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1. Inledning
Riktlinjerna beskriver hantering av allminna handlingar fran det att ett drende
inkommit/uppréttats till dess att det har avslutats antingen genom beslut eller pa annat sétt.
Riktlinjerna innehaller &ven kort beskrivning av sammanséttning, métesforum och
arbetsuppgifter for de politiska forsamlingar som ar knutna till kommunstyrelsen.

Syfte med riktlinjerna

e Registrering, handldggning och nimndadministration ska hanteras och dokumenteras pa
ett enhetligt, effektivt och réttssakert sétt.

e Ett underlag vid introduktionen av nya medarbetare.

e Stirka medborgarens insyn 1 den kommunala verksamheten.

Riktlinjer kompletteras med “Rutin for dokument- och drendehantering”. Rutinen innehaller
ndrmare forklaringar och fortydliganden av regler och bestimmelser kopplat till vissa avsnitt i
riktlinjerna.

Avgrinsning

Riktlinjer beskriver inte beslutsprocessen, beredande och beslutsinstanser inom Milj6-, bygg- och
raddningsndmnden. Detta hanteras 1 andra styrdokument.

Hantering av hemliga handlingar i form registrering, forvaring, arkivering och gallring beskrivs 1
en separat rutin.

2. Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebar att allmanheten, enskilda individer och foretradare for media, har
rétt till insyn och tillgdng till information om kommunens verksamhet.

Genom allménhetens ritt till insyn forsvéras maktmissbruk och det blir enklare for medborgarna
att paverka och vara delaktiga i den demokratiska processen.

Handlingsoffentligheten innebér att myndigheter, pd begiran, ska ldmna ut allménna handlingar
forutsatt att uppgifterna i handling inte omfattas av sekretess.

3. Allmanna handlingar

Vad ar en handling?

Begreppet handling omfattar, utdver traditionella pappersdokument, alla typer av
informationsbdrare: papper, digitala filer, fotografier, kartor, bilder, ljudupptagningar, filmer, e-
post, sms med mera. Den enda avgransningen for vad som ar en handling ér att den ska formedla
ndgon form av information som gar att ta del av.



Vad ar en allman handling?

En handling kan ses som allmén om den forvaras hos myndigheten, inkommen dit eller uppréttad
dér. For att tillforsdkra allménheten rdtten att ta del av allménna handlingar &r det viktigt att
kommunens handlingar hanteras pa ett transparent och enhetligt sitt. Kommunen ska darfor
genom dokumenthanteringsplaner och andra rutiner tillférsidkra allménhetens tillgang till
allmédnna handlingar.

Ritten att ta del av en allmén handling fir endast begridnsas med stod av bestimmelser i
offentlighets- och sekretesslagen (OSL) eller i annan lag som OSL hanvisar till. Det innebar att
inte alla allminna handlingar &r offentliga handlingar som kan 1dmnas ut. En allmén handling ér
bara offentlig sa linge den inte ar sekretessbelagd med stod i lag.

Vissa handlingar dr belagda med sekretess till skydd for enskilda manniskors personliga
integritet. Utifrdn bestimmelserna i OSL avgdrs vilka uppgifter som omfattas av sekretess. Inom
den kommunala verksamheten forekommer sekretessbelagda handlingar bland annat inom
socialtjansten, skolverksamheten (elevvérd) och handlingar i pdgaende upphandlingsirenden.

4. Registrering
Huvudregel ér att alla allménna handlingar som inkommer eller upprittas hos kommunen ska
registreras. Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om de hélls
ordnade si att det utan svarighet kan faststéllas om de har kommit in eller uppréttats.
En allmén handling av ringa betydelse behover varken registreras eller hédllas ordnad.

Syftet med registreringen och ordnande dr dels att underldtta allménhetens insyn och moéjlighet att
ta del av allménna handlingar, dels ett sitt for kommunen att halla reda pa handlingarna.

For registrering av allménna handlingar anvénder sig kommunen av digital dokument- och
drendehanteringssystem. Forutom det ovannimnda systemet finns det verksamhetssystem for
hantering av handlingar.

Kommunstyrelsen och Miljo-, bygg- och raddningsndmnden har antagit dokument- och
informationshanteringsplaner for att fa en 6verblick 6ver vilka handlingar som finns och hur

dessa ska hanteras, t.ex. bevaras eller gallras.

Hur handlingar registreras beskrivs 1 rutinen.



5. Posthantering
Inkommande post, savil i pappersform som e-post, ska 6ppnas utan drojsmal.
Medborgarservice har huvudansvaret for att ta emot, registrera och fordela den post som kommer
in till kommunen. Det géller bide fysisk post och inkommande mail till kommunens
funktionsbrevlada, kommun@arjeplog.se.

Personligen adresserad post till en tjansteperson eller fortroendevald far inte 6ppnas av annan
utan fullmakt. Fullmakt kan ges for att 6ppna direktadresserad post, antingen generellt eller vid
franvaro. Efter Oppnande ska handlingen hanteras utifran sitt innehall.

Detaljerad information finns i rutin for dokument- och drendehantering.

6. Handlaggning av arenden
Nedan beskrivs definition av ndgra begrepp som anvénds i avsnittet.

Handléiggare

Handlédggare dr den tjdnsteperson som &r sakkunnig 1 det &rende som ska beslutas.

En handldggare ansvarar for att uppritta beslutsunderlag som innehéller tillriacklig information
for det aktuella beslutet. Handldggaren ansvarar ocksa for att foredra drendet under motet.

Arende

Ett drende &r en process eller ett flode som leder fram till ett beslut eller stéllningstagande.
Beslutanderitt regleras 1 kommunens delegationsordning. Ett drende handldggs av ansvarig
tjdnsteman och beroende pa drendetyp skapas ett beslutsunderlag.

Tjansteskrivelse

En tjansteskrivelse ar ett dokument utformat av handlaggaren. Tjidnsteskrivelsen ska minst
innehdlla en sammanfattning av drendet, handlidggarens forslag till beslut. I tjansteskrivelsen ska
det ocksa framga till vilka beslutet ska expedieras till.

I Arjeplogs lokala utvecklings- och dversiktsplanen framgar att hallbarhetsperspektiv ska
genomsyra alla verksamheter och atgéarder. Hallbarhetsperspektiv omfattar alla dimensioner av
hallbar utveckling- ekologisk, social och ekonomisk.

En av strategierna for att efterleva krav pa hallbarhetsperspektiv ar att alla beslutsunderlag
beskrivs och analyseras utifrdn hallbarhetsaspekter. Darfor ska tjénsteskrivelsen innehalla
beskrivning av konsekvenser, som belyser ekonomisk och social hillbarhet. Den ekologiska
dimensionen sérskilt beskrivs 1 det lokala styrdokumentet ”Miljokonsekvensbeskrivning”.


mailto:kommun@arjeplog.se

Nedan beskrivs konsekvenser som ska sdrskilt belysas i tjinsteskrivelsen:
e Konsekvenser for barn utifrdn barnperspektiv
Konsekvenserna for minoriteterna
Skyldighet att konsultera 1 ett drende
Ekonomiska konsekvenser
Jamstalldhetsperspektiv
Mer detaljerad information om hur analys utifrdn ovanndmnda héllbarhetsperspektiv ska
genomforas finns 1 rutin for dokument- och drendehantering.

I alla kommunens handlingar och skrivelser ska ett enkelt och tydligt sprak anvidndas.
Komplicerade facktermer och forkortningar bor undvikas da handlingarna ska vara begripliga
aven for utomstdende.

Beslutsunderlag

Beslutsunderlaget bestir av de dokument som ingér 1 ett &rende med nddvindig information, som
underlag till beslut. Aven befintliga dokument eller inkomna handlingar riiknas till
beslutsunderlag. Beslutsunderlaget ska vara relevant och sakligt. Underlaget ligger till grund for
det politiska beslutet och ska innehalla mer utforlig information an tjénsteskrivelsen. Ett exempel
pa beslutsunderlag kan vara en utredning, yttranden, redovisningar, statistik, eller forslag pa ett
styrdokument.

Nedan beskrivs drendeprocessen med tidsplan och de olika steg i processen.
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/. Beredning av arenden

En beredning &r en forberedelse av ett drende innan ett beslut kan fattas. For beslut i
kommunfullmiktige och beslut som far 6verklagas enligt forvaltningslagen dr detta ett lagkrav
(beredningskravet). Aven beslut av annan karaktir bor beredas for att sikerstélla god forvaltning
och for att politiken ska kunna fatta vélgrundade beslut. Ett d&rende brukar oftast beredas bade av
en sakkunnig tjdnsteperson och ett beredande instans.

Beredningsinstanser

I Arjeplogs kommun finns nedanstdende beredningsinstanser. Informationen kompletteras med
en kort beskrivning av dess sammanséttning, arbetsformer och uppdrag. Mer detaljerad
information finns i reglementen och arbetsordningar for respektive instanser.
e Politisk beredning infor utskottets sammantrade
Politisk beredning infér kommunstyrelsens sammantridde
Presidieberedning till kommunfullmiktige
Valberedning
Demokratiberedning
Budgetberedning

Politisk beredning infor utskottets sammantrade

En del drenden kan beslutas av utskottet och en del drenden ska utskottet bereda till
kommunstyrelsen. Vilka beslut som delegerats fran kommunstyrelsen till utskott framgar 1
kommunstyrelsens delegeringsordning.

Utskottet limnar forslag till beslut som kommunstyrelsen senare tar stillning till. Arenden som
fullméktige ska besluta om kan beredas 1 utskott, det finns dock inget beredningskrav i utskott
infor fullméktigebeslut.

Infor utskottets sammantrdde genomfors en politisk beredning. Syfte med politisk beredning &r
att faststélla vilka drenden som ska behandlas pa utskottets sammantrade. Politisk beredning
bestér av ordforande, avdelningschef och sekreterare.

Infor politisk beredning ska foredragningslista med drenderubriker goras tillgéngliga for
ordforande. Listan med tillhdrande drenden gés igenom vid ordférandebredningen.

Politisk beredning infor kommunstyrelsens sammantrade

Infor kommunstyrelsens sammantriade genomfors en politisk beredning. Politisk beredning bestér
av kommunstyrelsens ordforande, vice ordférande, kommunchef och sekreterare for
kommunstyrelsen. Syfte med politisk beredning &r att faststdlla vilka drenden som ska behandlas
pa kommunstyrelsens sammantréde.

Infor politisk beredning ska samtliga beslutsunderlag goras tillgdngliga for ordférande.



Beredning till kommunfullmaktige

Infor kommunfullméktiges sammantridde genomfors en politisk beredning. Presidieberedningen
infor kommunfullméktige bestdr av en ordforande, 1:e vice och 2:a vice ordférande.

Syfte med fullméktiges beredning &r att faststilla vilka d&renden som ska behandlas pé
fullméktiges sammantréde.

Budgetberedning

Budgetberedningen ir beredande instans som bereder budget, delarsrapport och
bokslut/arsredovisning.

Demokratiberedning

En beredande instans med uppdrag att:
- Samordna det 6vergripande demokratiarbetet
- Verka for forbattrad representativitet, integration och méngfald
- Utveckla dialogen med medborgarna

Valberedning

Valberedningen ska ldgga fram forslag 1 alla valdrenden som fullméktige ska behandla med
undantag av valen av fullmiktiges presidium, valberedning eller fyllnadsval som inte &r
ordforandeval. Valberedningen bestar av en ledamot fran varje parti som finns representerade 1
kommunfullméktige och lika manga ersattare.



8. Beslut

Det finns olika typer av beslut som fattas i kommunen:
- Politiskt beslut
- Delegationsbeslut
- Verkstillighetsbeslut

Politiskt beslut

Beslut som fattas pa ett politiskt sammantrade s& som utskott, kommunstyrelsen, ndmnd,
kommunfullméaktige.

Delegationsbeslut

Delegationsbeslut dr de beslut som ska tas av ndmnd eller kommunstyrelsen men som
ndmnden/kommunstyrelsen genom delegeringsordning eller delegationsbeslut gjort mojligt for ett
utskott eller en tjdnsteperson att fatta istillet. Ett delegeringsbeslut maste dokumenteras skriftligt.
Det ska framga vem som har fattat beslutet. Om behorig tjdnsteperson (enligt
delegeringsordningen) inte &r i tjénst tillfaller beslutanderitten delegatens chef. Den som fattar ett
delegationsbeslut ansvarar for att sdkerstilla att denne har rétt att fatta beslutet samt att se till att
beslutet rapporteras till kommunstyrelsen eller ansvarig nimnd. For mer information se
delegationsordningen.

Kommunstyrelsen/ndmnden kan nér som helst aterkalla delegationen.
Kommunstyrelsen/ndmnden har ddremot inte rétt att dndra ett redan fattat beslut pa grund av
missndje med beslutet.

Verkstallighetsbeslut

Som tjansteperson kan man ocksa fatta si kallade verkstéllighetsbeslut. Verkstillighet innebér
”faktiskt handlande” eller beslut som normalt fattas av tjdinstepersoner inom ramen for deras
ordinarie arbetsuppgifter, dir ingen bedomning behdver ske utifran de lagar som ska f6ljas. Det
kan till exempel vara arbetsbeskrivningar, rutiner, handbocker, deltagande i kurs och konferenser
for personal. Exempel av beslut finns 1 ”Verkstéllighetsforteckning” vars syfte ér att underlitta
for medarbetare att skilja pa delegationsbeslut och verkstillighet.



9. Sammantraden
Nedan foljer en kort beskrivning av politiska sammantriden och administration innan, under och
efter sammantrédet.

Kallelser till sammantraden

Ordforande ar ansvarig for drendeforteckning till politiska sammantrdaden. Sekreterare skickar ut
kallelser. Nér sammantriddesplanen for aret ér faststélld expedieras den till politiker och de
tjdnstepersoner som ska nirvara under sammantrddena, samt publiceras pa Arjeplogs kommuns
hemsida och intranit. Under november manad, dock senast 15 december, ska alla kallelser for det
forsta halvaret gatt ut till politiker och de tjdnstepersoner som ska nédrvara under sammantrédena.
Under maj manad, dock senast 15 juni, ska kallelser for det andra halvarets sammantriden
skickas ut. Dagordningar och handlingar infér sammantraden ska skickas ut senast fem
arbetsdagar innan sammantradet. Detta gér att ldsa mer om under rubriken drendeflode.
Fullméktiges sammantrdden ska tillkdnnages (goras tillgdnglig) pd kommunens anslagstavla med
drendeforteckning, tid och plats senast en vecka innan sammantride.

Kommunstyrelsen och Miljo, bygg- och raddningsnimndens sammantridden ska tillkdnnages pa
kommunens anslagstavla med drendeforteckning, tid och plats senast tre dagar innan
sammantréde.

Utskottssammantrade

Ett utskottssammantrade halls innan ett kommunstyrelsesammantrdade. En del d&renden kan
beslutas av utskottet, och en del drenden ska utskottet bereda till kommunstyrelsen. Mer
detaljerad beskrivning av utskottets arbetssitt, ssmmansédttning och beslutsprocess finns i
kommunstyrelsens reglemente och arbetsordningar.

Namndssammantrade

Ett nimndsammantridde innebédr sammantridde for bade nimnd och kommunstyrelse.

Arenden for beslut i nimnd

Néamndssammantridet fattar beslut i drenden som utskotten eller annan beredningsinstans har
berett. En nimnd bor inte fatta beslut i ett d&rende som inte ett annat organ, exempelvis ett utskott
eller en ndmndsberedning har berett. Ett undantag fran denna regel 4r ekonomidrenden som inte
maste beredas av annat organ innan de beslutas i nimnd. Det dr dock ldmpligt att
ekonomidrenden sa som delarsrapport, taxor och budget bereds i budgetberedningen.

Arenden for beredning i nimnd

Namnden/kommunstyrelsen ska bereda drenden for beslut i kommunfullméktige. Bereds ett
arende 1 annat organ dn kommunstyrelsen ska kommunstyrelsen ges mojlighet att yttra sig i
frigan. Detta innebdr att i1 princip alla drenden som beslutas i kommunfullméktige ska beredas av
kommunstyrelsen.

Kommunstyrelsen ska ldgga fram forslag till beslut till kommunfullméktige. Har annan instans
berett fragan ska bade forslaget till beslut fran den andra beredningen och Kommunstyrelsen
presenteras som underlag for kommunfullméktige.

Arenden som fullmiktige ska besluta om kan beredas i utskott, det finns dock inget
beredningskrav i utskott infor fullmiktigebeslut.



Kommunfullmaktige

Kommunfullméktige dr Arjeplogs kommuns hogst beslutande organ. Innan ett fullmaktiges-
sammantride far besluta i ett drende ska det ha beretts. En del drenden har inget beredningstvang,
det innebdir att kommunfullméktige kan besluta i frdgan utan forslag till beslut.
Exempel pa drenden:

- Val

- Avsidgelse av kommunalt uppdrag eller dterkallande av fortroendeuppdrag

- Behandling av revisorernas granskning av verksamheten

- Ansvarsfrihet

Protokoll och justering av protokoll samt expediering av beslut

Protokoll

Vid sammantriden ska protokoll foras pa ordférandens ansvar. Det ska redovisa vilka ledaméter
och ersdttare som tjanstgjort, vilka ersittare och dvriga personer som varit nirvarande och vilka
drenden som ndmnden har handlagt.

Sekreteraren ansvarar for att skriva, registrera och publicera protokollet pA kommunens hemsida.
Protokollet ska ocksa publiceras 1 Netpublicator sa att det finns tillgdngligt for de fortroendevalda
som ska granska och ha uppsikt dver kommunens arbete.

Justering

Vid varje sammantrdde utser styrelsen/nimnden bland sina ordinarie ledaméter eller
tjdnstgérande erséttare en ledamot att tillsammans med ordféranden justera protokollet. Ett
protokoll ska sé snart som mgjligt justeras, dock senast fjorton (14) dagar efter sammantrédet.

Expediering

Besluten ska expedieras till berdrda sa snart som mojligt efter det att protokollet justerats. Den
som expedierar beslutet ska utga fran den lista som drendets handldggare upprattat i
tjdnsteskrivelsen. Vid expediering av beslut ska beslutsparagrafen samt vid behov
tjinsteskrivelsen expedieras. Expediering av beslut inom kommunen sker genom att protokollen
gors tillgdngliga via e-post.

Anslag om justerat protokoll

Senast andra dagen efter det att protokollet har justerats ska justeringen tillkdnnages pa
kommunens officiella anslagstavla. Av tillkdnnagivandet ska framgé var protokollet finns
tillgédngligt, samt vilken dag det har anslagits.

Tillkdnnagivandet tas bort tidigast dagen efter 6verklagandetidens utgdng. Klagomal som avser
laglighetsprovning ska ha inkommit till forvaltningsrétten inom tre veckor riknat fran dagen for
anslag.

Protokoll fran kommunfullméktige, kommunstyrelsen och Miljo, bygg- och rdddningsndmnden
publiceras pa kommunens hemsida efter justering och beslut dr expedierade.



10.  Overklaga beslut
Nir beslutat dr fattat och individ eller grupp av individer inte dr ndjd med beslutet finns en
lagstadgad rittighet att 6verklaga beslutet. Genom att 6verklaga kan beslutet provas igen for att
sakerstilla att det ar rittssdkert och foljer lagens krav. Det kallas for laglighetsprovning eller
forvaltningsbesvir som beskrivs nedan.

Laglighetsprovning

Att overklaga kommunens allménna beslut kallas for laglighetsprévning enligt kommunallagen.
Du kan overklaga ett sddant allméint beslut om du till exempel anser att kommunen har gjort ett
formellt fel eller 6verskridit sina befogenheter. Det &r alla som dr medlemmar i kommunen (den
som &r folkbokford hér, dger en fastighet i kommunen eller &r taxerad till inkomstskatt i
kommunen) som kan dverklaga de beslut som dverklagas med laglighetsprévning.

Om du vill 6verklaga ett allmént beslut ska du gora det senast tre veckor fran den dag att beslutet
har anslagits pa myndighetens digitala anslagstavla. Du ska skicka eller lamna ditt verklagande
direkt till forvaltningsrétten. Overklagandet méste vara skriftligt.

Forvaltningsritten avgdr om beslutet strider mot nidgon lag eller forfattning. Om domstolen
bedomer att myndighetens beslut strider mot ndgon lag eller forfattning upphor beslutet att gélla.
Domstolen kan inte dndra sjdlva innehéllet i1 det 6verklagade beslutet.

Forvaltningsbeslut

Endast den som beslutet angar och som beslutet kan anses ha gatt emot, kan dverklaga ett beslut
genom forvaltningsbesvar. Kommunen &r skyldig att upplysa den som berors av beslutet hur man
gor for att Overklaga. Detta kallas besvérshinvisning. Genom ett forvaltningsbesvir provas bade
lagligheten och ldmpligheten, det vill sdga sakfragan, av ett kommunalt beslut. Det 6verklagade
beslutet kan bade upphévas och dndras av ett nytt beslut.

11.  Avsluta och arkivera
Nir ett drende dr fardigbehandlat ska drendet avslutas och arkiveras. Handldggaren ansvarar for
att alla handlingar som tillhor drendet finns 1 drendet och att se till att drendet avslutas. Utifran
arkivlagstiftningen ska alla allménna handlingar bevaras sévida det inte finns ett fattat beslut om
att de kan gallras.

Att gallra betyder att forstora handlingen pé ett eller annat sétt, si att den forlorar betydelsefull
information, tinkta anvdndningsomraden eller mojligheten att forsta innehéllet 1 den.

Regler géllande arkivering och gallring finns i arkivreglementet och information- och
dokumenthanteringsplan.
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