fungera som ett
stod for fortroendevalda och kommunmedborgare, som battre vill satta sig in i vilka
regler och rutiner som galler. Ansvaret for att arendehandboken foljs ligger pa
forvaltningscheferna och namndsordférandena. Namndsekreterarna kan med stéd av
arendehandboken skicka tillbaka beslutsunderlag till handlaggarna, om detta inte
uppfyller handbokens regler.

Arendehandboken innehdller anvisningar for hur drenden ska handlaggas med hjalp
Malung-Salens kommuns dokumentmallar, som finns inlagda i kommunens
arendehanteringssystem Lex. For mer ingaende instruktioner i hur Lex anvands finns
sarskilda handbdcker.



1. Registrering och hantering av handlingar

Ett arende kan vackas pa flera vis, t.ex. genom att en skrivelse inkommer till
kommunen, genom ett politiskt beslut i namnd eller annat politiskt organ, genom att en
politiker ger in en motion till kommunfullmaktige eller genom att en forvaltning ser
behov av att fa ett politiskt stallningstagande i en viss fraga. Gemensamt for att ett
arende vacks ar i normalfallet att en handling kommer in till, eller uppréattas av
kommunen.

1.1 Allméanna handlingar

En handling ar enligt Tryckfrihetsférordningen en "framstéallning i skrift eller bild samt
upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel”. En handling kan alltsa vara saval en skrivelse pa papper, som ett e-
postmeddelande.

En handling som foérvaras hos kommunen och enligt 2 kap. 6-7 88
Tryckfrihetsforordningen ar att anse som inkommen till kommunen eller uppréttad av
kommunen ar en allmén handling.

En handling anses forvarad nar den finns tillganglig hos kommunen eller ar atkomlig
via ett tekniskt hjalpmedel, t.ex. en dator. En handling anses inkommen nér den anlént
til kommunen eller kommit behoérig befattningshavare tillhanda. En handling anses
upprattad nar den expedierats, justerats eller pa annat satt fardigstallts, t.ex. genom att
arendet som handlingen har till har slutbehandlats.

1.1.1. Offentliga eller sekretessbelagda

En allman handling ar antingen offentlig eller belagd med sekretess. Huvudregeln for
en allman handling ar att den ar offentlig. Kommunen ar darmed skyldig att lamna ut
handlingen till den som begart att fa se den. Undantag frdn denna huvudregel ar om
handlingen ar sekretessbelagd. Om en handling &r belagd med sekretess ar det
forbjudet att, muntligen eller skriftligen, lAmna ut de delar av handlingen som éar
sekretessbelagda.

Utlamnande av allman handling ska ske enligt anvisning (bilaga 1) och i férekommande
fall enligt den taxa som kommunfullméktige beslutat ska galla for kopiering av
handlingar.

1.1.2. Elektroniska handlingar, inklusive e-post, sms etc.

Elektroniska handlingar eller meddelanden som kommit in till eller skickats fran
kommunen med e-post, mobiltelefon eller socialt medium ar allménna handlingar om
de innehaller uppgifter som rér kommunens verksamhet.

Det ar alltsd innehallet som avgor huruvida en handling ar allman, inte vilket medium
som anvands.



1.2. Registrering av allmanna handlingar

En allman handling som har kommit in till eller upprattats hos kommunen ska
registreras utan dréjsmal. Handlingar som omfattas av sekretess ska alltid registreras.
Undantag fran detta krav omfattar sarskilda regler som galler for socialtjanstens
personakter, handlingar som ingar i patientjournaler inom halso- och sjukvarden samt
anbudshandlingar.

For allménna offentliga handlingar finns inget registreringskrav, men for att kommunen
ska kunna uppratthalla en hog serviceniva och for att underlatta arbetet for de anstallda
med att hitta handlingar och beslut i arenden, som ett led i att sakerstalla
medborgarnas insynsrétt, ar registrering oftast att foredra. Grundregeln ar darfor att
hellre registrera an att inte registrera.

1.2.1. Nar ska en handling registreras?

Handling ska alltid registreras om den, genom att ingd i ett sddant arende, kan
forvantas ligga till grund for beslut av delegat, ndmnd, styrelse eller motsvarande.

Handling ska alltid registreras om den bedtms ha réattslig betydelse.

Handling ska alltid registreras om den i dvrigt har betydelse for verksamheten och/eller
innehaller viktig information.

Handling maste inte registreras om den halls ordnad sa att det utan svarighet kan
faststéllas om den har kommit in eller upprattats.

Om det ar uppenbart att en allmén handling &r av ringa betydelse for kommunens
verksamhet, behover den varken registreras eller hallas ordnad.

Det ar viktigt att vara konsekvent i sin registrering och lata den ordning som galler for
en viss arende- eller handlingstyp gélla for samtliga av de &rendena/handlingarna.

Handlingar som ska registreras
- Inkomna och upprattade handlingar som initierar eller ingar i ett arende
- Handlingar med viktigt innehall for kommunen
- Handlingar som innebar hot eller som pa annat vis kan féranleda polisanmélan
- Handlingar som innehaller uppgifter som skyddas av sekretess

Handlingar som inte ska registreras
- Handlingar som séants fér kannedom och inte leder till nagon atgard
- Rutinartad korrespondens
- Arbetsmaterial
- Reklam, kursinbjudningar, cirkular, kallelser, protokoll, pressklipp
- Handlingar med "oférstaeligt” eller "'meningslost” innehall
- Fakturor, verifikationer, foljesedlar och statistik

1.2.2. Vad ska framga av registret?

Kommunens arendehanteringssystem Lex moter de krav som stélls, avseende vad
som ska framga av ett register 6ver allmanna handlingar.

| de fall det finns register 6éver handlingar som inte registreras i Lex ska det av registret,
for att detta ska anses godtagbart, framga:

- Datum da handlingen inkom eller uppréattades.

- Diarienummer eller annan beteckning som har satts pa handlingen.

- Uppgift om handlingens avsandare eller mottagare.



- | korthet vad handlingen rér.

Eftersom registret raknas som allman handling far inte anteckningar i detta leda till att
en sekretesskyddad handlings innehall rojs. Uppgift om avsandare/mottagare eller
uppgift om vad handlingen ror ska darfor utelamnas, om det behdvs av sekretesskal. |
Lex ska dock samtliga uppgifter normalt fyllas i, eftersom det finns mdjlighet att
sekretessbeldagga saval handlingar och &renden som avsandare/mottagare och
darigenom dolja information fér obehdriga.

1.2.3. Riktlinjer for registrering

Nar en handling ska registreras ska den som registrerar forst kontrollera diariet for att
se om det finns ett pagaende arende som handlingen kan hanforas till. 1 sa fall ska
handlingen registreras i det arendet. Om handlingen innebar att ett nytt arende vacks,
ska arendet skapas i Lex forst och sedan ska handlingen registreras pa det nyskapade
arendet. Kontakta namndskansliet om du behéver hjalp.

Den som registrerar ska med omsorg valja arendemening for det arende som skapas.
Arendemeningen ska visa vad &arendet handlar om, kunna forstds &aven av
utomstéende (allmanheten) samt goéra drendet sokbart. Arendemeningen ska inte vara
for vid och inte for smal.

Gemensammalfasta &renden och diarienummer for en viss handlingstyp, ex.
"ansokningar”, "budget” etc. ska i mojligaste man undvikas. Eftersokningen forsvaras,
liksom mdgjligheten att avsluta arendet nar det ar klart. Istéllet kan standardiserade
arendemeningar anvandas, eller annan information registreras, t.ex. kopplingar mellan
arenden, sa att arenden som hor ihop latt kan eftersokas och sammanstallas.

For varje arende och handling ska den som registrerar ange arendetyp respektive
handlingstyp. Som ett hjalpmedel har nadmndskansliet upprattat sammanstéllningar
med beskrivningar dver vilken arendetyp respektive handlingstyp som ska anvandas
for vilka arenden respektive handlingar.

Vid registrering ska personuppgiftslagen beaktas (bilaga 2).

1.3. Posthantering

All post som inkommer till kommunen, bade den post som kommer i brevform och den
som kommer elektroniskt, som e-post, samt fax, ska 6ppnas och hanteras samma dag
den nar kommunen. Vid postoppningen ankomststamplas och sorteras all inkommen
post. Posten ska passera namndskansliet i syfte att forebygga drojsmal med
registrering, da sadant drojsmal medfor en forsamrad service gentemot allmanheten.

Huvudregeln &r att all post som inkommer till kommunen, genom vanlig post eller e-
post, ar att anse som allman handling. Innehallet i posten eller e-posten avgér om den
ar att se som allméan handling eller privat, inte till vem (e-)posten ar stalld.

Aven post som sants hem till en anstalld eller fértroendevald anses som inkommen till
myndigheten, om innehallet rér myndighetens verksamhet, och ska hanteras darefter.

Politiskt eller fackligt fortroendevalda kan fa post i egenskap av fortroendevald. Sadana
handlingar ar enskilda och ska inte registreras.



1.3.1. Verksamhet pa flera platser

For forvaltningar som har verksamhet pa flera platser, som t.ex. barn- och
utbildningsforvaltningen och socialférvaltningen, ska post som kommer direkt till dessa
arbetsplatser 6ppnas och hanteras dar. Om handlingar inkommer som ska registreras
ska dessa omgaende skickas till registrator.

1.3.2. Delegering av ratten att 6ppna post

Personal maste vid sjukdom eller semester se till att post till dem tas om hand, genom
att ska delegera ratten till 6ppnande av post och e-post adresserad till denne. Syftet
med delegeringen ar att garantera att post som exempelvis innehdller begaran om
utlamnande av allman handling inte lamnas utan atgéard.

Vid delegering av rétten att 6ppna post ska fullmakt anvandas (bilaga 3).

1.4. Synpunkter

1.4.1. Synpunktshantering

Synpunktshantering innefattar de fragor, forslag, idéer, klagomal, problem eller berom
som pa olika satt nar de olika forvaltningarna, samt de svar och atgarder som
synpunkterna leder till. Synpunkter och svar pa synpunkter ska registreras och hallas
samman som arenden i Lex. Synpunktshanteringen ska i ovrigt folja faststalld riktlinje
respektive rutin (bilaga 4).



2. Beredning av arenden

Detta kapitel innehaller anvisningar for hur arenden bereds i Malung-Salens kommun,
med hjalp av kommunens dokumentmallar, fér upprattande av t.ex. tjansteutlatande,
yttrande eller skrivelse.

2.1. Allméanna anvisningar for handlaggning

Arende som hanteras av namnd, namnds utskott, kommunstyrelsen eller av
kommunfullméaktige ska vara utrett och berett av forvaltningsnivan.

Forvaltningsnivans beredning ska utmynna i ett tjansteutlatande, som i princip ska
medfdlja samtliga &renden som ska beslutas politiskt. Ansvarig tjansteman ska i detta
tjansteutlatande redogora skriftigen for arendet samt lamna forslag till beslut.
Beslutsunderlaget ska genomsyras av professionalitet och saklighet och samtidigt vara
enkelt att forsta for allmanheten genom att ha ett bra sprak. Namndskansliet bistar med
stdd och hjalp i anslutning till upprattande av beslutsunderlag.

Malung-Salens kommun ar forhallandevis liten till sin storlek vilket gor att
arendeberedningen maste skotas av jamforelsevis fa personer. Kraven pa
handlaggningen ar dock de samma som for en stérre kommun, sa till vida att arenden
ska handlaggas och utredas sa de blir belysta utifran sa manga perspektiv som mojligt.

Vissa arenden &r svara att tillskriva en specifik forvaltning, ett specifikt kontor eller en
specifik handlaggare. For att ett sddant arende ska bli sa val utrett som mogjligt ar det
viktigt att de forvaltningar, kontor och/eller handlaggare som far i uppdrag att bereda
arendet belyser arendet utifran sitt specifika verksamhetsomrade, om det saknas
mojlighet att for egen del gora en fullstandig 6versyn av fragan.

2.2. Dokumentmallar

For samtliga arenden som bereds ska nagon av de kommunspecifika
dokumentmallarna anvandas. Detta sakerstalls per automatik genom att varje ny
handling som upprattas i ett arende ska skapas via kommunens gemensamma
arendehanteringssystem Lex. | samband med att en ny handling skapas véljs forst
handlingstyp och darefter dokumentmall. Arendehandboken innehéller nedan
anvisningar for hur dokumentmallarna ska anvandas och vad som ska framga i
respektive avsnitt i mallarna. Vad som géller for mallarna &r att den
dokumentbeskrivning som anges i Lex samband med att dokumentet skapas
automatiskt kommer att bli rubrik i sjalva dokumentet. Rubriken kan dock alltid andras
av handlaggaren nér sjalva dokumentet 6ppnats.

2.3. Tjansteutlatande

Den samlade bedomningen som handlaggaren gor utifran det beslutsunderlag som
finns att tillga i ett arende ska sammanstéllas i ett tjansteutldtande, som ar ett
sakkunnigt uttalande eller omdoéme, dar handlaggaren redogér for arendet och



redovisar flera alternativa beslutsvagar. Tjansteutlatandet ska innehalla information om
vilket forslag till beslut som handlaggaren forordar.

Alla arenden som ska behandlas politiskt ska atféljas av ett tjansteutlatande.
Tjansteutlatanden syftar till att de fortroendevalda och allmanheten enkelt ska kunna
satta sig in i de olika &rendena infér sammantradet.

Stora delar av tjansteutlatandets innehall éverfors till protokollet. Det ar darfor viktigt att
efterstrava ett bra och lattlast sprak och en god ton samt att inte andra i dokumentets
formatering.

2.3.1. Utformande

Rubrik

Rubriken ska inte vara for lang, men &anda rattvisande, sa en lasare av
tjansteutlatandet via rubriken kan forsta vilket arende tjansteutlatandet ror. En majlighet
ar att anvanda arendets namn i diariet som tjansteutlatandets rubrik.

Tjansteutlatandet har, utéver huvudrubriken, fyra fasta rubriker.

Forslag till beslut
Ett tjansteutlatande ska innehalla forslag till beslut. Beslutsformuleringen ska vara:

- Sjalvstandig — den ska kunna forstas, l6sryckt ur sitt sammanhang.
- Skriven i klartext — beslutets innebord i sak ska framga.

- Skriven med huvudsatser, inte i form av sa kallade att-satser.

- Formulerad som ett beslut som kan 6verforas direkt till protokollet.
- Numrerad, om forslaget till beslut bestar av flera delbeslut.

Det gar aven att lamna alternativa forslag till beslut.

Motivering
Enligt 20 § forvaltningslagen ska ett beslut som innebar myndighetsutévning mot

enskild motiveras, om beslutet gar den enskilde emot. Handlaggaren lagger da till en
underrubrik under forslaget till beslut, dar motiveringen anges.

Beskrivning av drendet
Under "Beskrivning av arendet” ska det framga vad arendet rér, vem som initierat det,
samt varfor det ar foremal for politisk behandling.

Om det finns behov av att tydliggora specifika delar under beskrivning av arendet kan
forslagsvis féljande underrubriker anvandas:

Sammanfattning
Ar tjansteutldtandet langre an en och en halv sida bor avsnittet borja med en
sammanfattning pd max en halv sida.

Foreskrifter / Anvisningar
| vissa arenden kan det finnas behov av att foreskriva om vissa atgarder med
anledning av beslutet. Sddana foreskrifter/anvisningar redovisas har.

Beddmning
Handlaggarens egna kommentarer, synpunkter samt vilka avvagningar som gjorts i

anslutning till forslaget till beslut som lamnas.



Kostnad
Kostnader for atgarder i enlighet med det foreslagna beslutet.

Aterrapporteras senast
Om det ar aktuellt - skriv ett forslag pa nar ett eventuellt uppdrag som namnden eller
utskottet ska besluta om ska vara klart for aterrapportering.

Beslutet kan dverklagas

Besvarshanvisning ska anges om det kommande beslutet utgér myndighetsutévning
mot enskild och/eller &ar &verklagningsbart pd andra grunder an enligt 10 kap
kommunallagen.

Beslutsunderlag

Som ett tydliggérande bor handlaggaren ange det beslutsunderlag som forslaget till
beslut grundar sig pa. Beslutsunderlaget behover inte anges pa detaljniva utan det ar
fullt tillrackligt att 6vergripande redovisa de handlingar som handlaggaren haft tillgang
till vid prévningen av arendet.

Beslutet skickas till
Har anges till vem/vilka beslutet ska expedieras, for kannedom eller atgard. Beslutet
expedieras nar arendet ar avgjort av slutlig politisk instans.

2.4. Motionssvar

En motion ar ett forslag till kommunfullmaktige fran en eller flera ledaméter i
kommunfullméaktige. En inkommen motion éverlamnas formellt fran kommunfullmaktige
till kommunstyrelsen fér beredning. | praktiken dverlamnas den direkt till den férvaltning
som ar ansvarig for den frdga motionen galler. Forvaltningschefen ansvarar for att ett
motionssvar upprattas, med forslag om att motionen ska avslas, anses vara besvarad
eller bifallas. Déarefter ska den namnd vars verksamhetsomrade berérs av motionen
bereda arendet utifrdn det motionssvar som upprattats, innan arendet 6verlamnas till
kommunstyrelsen och slutligen kommunfullmaktige.

2.4.1. Utformande
Ett motionssvar upprattas i form av ett tjansteutlatande.

Forslag till beslut
En motion kan antingen besvaras, bifallas eller avslas.

Om en motion bestar av tva eller fler yrkanden, kan vissa av dessa foreslas bifallas,
vissa foreslas besvaras och vissa foreslas avslas, i olika kombinationer, beroende pa
omstandigheterna.

| motionssvaret ska endast det som motionen yrkar goras féremal for behandling
samtidigt som motionssvaret inte ska foregripa ndgon atgard som motionen yrkar ska
genomforas.

Motionen bifalles
Om det som yrkas i motionen bedéms lampligt och bér genomforas, ska forslaget till
beslut vara "Motionen bifalles”.

Kommunstyrelsen ansvarar for att verkstalla de motioner som kommunfullmaktige
bifaller.
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Motionen avslas

Om det som yrkas i motionen av olika anledningar inte bér genomféras, t.ex. mot
bakgrund av att yrkandena i sig utgor forslag pa atgarder som ar olampliga att vidta,
ska forslaget till beslut vara "Motionen avslas”.

Motionen anses besvarad

Om det som yrkas i motionen ar foremal for en pagaende atgard, redan har atgardats,
eller om det av andra praktiska orsaker inte kan bli som den eller de som lamnat
motionen onskar, ska forslaget till beslut vara "Motionen anses besvarad”.

Beskrivning av arendet
Motionssvaret ska kunna forklara motionen i stort.

Inled med vem/vika som har lamnat in motionen, partibeteckning(ar), samt nar
kommunfullméktige tog emot motionen.

Sammanfatta sedan vad som yrkas i motionen, eftersom det ar just detta man som
handlaggare ska forhalla sig till nar forslag till beslut lamnas.

Utveckla och redogor slutligen for grunderna till forslaget till beslut.

Om det behovs gar det att lagga till underrubriker fér att gora motionssvaret mer
lattlast.

2.5. Yttrande

En remiss ar en begaran frdn en annan organisation eller intern instans om att
kommunen eller en instans inom kommunen ska yttra sig, eller lamna remissvar, i ett
arende. En del remisser kan forvaltningen yttra sig 6ver pa delegation och en del ska
namnden eller kommunstyrelsen anta, pa forslag av forvaltningen.

Ska yttrandet lamnas pa delegation faststélls det direkt utan att forst vara ett forslag till
yttrande. Arendet blir da ett delegationsbeslut, som ska rapporteras till namnden.

Om yttrandet ska lamnas av en namnd, ska ansvarig handlaggare uppratta ett
tjansteutlatande vid sidan av forslaget till yttrande, for att sammanfatta och forklara
bakgrunden till &arendet. | tjansteutlatandet foéreslar handlaggaren att namnden
avlamnar yttrandet.

2.5.1. Utformande

Rubrik

Rubriken ska inte vara langre &n en rad, men &nda vara rattvisande i forhallande till
den arendemening som arendet fatt hos den myndighet/instans som skickat arendet pa
remiss.

Beskrivning av arendet
| det har avsnittet beskrivs arendet och vad det rér, samt vem som skickat ut remissen.

Yttrande

Har avges yttrandet i arendet. Om det behovs gar det att lagga till underrubriker, for att
gbra texten mer lattlast samt for att tydliggora vilka huvudsakliga punkter kommunen
vill framfora i &renedet.
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2.6. Delegationsbeslut

Ett delegationsarende ar ett arende dar en tjansteman, en politiker eller ett utskott har i
uppdrag att besluta i en namnds namn. Alla delegationsbeslut ska enligt lag anmalas
till den ansvariga namnden. Anledningen till lagkravet ar att besvarstiden for beslut
som oOverklagas med laglighetsprévning bérjar 16pa nar namndprotokollet (dar beslutet
anmals) anslas pa kommunens anslagstavlia. Om beslutet inte anmals vinner det alltsa
inte laga kraft. NAmnden beslutar, i samband med faststéllande av delegationsordning,
om formerna och omfattningen for rapporteringen av delegationsbesluten.

| samband med att delegationsbeslut fattas ska mall for delegationsbeslut anvandas.
Delegationsbeslutet ska via Lex anmalas till det politiska organ som lamnat
delegationen, infér det sammantrade som féljer narmast efter att beslutet fattats.

De olika delegationsbesluten sammanstalls sedan av namndskansliet i en
delegationsférteckning som delges namnden. Namnden har inte mojlighet att
godkanna eller omprova delegationsbesluten. Daremot kan namnden foregripa ett
beslut i ett enskilt arende genom att sjalv ta 6ver arendet och fatta beslut.

Rubrik
Rubriken ska visa vilket &rende som delegationsbeslutet fattas i och i korthet vad
beslutet innebar.

Beslut

Sjalva delegationsbeslutet ska formuleras enligt samma anvisningar som angivits for
tjansteutlatanden (under "Forslag till beslut”) ovan. Beslutet ska med andra ord vara
sjalvstandigt formulerat och sa tydligt som maojligt.

Beskrivning av drendet

| det har avsnittet beskrivs arendet som delegationsbeslutet galler. Om det behovs gar
det att lagga till underrubriker, for att géra texten mer lattlast. Under denna rubrik
utvecklas aven pa vilka grunder och med vilket stod beslutet fattats, genom en
hanvisning till aktuell punkt i géllande delegationsordning.

Beslutet skickas till
Slutligen anges vem eller vilka som ska ta del av delegationsbeslutet.

2.7. Skrivelser och dvriga dokumenttyper

Ibland kan det vara lampligt att skriva ett brev eller annan form av skrivelse till en
berdrd part i ett arende, som en slags formell korrespondens, for att underratta om
forutsattningar eller lamna ett besked. Om skrivelsen ingar i ett pagaende arende eller
startar ett nytt &rende ska den diarieféras.

For skrivelser och 6vriga dokumenttyper, som t.ex. styrdokument, eller avtal, dar

handlaggaren vill vara forhallandevis fri att utforma dokumentet, med avseende pa
rubriker och 6vrigt innehall, finns dokumentmallarna "Grundmall” och "Oppen mall”.
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Grundmallen ser i princip ut som mallen for Tjansteutldtande, genom att den har ett
sidhuvud som &r forsett med kontaktuppgifter till handlaggaren samt innehaller uppgift
om diarienummer for det aktuella arendet samt rubrik.

| den Oppna mallen ingar endast uppgifter om dokumenttyp och dokumentdatum néar
dokumentet skapas.
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3. Kallelse och protokoll

Det har kapitlet handlar om kallelser och protokoll i anslutning till det politiska
sammantradet, med avseende pa innehall och utformande.

3.1. Sammantréadeskallelse och -handlingar

3.1.1. Beredning infor sammantréade

For kungorelser/kallelser till saval kommunfullmaktige som till kommunstyrelsen,
namnderna och utskotten sa ar det ordféranden som ar ansvarig for kallelsens innehall
och den som &ager dagordningen. Sekreteraren ansvarar for att praktiskt sammanstélla
kallelsen.

Infor ett sammantrade har ofta ordféranden, ndmndssekreteraren, forvaltningschefen
och i vissa fall vice ordforanden, en sa kallad ordférande- eller presidieberedning, dar
arendena till sammantradet och dess underlag gas igenom och dagordningen bestams.
Dagordningen kan vara mer eller mindre given, beroende pa vilken politisk instans som
kallelsen ska till.

Sekreteraren kallar, pa ordférandens uppdrag, till sammantrade. Kallelsen bestar av en
dagordning 6ver de drenden som ska behandlas samt handlingar till dessa. Arenden
som inte ar upptagna pa dagordningen och/eller som saknar underlag ska i princip inte
goras foremal for beslut, annat an i undantagsfall. Av respekt for den demokratiska
processen ska samtliga &renden dar beslut ska fattas vara fardigstallda
beredningsmassigt. Till varje sddant arende ska det alltid finnas ett tjansteutlatande
och i forekommande fall protokollsparagrafer (och eventuella protokollshilagor) fran det
eller de organ som berett arendet. Kallelsen ska till Gvriga delar bestd av det
beslutsunderlag som man vid beredningen inféor sammantraddet kommer Gverens om
ska inga till respektive arende, eller som ordféranden bestammer. Exempelvis kan det i
anslutning till tjansteutlatandet finnas ytterligare beslutsunderlag som ledamoéterna
behover for att kunna fatta beslut, i form av exempelvis skrivelser, ansdkningar,
yttranden, redovisningar eller andra dokument.

Kallelsen ska utformas i Lex enligt kommunens dokumentmall.

3.1.2. Utformande

Kungorelsen till kommunfullméktige ska ange tid och plats for sammantradet samt vilka
arenden som ska behandlas, i den ordning som ordféranden bestammer. Kungdérelsen
ska ha staende punkter for behandling av motioner, interpellationer/fragor, redovisning
av beslut i kommunstyrelsen och redovisning av beslut i Region Dalarna. Om ett
arende inte ar kungjort infor ett sammantrade med kommunfullmaktige kravs det enligt
kommunallagen full enighet i kommunfullmaktige for att &rendet ska inga pa
dagordningen.

Kallelser till namnder och utskott ska innehalla tid och plats for sammantradet, samt en
dagordning Over de arenden som ska behandlas, i den ordning som ordféranden
bestammer. Dagordningen ska inrymma stdende punkt for meddelanden.
Dagordningen for sammantrade med kommunstyrelsen och namnderna ska &aven
inrymma en stdende punkt for redovisning av delegationsbeslut.

14



3.1.3. Nar ska kallelsen sandas?

Kungorelsen med handlingar till kommunfullmé&ktige ska skickas minst sju arbetsdagar
innan sammantradet. | praktiken innebar detta senast torsdagen tva veckor innan
sammantradet, eftersom kommunfullmaktiges sammantraden normalt ager rum pa
mandagar.

Kallelser till kommunstyrelsen, namnderna och utskotten ska skickas sa de som tar del
av kallelsen har tillgang till denna senast fem dagar fére sammantradesdagen.

3.1.4. Distribution och tillganglighet

Samtliga kungorelser med handlingar till kommunfullmdktiges sammantrdden och
kallelser till kommunstyrelsens, namndernas och utskottens sammantraden ska
publiceras pd kommunens hemsida. | de fall kallelsen innehaller handlingar som
belagts med sekretess eller arbetsmaterial som inte bér publiceras for allménheten lyfts
detta material ur kallelsen innan den publiceras. Med tanke pa detta, ska inte
kungorelser och kallelser skickas sarskilt till nagon annan 4n de som anges nedan.
Den som vill lasa handlingarna ska alltid, i god tid, kunna ta del av dessa pa
kommunens hemsida genom att handlingarna laggs upp samma dag som utskicket
infor sammantradet gors.

Kommunfullmaktige

Kallelsen till kommunfullmaktige ska séndas till ledamoter och erséattare samt till de av
kommunfullmaktige utsedda revisorerna. Kungdrelsen med dagordning ska skickas till
de ortstidningar som kommunfullmaktige beslutat samt ansldas pa kommunens
anslagstavla. Malungsbladet publicerar dagordningen i sin helhet samtidigt som
resterande tidningar publicerar en annons med tid och plats for sammantradet. Om
nagon kallats sarskilt for att foredra ett arende eller pd annat vis lamna upplysningar
bor aven denne fa ta del av kungorelsen och underlaget till det a&rende som ar aktuellt
for foredragningen. Kallelsen i sin helhet skickas alltid till kommunchefen.

Nar kommunfullmaktige ska behandla budget respektive arsredovisning ska
receptionen i kommunhuset halla handlingarna till dessa arenden tillgangliga for
allmanheten, enligt kommunallagens 8 kap 10 och 19 §8. Detta ska framga sarskilt av
kungorelsen. Receptionen far da 5-10 exemplar av handlingarna.

Kommunstyrelsen och namnderna

Till kommunstyrelsen, ndmndernas och ndmndernas utskotts sammantraden skickas
kallelsen till ledamoter och ersattare, annan fortroendevald som far narvara enligt
namndens reglemente, ansvarig forvaltningschef samt personalféretradare enligt 7 kap
8-17 88 kommunallagen. Om nagon kallats sarskilt for att foredra ett arende eller pa
annat vis lamna upplysningar bor aven denne fa ta del av dagordningen och underlaget
till det arende som ar aktuellt fér foredragningen.

3.2. Protokolls utformande

Sammantraden i kommunfullmaktige, kommunstyrelsen, namnderna och nhamndernas
utskott ska dokumenteras i ett sammantradesprotokoll. Protokollet innehaller dels en
forstasida, dels en eller flera sidor for varje paragraf. Paragraferna ska numreras i
lopande ordning for varje ar. Varje politiskt organ har sin egen nummerserie.

Protokollet "ags” av politiken och fors pa ordférandens ansvar. Det kommunala
protokollet ar i grunden ett beslutsprotokoll, som ska redogéra for vilka beslut som
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fattas och eventuella forutsattningar kring beslutsprocessen, exempelvis férslag och
yrkanden fran ledamoterna samt omrostningar, infor att beslut fattas. Protokollet ska
inte vara en sammanstallning dver olika diskussioner och bor darfor i princip inte uppta
sadan information, eftersom den belastar protokollet. Protokollet ska inte heller
redogora for ett drende in i minsta detalj och argumentation eller liknande ska i princip
inte foras i protokollet, med undantag for nar ett beslut som utgér myndighetsutdvning
mot enskild ska motiveras, enligt nedan. | princip ska en protokollsparagraf vara sa
koncis och sammanfattande att den inte behéver uppta mer &n en (1) sida. Den som
vill veta mer om ett arende kan med héarledning av arendets diarienummer begéra ut
ytterligare information och handlingar.

Arenden som avhandlas under sammantradet, som inte ar beslutsarenden eller inte
utgor relevant information for verksamheten, ska inte protokollféras. Sammantrédets
Oppnande, godkdnnande av dagordningen och val av justerare ska inte heller
protokollféras.

Protokollen skrivs med allmanheten i atanke. Spraket ska vara modernt, enkelt och
sakligt.

Protokollet ska skrivas ut pa arkivbestandigt papper samt justeras med pennor med
arkivbestandigt black. Justeringen innebéar att en signatur satts pa varje sida, samt att
forstasidan skrivs under. Eventuella protokollsbilagor (se nedan) och forteckningar 6ver
narvaro och omrostningar ska ocksa signeras vid justeringstillfallet.

3.2.1. Forstasidan

Pa forstasidan ska namnet pa det politiska organet, var sammantradet agde rum,
klockslag né&r sammantradet borjade och slutade, datum, samt beslutande och dvriga
narvarande anges.

Den nedre delen av forstasidan utgdrs av anslaget, beviset om att protokollet ar
justerat. Under anslag ska vissa uppagifter, bl.a. datum foér sammantradet, datum for nér
anslaget sattes upp och tas ned samt protokollets foérvaringsplats finnas noterade.
Forvaringsplats for protokoll vid Malung-Salens kommun ar kommunkontoret, Malung.

3.2.2. Paragrafernas innehall

Paragrafernas innehdll kan skilja sig at beroende av om det arende paragrafen
behandlar utgér myndighetsutévning eller inte. Om &rendet inte utgor
myndighetsutdvning behdver inte paragraferna uppta lika mycket information, utan
behover i princip bara innehalla rubrik, beslut samt en beskrivning av arendet. Om
arendet utgdér myndighetsutdvning tillkommer viss information. De rubriker som
eventuellt behovs i samband med myndighetsutévning har darfér markerats nedan.

Rubrik
Rubriken ska vara samma rubrik som arendet registrerats med i Lex, om det inte finns
sarskilda skal till annan rubrikséttning.

Beslut / Forslag till beslut
Kommunallagen, reglementen och delegationsordningar avgor vilken instans som
slutligt avgor ett arende.

Beslutet ar sjalva karnan i paragrafen, genom att det ar beslutet som &ager rattskraft
och darmed &r overklagningsbart. Beslutet ska darfor formuleras med omsorg och
numreras i flera beslutssatser om detta ar nddvandigt for att tydliggdra beslutet eller
om beslutet bestar av flera delbeslut.

16



Beslut ska skrivas i presens och ska inte innehalla s.k. "att-satser” utan ska skrivas i
huvudsatser.

Vidare ska beslutsformuleringen vara sjalvstandig och kunna forstas lossryckt ur sitt
sammanhang samt vara skriven i klartext, dar beslutets innebord i sak framgar.

Om det aktuella beslutet i sjalva verket ar ett forslag till beslut ska detta markeras i
rubriken, samt vilken slutlig instans som forslaget till beslut ar stallt till.

Under denna rubrik, liksom under "Dagens sammantrade”, hanvisas till eventuella
reservationer samt om nagon ledamot valt att inte delta i beslutet (t.ex. pga. jav).

Motivering (vid myndighetsutévning)

Enligt foérvaltningslagen ska beslut i arenden som avser myndighetsutdévning mot
enskild i princip motiveras, med angivande av skal till beslutet och i forekommande fall
vilket lagrum beslutet stods pa. Motiveringen ar obligatorisk om beslutet gar den
enskilde emot, for att den enskilde ska kunna forsta pa vilka grunder beslutet fattats.
Det gar att utesluta motiveringen i vissa fall, till exempel om beslutet inte gar nagon
part emot eller om det annars ar "uppenbart obehdévligt” att upplysa om skalen.
Motiveringen ska skrivas i anslutning till beslutet.

Foreskrifter/Anvisningar (vid myndighetsutévning)
| vissa arenden kan det finnas behov av att foreskriva om vissa atgarder med
anledning av beslutet. Sddana foreskrifter/anvisningar redovisas har.

Beskrivning av arendet

Under Beskrivning av arendet ska det framga vad arendet rér, vem som vackt arendet
och nar, samt varfor det ar foremal for politisk hantering. Den beskrivning av arendet
som aterfinns i det tjansteutldtande som utgor beslutsunderlag i arendet ska kunna
kopieras direkt till protokollet. Om tjansteutlatandet ar langt kan sekreteraren skala av
beskrivningen sa den passar till protokollet. Beskrivningen av arendet bor uppta max
en halv sida.

Under Beskrivning av arendet ska vidare redovisas vilket forslag till beslut som det
politiska organet tar stallning till vid dagens sammantrdde. Om organet behandlar
arendet som forsta politisk instans bor en hanvisning till tjansteutlatandets forslag till
beslut finnas, om kommunfullméktige behandlar arendet redovisas kommunstyrelsens
forslag till beslut i &rendet osv.

Dagens sammantrade

Har ska det std vad som hander p4 sammantradet och det skrivs i presens. Det ska
forst framga om nagon tjansteman foredragit arendet. Sedan ska framga vilka
eventuella yrkanden som gors i anslutning till arendet.

Efter redovisningen av yrkandena redovisas eventuell propositionsordning, omrdstning
och darefter vilket beslut det blev. Ordningen i protokollet ska motsvara den ordning
enligt vilken ordféranden avgjorde arendet vid sammantrédet.

Allra sist, liksom under beslutet, redovisas eventuella reservationer mot beslutet samt
om nagon ledamot valt att inte delta i detta eller begart protokollsanteckning.

Ovriga upplysningar (vid myndighetsutovning)

Rubriken anvands endast i samband med arenden som ror myndighetsutévning. Har
sammanstalls upplysningar som inte ar en del av beslutet men som behdéver lamnas till
den sokande eller till andra som berdérs av beslutet.
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Aterrapporteras till/senast
Om det beslutas att ge ett uppdrag at exempelvis en forvaltning anges till vilket
sammantrade arendet ska aterrapporteras.

Beslutsunderlag
Beslutsunderlaget sammanfattas Gversiktligt, med namn pa samt datum for
upprattandet av respektive handling.

Beslutet kan dverklagas (vid myndighetsutévning)
Besvarshanvisning ska anges om beslutet utgdr myndighetsutévning mot enskild
och/eller ar 6verklagningsbart pa andra grunder &an enligt 10 kap kommunallagen.

Beslutet skickas till

Har anges till vem/vilka beslutet ska expedieras, for kannedom eller atgard. Beslutet
expedieras till de som berdrs av det nar den slutliga politiska instansen har avgjort
arendet.

3.2.3. Redovisning av delegationsbeslut

| protokollen fér kommunstyrelsens och né&mndernas sammantrdden redovisas
samtliga beslut som fattats p& delegation sedan féregdende redovisningstillfalle.

Kommunstyrelsen och respektive namnd beslutar sjalv om hur delegationsbesluten ska
anmalas med avseende pa omfattning. Detta ska framgd av respektive namnds
delegationsordning.

3.2.4. Meddelanden

Meddelanden sammanstélls i en paragraf, med diarienummer och &rendemening for
respektive meddelande. Det finns inte ndgot kommunrattsligt krav pa att protokollféra
alla typer av meddelanden. Férvaltningen kan ldmna information utan att denna
protokollférs, om informationen varken forutsatter eller resulterar i nagot beslut vid
sammantradet. Meddelanden till ndmnden ar arenden och handlingar som ar av
principiellt intresse, t.ex. information eller beslut fran annan myndighet som rér den
aktuella namndens verksamhetsomrade.

3.2.5. Protokollsbilagor

Sekreteraren ansvarar for att utforma protokollet sa att det kan forstas sjalvstandigt.
Den handling som blir protokollsbilaga ska darfér ses som en del av protokollet,
satillvida att den justeras av justeraren/justerarna och ordféranden samt satts in bakom
den paragraf som den hor till i protokollet. Protokollsbilagor ska anvandas mycket
restriktivt for att inte belasta protokollen. Huvudregeln fér nar en handling ar
kvalificerad som en protokollsbilaga ar att beslutet inte kan forstas utan
protokollsbilagan, eller att protokollsbilagan, ofta i form av ett politiskt inspel, har en
direkt anknytning till det fattade beslutet genom att det kommit till som en f6ljd av
beslutet.

Exempel pa protokollsbilagor ar siffersammanstéllningar som ar for omfattande att
redovisa direkt i beslutet i protokollet, forteckningar over narvaro och utfall av
eventuella omrostningar samt skriftiga reservationer och/eller yrkanden fran
ndgon/ndgra av de politiker som varit narvarande nar beslutet fattats. Ovriga
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handlingar som ligger till grund for beslutet ska anges som beslutsunderlag enligt ovan
och ska inte bilaggas protokollet som protokollsbilaga utan arkiveras i vanlig ordning.

| protokollet hanvisas till protokollsbilagor som “enligt bilaga”. Om bilagorna till en
paragraf ar tva eller fler ska de aven numreras, dar den forsta bilagan far namnet
"bilaga 1", den andra "bilaga 2” osv. Sjalva protokollshilagan bér, om mgjligt, innehalla
information om till vilket arende och till vilken protokollsparagraf den hér, alternativt vid
vilket sammantrade den lamnades in.

3.2.6. Omedelbar justering

Ibland ska en eller flera paragraf justeras omedelbart for att beslutet sa snart som
majligt ska kunna verkstallas eller vinna laga kraft. Ett forslag pa paragrafen ska delges
pa sammantradet och justeras pa eller i anslutning till sammantradet. | anslutning till
beslutsmeningen ska det std “paragrafen forklaras omedelbart justerad.”
Paragrafen/paragraferna utgor ett eget protokoll och far en egen framsida, dar tider,
narvarande etc. framgar. Eftersom beslutet/besluten justerats omedelbart behover
protokollet endast skrivas pa av sekreteraren och ordféranden. Forfarandet behover
alltid godkannas av de narvarande ledamdéterna.

Omedelbar justering ska anvandas mycket restriktivt.
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4. Justering och expediering

Efter att protokollet har sammanstéllts justeras det av den utsedda justeraren och
ordféranden och ett bevis om att protokollet &ar justerat anslds pa kommunens
anslagstavla, varpa tiden for éverklagande, som ar tre veckor, borjar l6pa.

Besluten ska expedieras av namndsekreteraren, efter justering. Protokollsutdrag i form
av de olika paragraferna skickas till berérda. Antagna framstallningar, skrivelser och
yttranden skickas till respektive mottagare.

4.1. Justering och anslag

4.1.1. Justering

Ordféranden, justeraren och sekreteraren kommer Overens om datum och tid for
justering av protokollet. For att uppratthdlla en god servicenivd samt ett bra
arendeflode bor justeringen rimligtvis ske inom tre till sju dagar efter sammantradet.
Om protokollet & omfattande och komplext ar det dock mdgjligt att Gverskrida tiden, da
ett protokoll enligt kommunallagens bestammelser ska justeras senast fjorton dagar
efter att sammantradet agt rum.

Eventuella skrivelser, yttranden/remissvar och liknande dokument bér finnas
tillgangliga i anslutning till  justeringstillfallet, sa att ordféranden och
justeraren/justerarna kan kontrollera att innehallet stammer Gverens med vad som
beslutades vid métet. Ordféranden avgor om nagot dokument ska justeras sarskilt.

4.1.2. Anslag

Tiden for nar ett kommunalt beslut ar dverklagningsbart borjar I6pa frAn och med det
datum vid vilket protokollet for det fattade beslutet anslas. Anslaget ska fran detta
datum sitta uppe i tre veckor. Tiden for Overklagande gar ut i samband med att
anslaget tas ned.

Information om anslag av protokollet finns pa den nedre delen av protokollets
forstasida. Anslaget ska sattas upp pa den officiella anslagstavlan intill kommunhusets
huvudentré senast andra dagen efter att protokollet har justerats. Av anslaget framgar
det var protokollet forvaras, vilken dag det har anslagits och vilken dag det kommer att
tas ner.

For delegationsbeslut behdvs inte nagot separat bevis om tillkannagivande, eftersom
alla delegationsbeslut anmaéls till en namnd och protokollférs i namndens
sammantradesprotokoll.

4.2. Expediering

Att expediera innebar att skicka ett fattat beslut till den eller de som behéver informeras
om beslutet eller som behdver beslutet for verkstallande. Vem som ska ta del av det
fattade beslutet ska framga av protokollsparagrafen.
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Expediering bor ske inom en till tvd dagar efter att protokollet har justerats. Aven
antagna dokument, yttranden eller andra skrivelser ska skickas till den angivna
mottagaren eller vidarebefordras till nasta beslutsinstans nér protokollet har justerats.

4.2.1. Distribution av protokollet

Samtliga protokoll for kommunfullméktige, kommunstyrelsen, namnderna samt
namndernas utskott ska publiceras pd kommunens hemsida i pdf-format. Innan
publicering av ett protokoll sker ska protokollet bearbetas sa sekretessbelagt innehall
och personuppgifter tas bort frdn den version av protokollet som publiceras.
Socialnamndens protokollsparagrafer med sekretessbelagt innehall tas bort helt infor
publicering.

Huvudregeln ar att samtliga fortroendevalda, utom socialndmndens ledamdter, tar del
av protokollen pd kommunens hemsida. Socialnamnden har en sa stor mangd
sekretessbelagda uppgifter i paragraferna att informationen pa kommunens hemsida
blir bristfallig for ledamoterna.

4.2.2. Underrattelse om beslut

Protokollsutdrag skickas till berord part i ett &rende, for att underratta om beslut.
Underrattelsen kan ske via brev eller e-post, beroende pa hur 6vrig kommunikation
skett. Underrattelse om beslut som ska till anstalld, férvaltning eller nAmnd inom
kommunen ska skickas via Lex eller e-post.

Till protokollsutdraget kan tjansteutlatandet eller andra underlag bifogas. Om beslutet
kan 6verklagas pa andra grunder an enligt 10 kap kommunallagen skickas en
besvarshanvisning med.

Myndighetsutdvning mot enskild

En sokande eller klagande ska enligt forvaltningslagen underrattas om innehallet i
beslut som avser myndighetsutdvning mot enskild person eller foretag, i de fall
underrattelsen inte ar uppenbart obehdovlig. | de fall beslutet gar parten emot ska denne
ocksé informeras om hur beslutet kan 6verklagas.

Underrattelsen ska ske muntligt eller genom vanligt brev, rekommenderat brev eller
genom delgivning, enligt féljande.
- Om beslutet inte kan 6verklagas meddelas mottagaren via brev eller e-post.
- Om beslutet kan 6verklagas bor brev med delgivningskvitto anvandas.
Besvarstiden borjar I6pa fran det att mottagaren far del av beslutet.
- Om det finns anledning att tro att mottagaren inte kommer att skicka in
delgivningskvittot bér rekommenderat brev med mottagningsbevis skickas.

4.2.3. Arkivering av handlingarna
Originalen av protokollen samt protokollsbilagor sétts in i respektive protokollsparm.

Originalen av de tillhérande handlingarna ska forvaras i akten for respektive arende
och hanteras i enlighet med uppréttad dokumenthanteringsplan.

| de fall ett original skickas till en mottagare, t.ex. en undertecknad skrivelse, ska en
kopia av handlingen laggas i akten.
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Bilagor

Anvisning om utlamnande av allman handling
Antagen av kommunfullméaktige 2010-04-26

Anvisningar om utlamnande av handling eller del av handling, i sammanfattning

Fragor om utlamnande ska alltid behandlas snabbt (omgéende). Normalt ska handlingen eller
uppgiften lamnas ut medan den som begéart ut handlingen eller uppgiften vantar, dock senast samma
dag. Om det ror sig om en allmén, icke sekretesskyddad, handling eller uppgift ska den lamnas ut.

Den som handhar handlingen tar stallning till en begaran om utlamnande. Den som begar att fa en
handling eller uppgift utldamnad ska gora en specifik begéaran.

- ROr det sig om handlingar i avgjorda arenden blir det i allmanhet den som svarar for
myndighetens arkiv - arkivarie, registrator eller liknande som prévar utthmnandet.

- RoOr det sig om handlingar i pagaende arenden ar det den handlaggande
tjanstemannen som prévar utlamnandet.

Handlaggaren tar stéllning till om handlingen eller uppgiften ar upprattad hos myndigheten
och/eller om den finns férvarad hos myndigheten. Handlaggaren provar handlingen eller
uppgiften utifran reglerna for offentlighet och sekretess. Handlaggaren beslutar om delar av
handlingen eller uppgiften ska maskas fére utlAmnandet.

Arbetsmaterial ar inte att anses som en upprattad handling.

Offentlighetsprincipen omfattar inte nagon skyldighet for myndigheten att sammanstalla
uppgifter.

3. Den som tar emot en begaran om utlamnande av handling eller uppgift far inte begara
personoppgift fran den sokande eller undersoka vad syftet a&r med utlamnandet.

4, Ar den tjansteman som ska préva saken tveksam till om en handling far lamnas ut eller inte (helt
eller delvis) ska arendet hanskjutas till forvaltningschef. Om férvaltningschef inte finns att tillga
hanskjuts fragan till kommunchefen.

5. Véagran att lamna ut handling eller uppgift (helt eller delvis) fattas av handlaggaren och
forvaltningschef/lkommunchef gemensamt. Vagran meddelas i tecknat beslut. Beslutet ska
motiveras och besvéarshanvisning ska bifogas.

6. Den som har begart ut en handling eller uppgift och som vagrats att fa del av handlingen eller
uppgiften (helt eller delvis) har ratt att f& saken provad av myndigheten som sadan. Pa
sOkandens begaran ska frdgan hanskjutas till kommunchefen foér prévning och beslut.
Sokanden skall upplysas om denna mdjlighet.

7. Avslas en begaran om utlamnande av handling eller uppgift (helt eller delvis) kan talan féras

mot beslutet hos kammarratten. Om kammarratten faststaller beslutet s& har klaganden
mojlighet att fullfdlja talan till Regeringsratten.

Om en utlamnad handling eller uppgift kan férvantas vara av massmedialt intresse ska den som lamnat ut
handlingen eller uppgiften (helt eller delvis) underratta férvaltningschef respektive kommunchef.
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BESVARSHANVISNING

Beslut att inte lamna ut en viss handling eller uppgift i en handling kan éverklagas hos
Kammarratten. Overklagandetiden &r tre (3) veckor, raknat fran den dag du fick del av
det beslut som du vill éverklaga. Ett 6verklagande i detta drende ska skickas till
Kammarratten i Sundsvall, samt till Malung-Salens kommun, Box 14, 782 21 Malung,
samt till

Malung den ......
Foérnamn Efternamn Fornamn Efternamn
Tjanstetitel férvaltningschef/lkommunchef
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Behandling av personuppgifter enligt PUL

Personuppgiftslagen, PUL, reglerar hur personuppgifter hos bl.a. myndigheter ska
behandlas. PUL ska underlatta spridningen av personanknuten information, men
samtidigt skydda den personliga integriteten vid behandling av personuppgifter.
Namnden &r personuppgiftsansvarig. Finns det en annan lag eller férordning gallande
personuppgifter som ar tillamplig ska den anvandas istallet fér PUL.

Personuppgift &r all slags information som direkt eller indirekt kan hanfoéras till en fysisk
person som ar i livet, vilket aven inkluderar ljudupptagningar och fotografier.

Behandling av personuppgifter innebér insamling, registrering, organisering, lagring,
bearbetning, protokollféring, andring, atervinning, inhamtande, anvandning,
utlamnande, publicering, samkdrning, forstoring etc.

Integritetskrankande uppgifter ar exempelvis uppgifter som rdér den enskildas
personliga forhallanden, som ex. uppgifter om hélsotillstdnd, privatekonomi etc. och dar
den enskilda kan lida skada (ekonomisk) eller men (integritetskrdnkande) om uppgiften
réjs. Exempel pa det senare ar fotografier fran olycksplatser. Det gar dock inte att
generellt bestamma vilka uppgifter som ar integritetskrankande, utan det beror pa
sammanhanget, spridningen etc. och en beddmning maste goras i varje enskilt fall.

For personer med skyddad identitet galler att inga personuppgifter lamnas ut, vilket
innefattar namn, adress, klasslistor, klassfoton etc.

PUL innebar:

- att personuppgifter bara far samlas in for sarskilda uttryckligt angivna och
berattigade andamal, och da inte anvandas for andra andamal

- att uppgifterna som behandlas &r adekvata och relevanta och inte fler an
nodvandigt i forhallande till andamalet

- att uppgifterna ar riktiga och att atgarder vidtas for att ratta till eller utplana
felaktiga eller ofullstdndiga uppgifter samt att uppgifterna inte bevaras langre
an nodvandigt

- att det kravs samtycke fran den registrerade, dock inte i vissa fall, som nar ett
avtal med den registrerade ska kunna fullgoras, vitala intressen for den
registrerade ska kunna skyddas, den personuppgiftsansvarige ska kunna
fullgbra en rattslig skyldighet eller att en arbetsuppgift i samband med
myndighetsutévning ska kunna utféras

- att behandling av personuppgifter ar tilldten for att kunna utféra en
arbetsuppgift av allmant intresse

- att det ar forbjudet att behandla personuppgifter som avsldjar ras eller etniskt
ursprung, politiska asikter, religios eller filosofisk Overtygelse, medlemskap i
fackférening samt uppgifter som rér halsa eller sexualliv

- att det ar forbjudet att lamna ut personuppgifter till lander utanfér EU och EES,
alltsd ar det forbjudet att lagga ut sadana uppgifter pa internet eller i ett e-
postmeddelande utan samtycke fran den registrerade. Vissa harmlosa
uppgifter far dock laggas ut pa internet

- att uppgifter om personnummer utan samtycke endast far behandlas nar det ar
klart motiverat med hansyn till &ndamalet med behandlingen, vikten av en
saker identifiering samt nagot annat beaktansvart skal

- att den registrerade ska informeras om vilka uppgifter som samlats in, savida
inte den registrerade redan kanner till detta eller har gett sitt samtycke. Inom
kommunen ska informationen l[Amnas av den namnd/ styrelse eller bolag som
for registret eller behandlar uppgifterna.
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Myndigheten maste se till att den egna personuppgiftshanteringen Gverensstammer
med PUL. Ofta aktualiseras PUL nar en utomstaende begéar att fa ut uppgifter.
Myndigheten ska da bara lamna ut uppgifterna om de &r sakra pa att mottagaren i sin
tur kommer att hantera uppgifterna i enlighet med PUL, annars ska uppgifterna
sekretessbelaggas. Myndigheten maste gora en provning av syftet och ta reda pa till
vad uppgifterna ska anvandas.

For att PUL ska galla ska personuppgifterna ha strukturerats for att patagligt underlatta
sokning, eller vara en sammanstéllning. Personuppgifter som férekommer i l6pande
text i ostrukturerad form undantas fran nastan alla hanteringsregler enligt PUL, om de
inte innebér en krankning av den registrerades personliga integritet.
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Fullmakt for delegering av réatten att 6ppna post och e-post

FULLMAKT

Jag godkéanner att post och e-post som ar adresserad till mig dppnas av utsedd person
vid min franvaro under tiden fr.o.m. 20XX-XX-XX t.0.m. 20YY-YY-YY.

Utsedd person:

Underskrift:

Namnfortydligande:
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Antagna av kommunstyrelsen 2011-08-22
Riktlinjer och rutiner for synpunktshantering

Inledning
Synpunktshantering innefattar de fragor, forslag, idéer, klagomal, problem eller berém som pa
olika satt nar de olika forvaltningarna, samt de svar och atgarder som synpunkterna leder till.

Det ar viktigt att de olika synpunkterna tas pa allvar och snabbt besvaras. En professionell
hantering av synpunkter kan dels bidra till att problem snabbt atgardas, dels till att forvaltningen
kan lara och utvecklas i sin verksamhet. Framfor allt visar forvaltningen att den tar sina
medborgare pa allvar genom att beméta och agera utifran de synpunkter som kommer in.

Samtliga anstéllda i kommunen ska kanna till rutinerna kring synpunktshanteringen. Synpunkter
ska kunna tas emot personligen, per telefon eller skriftligen och anda hanteras pa samma satt.
For synpunkter finns en enkel blankett att anvanda. Det gar bra att vara anonym. Nackdelen &ar
da att det inte ar mojligt for kommunen att ta kontakt och beratta hur synpunkterna féljs upp.
Blanketten ska finnas i kommunhuset, pa alla enheter, pa biblioteken, samt pd kommunens
hemsida.

Synpunktshanteringen ar ett verktyg i kvalitets- och utvecklingsarbetet och de aktuella enheterna
kan fa viktig information om hur deras arbete uppfattas.

Hanteras synpunkterna centralt kan de lattare sammanstéllas med antal, typ, berord forvaltning,
svarstid, samt atgard. Sammanstallningen kan arligen redovisas, dels till respektive namnd, dels
till kommunfullmaktige.

Synpunktshanteringen kan fungera som ett instrument for de fortroendevalda att arligen félja upp
verksamheten.

Hantering

e  Synpunkten kommer via en blankett/e-post/brev:
Alla blanketter ska diarieféras pd kommunkansliet. Kommer blanketten direkt till berérd
forvaltning ska originalet, samt en kopia pa svaret skickas till kommunkansliet for diarieforing.
Kommer blanketten till kommunkansliet skickas en kopia till aktuell férvaltning. En kopia pa
svaret ska skickas till kommunkansliet.

e  Synpunkten kommer via telefon/muntligen:
Ar synpunkten sadan att den inte kan besvaras omedelbart 6ver telefon, utan bor besvaras
skriftligen, skrivs den ned péa en blankett med en notering om hur den har férmedlats.
Darefter hanteras handlingen som ovan. Efterfraga vid behov kompletterande information.

En synpunkt ska besvaras sa fort det ar mojligt, senast inom tva arbetsdagar for e-post och tre
arbetsdagar for brev. Om en fraga kraver langre handlaggningstid ska det bekraftas inom samma
tid att forfragan tagits emot med uppgift om vem som handlagger arendet, samt nar ett svar kan
ges.

Forhalliningssatt

Nar du tar emot synpunkter:

1. Tacka: vad bra att du berattar det har.

2. Forklara varfor du tackar: det ar viktigt for oss att veta vad du tycker.

3. Vid klagomal — beklaga: jag beklagar att du har upplevt det pa det har sattet.
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4. Om mojligt — atgarda direkt: jag ska sa snart som mgjligt se till att ordna detta.
5. Om det inte ar mojligt att atgarda direkt — lova att synpunktslamnaren far aterkoppling: jag ska
fora din synpunkt vidare till ansvarig och se till att vi aterkommer till dig.

Att skriva ett svar

E-post:

Om synpunkten kommer i ett e-postmeddelande eller det finns en e-postadress angiven ska du
besvara synpunkten med e-post. For att underlatta besvarandet ska du lagga in en brevmall i
Lotus Notes genom att nar du star i inkorgen, valja "verktyg” i menyraden till vanster. Darefter
valjer du "brevmallar” och sedan "ny brevmall” och "meddelande”. D& kommer ett meddelande,
med din signatur upp. Klistra in foljande text:

Hej.

Vi har idag tagit emot din:
Diarienummer ar:
Handlaggare ar:

Ovrig information:

Valj "spara” langst upp till vanster. Dép mallen till "svar pa synpunkt”. Nar du sedan ska anvanda
mallen valjer du "mer” nar du star i inkorgen och "nytt meddelande fran brevmall”.

Du kan ocksa bifoga ett mer utforligt yttrande som du har skrivit i Word, se nedan.

Vykort:

Anvand det fortryckta vykortet om det inte finns ndgon e-postadress. Detta kan vara lampligt om
det endast kravs en bekraftelse pa att en synpunkt har kommit eller om det ar uppenbart att
synpunkten kraver en langre handlaggning. D& gar det bra att skriva nar handlaggningen kan
forvantas vara klar och ett svar skickas, se nedan.

Brev:

Kraver synpunkten ett langre svar ar det battre att anvdnda mallen for yttrande. Antingen kan du
bifoga detta i ett e-postmeddelande, eller posta det. Las mer i &rendehandboken om hur ett svar
skrivs.
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Rutiner for synpunktshantering

1 Ansvarig Skriv ner
: » o i > synpunkten
Telefon/muntligen »| forvaltningschef/ g ynpu
handlaggare -

5.
Redovisning/arlig
sammanstallning

+ »
Ansvarig J

P forvaltningschef/ 3.
handlaggare Diarieforing

2.
Papperspost/
E-post

Kopia pa
synpunkten

Kopia pa svaret

4,
Svar till
synpunktsldamnaren

Ansvarig
forvaltningschef/
handlaggare

\ 4

1. En synpunkt kommer in via telefon eller muntligen. Den som tar emot synpunkten skriver ner
den pa en synpunktsblankett och dverlamnar den till registrator.

2. En synpunkt kommer in via post eller e-post till ansvarig forvaltningschef eller handlaggare.
Synpunkten dverlamnas till registrator. Kommer synpunkten via e-post skrivs den ut.
Synpunkten kan ocksa komma direkt till registrator.

3. Registrator diariefor synpunktsblanketten och synpunkten blir ett &rende. En kopia skickas
tillbaka till ansvarig forvaltningschef eller handlaggare.

4. Ansvarig forvaltningschef eller handlaggare lamnar ett svar pa synpunkten. En kopia pa
svaret skickas till registrator for diarieféring. Besvaras synpunkten med e-post skrivs svaret
ut. Arendet kan avslutas av registrator.

5. Arligen kan en sammanstallning géras av inkomna synpunkter, svar, hantering och atgérder,
som redovisas pa namnder och kommunfullmaktige.

PUL och offentlighet och sekretess

Synpunkterna och personuppgifterna ska gallras varje ar. Eftersom synpunkten i original, samt en
kopia pa svaret finns diarieforda p4 kommunkansliet behover respektive namnd i sin tur inte
diariefora dessa. | kommunkansliets dokumenthanteringsplan ska synpunkter specificeras, samt
att dessa ska gallras efter ett ar d& en sammanstallining gjorts. Valjer respektive namnd att ocksa
diarieféra handlingarna ska respektive dokumenthanteringsplan vara lika specifik.
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