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1. Allméant

N&ar man skall skriftvaxla med en myndighet behéver man inte géra det hogtidligare &n vad
det ar. Det viktigaste med en handling ar att den ar klart disponerad och skriven pa ett
begripligt sprak.

En skrift gar oftast ut pa att myndigheten skall fatta ett beslut av ett visst innehall. Handlingen
skall darfor innehélla tva huvudmoment.

e det skall klart framga vad den enskilde vill, dvs. Du gor ett yrkande, en ansdkan eller en
anhallan,

e det skall klart framga varfor myndigheten skall besluta som den enskilde énskar, dvs. Du
skall ange grunder, skal eller motivering.

Dessa tva moment kan oftast uttryckas i enkel svenska och korta meningar. Det &r alltid en
fordel att halla sig sa kortfattad som mojligt. Skriv jag eller vi och undvik undertecknad(e)
eller andra omskrivningar.

Aven sjalva utformningen av en handling ar viktig. Handlingen bér vara luftigt utformad med
mellanrum mellan olika avdelningar och stycken.

Enkel mall
Till Myndigheten

Adress
123 45 ORTEN

Angaende........... (t. ex. angaende bygglov)

Jag yrkar (eller; anhaller, ansoker) harmed att myndigheten beslutar att (eller; beviljar, betalar
ut, utfardar bevis om)........

Som stod for mitt yrkande (min anhallan, min ansékan) vill jag i korthet anfora foljande........
Ort, datum

Underskrift

Namnfortydligande

Gatuadress

Postnummer Ort

Telefonnummer, eventuell e-mailadress
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VILLAAGARNAS RIKSFORBUND RADGIVNINGSAVDELNINGENS INFORMATIONSSERIE

Myndigheternas serviceskyldighet innebdr bl.a. att de skall lamna upplysningar om vilka krav
de staller pa en handling. Om en inkommen handling &r ofullstandig och bristen kan avhjalpas
pa ett enkelt satt, ar myndigheten ocksa skyldig att ge den vagledning som behdvs for att den
enskilde skall kunna ta tillvara sin rétt.

Nar det daremot galler mal vid allman domstol eller forvaltningsdomstol stalls lite hogre krav
pa parten eller hans ombud. Dessutom begransas en domstols majlighet att ge rad och hjélp av
hansyn till motparten. Betraffande denna typ av handlingar bor Du alltid ta kontakt med en
jurist som kan hjélpa Dig att upprétta handlingen eller i vart fall granska en av Dig upprattad
handling.

2. Berdkning av lagstadgad tid

Handlingar skall ofta vara inlamnade vid en viss tidpunkt. Tidsfristen kan vara angiven i
vecka, manad eller ar.

Ar fristen angiven i veckor, &r sista dagen samma veckodag som fristen bérjade. Exempel: ar
fristen en vecka fran onsdag, har man till och med nésta onsdag pa sig for atgéarden.

Ar fristen angiven i ménader eller r, &r sista dagen den dag med samma tal som dagen da
fristen borjade. Exempel: &r fristen en manad och fristen borjar den 25 april har man till och
med 25 maj pa sig for atgarden. Barjar fristen 16pa den 31 och den manad fristen I6per ut har
farre dagar, upphor fristen den sista dagen i den manaden (normalt den 30). Skulle sista dagen
i fristen vara en sondag, annan allman helgdag, l6rdag, midsommarafton, julafton eller
nyarsafton, kan man anvéanda dven narmast féljande vardag for den atgard som skall vidtas.

3. Nar anses en handling inlamnad?

En handling som skall vara inlamnad till myndighet senast en viss dag skall vara myndigheten
till handa den dagen, fore arbetstidens eller expeditionstiden slut. Handlingen ar inkommen
till myndigheten da den anlant dit. Skickas handlingen per rekommenderat brev, anses
handlingen ha anlént den dag avin anlént till myndigheten.

Naturligtvis bér man inte véanta till sista minuten med att lamna in en handling sa att man
riskerar att fristen overskrids.
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Villaéig/ar\m

VILLAAGARNAS RIKSFORBUND

VILLAAGARNAS JURISTBYRA
-experten pa privatjuridik

Villadgarnas Juristbyra for
processer och upprattar handlingar.
Gor dina privata affarer och ditt
privatliv tryggare. Byran &gs helt av
Villadgarnas Riksforbund.

Medlemsrabatt 25 procent.

Lagt arvode gor att ditt rattsskydd
racker langre. Du nar Juristbyran pa
010-750 01 00 eller
juristbyra@villaagarna.se

Villaéi@

VILLAAGARNAS RIKSFORBUND

VILLAAGARNAS FRIA RADGIVNING
-kostnadsfri radgivning till alla medlemmar

Alla medlemmar har tillgang till fri
radgivning i de flesta villadgarfragor, t.ex.
fastighetsratt, bygglov, familjeratt, koprétt,
boendeekonomi, samfallighetsforeningar,
tradgardar, fastighetsméklare,
byggnadsteknik, arkitektur, energi, plan-
och byggfragor, byggnadsteknik, geologi,
byggnadsskador samt VVS.

Kontakta oss pa 010-750 01 00 eller via
frageformularet pa villaagarna.se
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