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Domstolsverkets allméinna rad for utformning av
arbetsordning for hyres- och arrendenimnd

beslutade den 2 november 2010.

Domstolsverket meddelar med stod av 6 § forordningen
(1980:1030) med hyresndamndsinstruktion (HI) f6ljande
allménna rad for utformning av arbetsordning for hyres- och
arrendendmnd. !

1 Allméant
Med niamnden eller nimnderna avses i dessa allminna rad
hyres- och arrendendmnd.

Grundldggande bestimmelser om ndmndernas uppgifter,
organisation m.m. finns i lagen (1973:188) om
arrendendmnder och hyresndmnder, forvaltningslagen
(1986:223), HI och forordningen (2005:1095) om drenden i
arrendendmnd och hyresnimnd. Arbetsordningen &r nimndens
grundldggande interna styrinstrument och den beslutas av
ndmnden. I den meddelas ndrmare bestimmelser om ndmndens
organisation, grunderna for fordelningen av arbetsuppgifterna,
fordelningen av ansvar for d&renden samt de 6vriga
bestammelser som behdvs for verksamheten i ndmnden.
Arbetsordningen kompletteras av de administrativa beslut,
planer och dvriga styrdokument som ndmnden antar.

VI 'de avsnitt dir de allminna rdaden foreskriver att ndgot "ska" anges i
arbetsordningen, dterger de allmdnna rdaden huvudsakligen vad som foljer av HI
eller av uttalanden av Justiticombudsmannen. Anvindandet av termen avser inte
att dndra de allmdnna rdadens status som rdttskdlla.
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Av 10 § HI foljer att chefen for hyresnimnden meddelar de
riktlinjer som behdvs for tillimpningen av arbetsordningen.
Om det finns sérskilda skal far chefen for hyresndmnden enligt
13 § HI besluta om tillfalliga avvikelser fran arbetsordningen.

2 Organisation
Av arbetsordningen ska ndmndens organisation framga.

3 Arbetsledning m.m.

3.1 Stillforetriadare for hyresnamndens chef
Av arbetsordningen bor framgd vem som ér stillforetradare for
hyresndmndens chef eller hur stillforetradaren utses.

3.2 Delegation av administrativa arbetsuppgifter m.m.

I arbetsordningen bor anges i vad man chefen for
hyresndmnden stadigvarande delegerar till annan att pa eget
ansvar utfora administrativa arbetsuppgifter.

Arbetsledande befattningar under chefen for hyresndmnden,
med vilka det foljer en rétt att leda och fordela arbetet mellan
understéllda medarbetare, bor anges 1 arbetsordningen. Darvid
bor befattningshavarens ansvarsomraden och befogenheter
tydligt avgrinsas. Ingér det ett personalansvar i befattningen,
t.ex. ansvar for personalutveckling, utvecklingssamtal,
16nesittning eller ekonomiska medel, bor det anges.

Vem som dr en befattningshavares stallforetrddare eller hur
denne utses kan anges 1 arbetsordningen.

I arbetsordningen kan intas en hinvisning till att chefen for
hyresndmnden i sérskilda beslut faststiller administrativa
rutiner om t.ex. lonehantering, attestordning, kassahantering
och forfoganderitt 6ver budgetmedel. Motsvarande géller dven
skyddet av myndighetens tillgangar, dvs. forandet av
inventarieregister och inventering.
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3.3 Sarskilt angiaende handliggning av administrativa
arenden
I arbetsordningen kan anges de sérskilda organ ndmnden har
for beredning av administrativa drenden samt formerna for
personalsamverkan.

4 Fordelning och handliggning av drenden m.m.

4.1 Grunderna for fordelning av drenden samt ansvar
Arbetsordningen ska ange vilka organisatoriska enheter som
drenden ska fordelas mellan. De grunder enligt vilka
fordelning ska ske bor dérvid preciseras. Om nimnden
undantar vissa typer av drenden fran slumpvis fordelning
(lottning) bor detta anges.

Den nérmare ansvarsfordelningen betréffande drenden ska
framga av arbetsordningen.

4.2 Tilldelning av irenden till forordnad befattningshavare
Bestammelser kan meddelas i1 arbetsordningen for
tillimpningen av foreskrifter i 15 a § HI om att tingsnotarier
och notariemeriterade beredningsjurister under sarskilda
forutsattningar far handldgga drenden med stod av
forordnanden. Darvid bor det regleras hur en férordnad
befattningshavare, som finner att ett visst drende inte bor
handldggas av honom eller henne med hénsyn till att drendet
kraver sirskild erfarenhet, ska anmaila det till arbetsledningen.

Arbetsordningen bor innehalla bestimmelser for tillimpning
av foreskrifter 1 15 § HI om arbetsuppgifter for
beredningssekreterare, nimndsekreterare och andra
befattningshavare.

4.3 Sarskilda bestimmelser for vissa befattningshavare

I arbetsordningen bor meddelas bestammelser for
tillimpningen av foreskrifter i 16 § HI om att chefen for
hyresndmnden bor delta nér ett drende avgors.
Arbetsordningen ska innehalla en foreskrift om att chefen for
hyresndmnden ar skyldig att hélla sig underrdttad om
arbetsbelastningen och storleken pa drendebalanser och att
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omfordelning av drenden eller andra nodvandiga atgirder ska
vidtas pa sakliga grunder.

5 Utlimnande av allmiin handling

Arbetsordningen bor ange vem som pa nimndens vignar
provar en begéran om utldmnande av allmén handling.

6 Ovrigt

6.1 Upplysningsverksamhet

Arbetsordningen bor innehalla bestimmelser om hur ndmndens
upplysningsverksamhet dr organiserad.

6.2 Expeditionstid
Arbetsordningen kan innehélla bestimmelser om ndmndens
expeditionstid.

6.3 Planer och policydokument
De planer och 6vriga styrdokument som géller for namnden
kan redovisas i arbetsordningen.

Dessa allménna rad trader 1 kraft den 15 november 2010.

DOMSTOLSVERKET

Barbro Thorblad

Jorgen Nilsson
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