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1 Malgrupp och innehall

Riktlinjerna vander sig till dig som skriver kommuniceringsbrev och beslutsbrev. Har
finns en beskrivning av Forsakringskassans beslutsmodell, men ocksa exempel pa
hur du kan formulera dig for att mottagaren lattare ska kunna forsta beslutet och dess
innehall.

2 Inledning

Att mottagarna forstar Forsakringskassans beslut, framfor allt motiveringen, ar
viktigt bade for rattssakerheten och for mottagarens fortroende for
Forsakringskassan.

3 Syftet med kommunicerings- och beslutsbrev

Syftet med ett kommuniceringsbrev ar att den som arendet galler ska fa méjlighet att
— innan vi fattar ett beslut — yttra sig dver uppgifter som paverkar arendet och som
tillforts arendet av ndgon annan. Syftet med ett beslutsbrev ar att informera
mottagaren om vilket beslut Férsakringskassan har fattat och vad som varit skalen
for vart beslut. Forenklat innebéar det att du i ett kommuniceringsbrev redovisar de
uppgifter som tillforts drendet av ndgon annan och i ett beslutsbrev redovisar de
relevanta uppgifter som behdvs for att mottagaren ska kunna forsta beslutet.

I vagledningen Férsakringskassan och forvaltningslagen (2004:7) kan du ldsa mer
om kommunicering och beslut.

4 Spraket i kommunicerings- och beslutsbrev

Spraket i ett kommunicerings- eller ett beslutsbrev ska vara vardat, enkelt och
begripligt, liksom alla andra texter som vi skriver pa Forsakringskassan. I riktlinjerna
Spraket i Forsakringskassan (2005:13) finns en skrivhandledning som du kan ha
nytta av ndr du skriver beslut och andra brev.

4.1 Anvand ett vanligt tonfall och undvik byrakratiska uttryck

Det &r viktigt att brevet har ett vanligt tonfall och att du om det ar mgjligt undviker
formuleringar som for tankarna till maktutévning och byrakrati. Forsok i stallet att
hitta ett ledigt och naturligt tonfall som &r bade vanligt och formellt. Ett
kommuniceringsbrev ska darfor garna inledas med ett Hej och avslutas med Med
vanlig halsning.

Ett bra satt att hitta en mer vardaglig och vanlig ton &r att tanka pa personen du
skriver till och forestalla dig att ni har ett samtal. Da faller det sig naturligt att
anpassa texten och inte skriva alltfor byrakratiskt. Givetvis anpassar du ocksa texten
om du kanner till att personen du skriver till exempelvis har sprak-, las- eller
skrivsvarigheter. Du kan ocksa tanka att du skriver brevet till nagon du kanner — hur
skulle han eller hon reagera pa tonen i brevet? Prova ocksa garna att lasa texten hogt.
Pa det sattet upptacker du lattare om spraket ar onddigt stelt och krangligt.
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4.2 Klarsprak

Nar vi skriver kommunicerings- och beslutsbrev ska vi anvanda klarsprak, precis
som i alla andra texter vi skriver. Klarsprak star for klara och tydliga
myndighetstexter, skrivna pa ett vardat, enkelt och begripligt sprak. Vad som ar
klarsprak beror pa hur det fungerar for lasaren. Man kan sdga att en text ar skriven pa
klarsprak om den &r latt att lasa, forsta och anvanda.

4.3 Kortfattade skrivrad

Har foljer nagra kortfattade rad om vad du bor tanka pa nar du skriver ett
kommunicerings- eller beslutsbrev.

e Anvand vardagliga ord. Om du maste anvanda en fackterm &r det viktigt att
du forklarar den.

e Skriv raka och aktiva meningar — berétta vem som gor vad.

e Hjalp lasaren att hitta det vasentliga genom att dela in texten i stycken och
anvanda tydliga rubriker. Tank pa att ett langt beslut som regel behover ha
fler rubriker an vad som ingar i beslutsmodellen.

e Skriv kort, men inte for kort. Det &r viktigt att du har med all den information
som mottagaren behdver for att forsta beslutet. Men tank pa att bara skriva
om det som &r relevant i mottagarens situation.

e Kom ihdg att korrekturlasa sa att det inte finns nagra stavfel, sifferfel eller
andra skrivfel i texten.

Det finns utforligare skrivrad i riktlinjerna Spraket i Forsakringskassan (2005:13).
Du kan ocksa lasa mer i Myndigheternas skrivregler (www.sprakochfolkminnen.se).

4.4 Du, jag eller vi?

Rikta kommunicerings- eller beslutsbrevet till mottagaren och anvand uteslutande
du-tilltal nar du skriver till en privatperson.

Skriv inte jag — som handlaggare eller beslutsfattare bedémer och beslutar du i ett
arende pa uppdrag av Forsakringskassan och det ska vara tydligt att det &r
Forsakringskassan som utrett och beslutat.

I ett kommuniceringsbrev kan du anvénda vi i stéllet for Forsakringskassan om det
inte finns nagon risk for missforstand om vem vi ar. Men skriv anda att det ar
Forsakringskassan som utreder och évervager ett visst beslut.

| ett beslut skriver du inte vi i stéllet for Forsakringskassan. Men i de
informationsrutor som finns i vissa beslut (I&s mer i avsnitt 6.4.2) och i den
information som ligger i slutet av brevet gar det bra.

4.5 Kontrolleraoch las igenom det du skrivit

Nér du &r klar med texten ar det bra om du kontrollerar den med hjalp av de
checklistor for kommunicerings- och beslutsbrev som &r bilagor till de har
riktlinjerna.

En del kommunicerings- och beslutsbrev kvalitetssakras i handldggningsprocessen.
Men det betyder inte att du kan dverlata kontrollen eller korrekturlasningen till den
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som kvalitetssakrar. Du som skriver under ansvarar alltid for att brevet ar korrekt
skrivet.

4.6 Sa&har anvander du mallarna i Wimi

I Wimi finns mallar for kommunicerings- och beslutsbrev. De &r en hjélp for dig som
skriver, bland annat darfor att de innehaller den struktur som &r lamplig for
respektive brevtyp.

Mallarna innehaller vissa fasta texter, till exempel information om omprévning eller
Overklagande. Att texten &r fast innebér att den har en faststéalld formulering som du
normalt inte ska dndra pa.

Det finns ocksa ett antal texter som du kan vélja mellan och stodtexter med
information om vad du ska skriva i ett visst avsnitt. De valbara texterna ar
forsakringsmassigt, juridiskt och sprakligt kvalitetssakrade. De ar framfor allt tankta
som ett stdd till dig nér du skriver ditt brev. Det &r viktigt att du i hela brevet
anvander samma ord och begrepp som i den malltext du valjer att ha med.

Mallarna &r bara forslag och det ar du som skribent som ansvarar for utformningen,
men du far inte andra pa obligatoriska rubriker och fasta texter.

Du ska som regel inte &ndra layouten i breven. Mallarna har den faststéllda layout
som géller pa Forsakringskassan. Utseendet pa rubriker, brodtext och
informationsrutor ar utformat for att det ska vara latt att hitta i breven och lasa dem.

4.6.1 Du kan anpassa textens storlek

Om du vet att mottagaren &r synskadad och behéver storre text for att kunna lasa
beslutet kan du dndra brodtexten till Times New Roman 16 punkter. Aven den som
har svart att lasa av andra anledningar kan behdéva storre text.

5 Kommuniceringsbrevet

Om du Gvervéager att fatta ett beslut som gar emot den enskilde har han eller hon som
huvudregel alltid ratt att fa ta del av sadana uppgifter som paverkar arendet och som
nagon annan har tillfort arendet innan du fattar beslutet. Det galler ocksa uppgifter
som Forséakringskassan har fatt in i ett annat arende. Den enskilde har dven rtt att fa
lamna synpunkter pa dessa uppgifter. Detta kallas med juridisk terminologi for
kommunicering.

Det ar viktigt att du i kommuniceringsbrevet forklarar vilka uppgifter som tillforts
och hur Forsakringskassan beddmer dem. Héar kan det dven vara tillfélle att informera
den enskilde om vilket beslut som du 6vervager att fatta med anledning av dessa
uppgifter.

I vissa fall kan det vara svart att avgora om det beslut som du 6vervager att fatta
kommer att ga emot den enskilde eller inte. Ett exempel ar nar Forsakringskassan
fattar beslut utan att det finns nagon ansokan. Beslutet gar emot den enskilde nar det
inte stiammer helt 6verens med vad han eller hon har begart eller inte uppgar till den
maximala erséttning som &r mojlig. La&s mer om kommunicering i vagledningen
Forsakringskassan och forvaltningslagen (2004:7).
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Tank pa hur du anvander dig av begreppen kommunicering eller kommunicera. De
har en speciell innebord i beslutsprocessen pa en myndighet, men i allmant sprakbruk
betyder kommunicera att ha en kommunikation, alltsa att ha kontakt. Darfor ska du —
for att forebygga missforstand - undvika att anvanda dessa ord pa annat satt an som
man gor i allmant sprakbruk.

Nar kunden lamnar synpunkter pa ett kommuniceringsbrev, ska du bekréfta att du
tagit del av synpunkterna och bemdéta dem i beslutet. Las mer om det i avsnitten 6.5.2
och 6.6.3.

6 Beslutsmodellen

Det har avsnittet innehaller en beskrivning av hur beslutsmodellen ser ut och hur ett
beslutsbrev ska utformas. | avsnitt 7.2 kan du I4sa om vad som géller for
interimistiska beslut och i avsnitt 7.3 om omprévningsbeslut.

Ett beslutsbrev bestar av det som ar sjalva beslutet — till exempel “du har ritt till
sjukersattning” — och viktig information om vad beslutet innebér for den enskilde
och om Forsékringskassans fortsatta hantering. Det finns dven information om vad
den enskilde ska géra om han eller hon inte &r n6jd med beslutet.

6.1 Underrattelse om beslut

Parten i ett arende ska underrattas om innehallet i ett beslut, om det avser
myndighetsutévning mot nagon enskild person. Det framgar av 21 §
forvaltningslagen (1986:223). Las mer i vagledningen Forsakringskassan och
forvaltningslagen (2004:7).

Det ar mottagarens behov, omstandigheterna i det enskilda drendet och vilket slags
beslut det &r som styr vilket innehall och vilka rubriker som ska finnas i
beslutsbrevet. Det ar viktigt att inte ta med for mycket information eller rubriker som
inte behovs, eftersom det kan forsvara for mottagaren att forsta beslutet. Det som
bara ar viktigt for handldggningen eller for att kunna sékerstélla att beslutet ar
korrekt eller ratt handlagt, ska inte sta i beslutshrevet.

6.2 Vad ar beslutsmodellen

Forsakringskassan har tagit fram en modell for hur ett beslutsbrev ska se ut.
Beslutsmodellen anger bland annat

e rubriker som ska finnas i ett beslutsbrev
e typsnitt och teckenstorlek
e layout.

Syftet med beslutsmodellen &r att hjéalpa dig som skriver beslutsbrevet att gora det
korrekt, tydligt och begripligt. Om du foljer beslutsmodellen far du ocksa en bra
struktur pa brevet. De beslutsmallar som finns i Wimi konstrueras utifran
beslutsmodellen med de rubriker som kan vara aktuella att ha med. Hur pass val
beslutet stammer med anstdkan har betydelse for vilka rubriker som ska finnas med i
beslutsbrevet i det enskilda drendet.
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6.2.1 Vissa beslutsbrev far ett forséattsblad
Ett beslutsbrev kan inledas med ett forsattsblad. Det ger dig en mojlighet att vara
mindre formell, anvanda en vanlig ton och ibland vara lite mer personlig.

Forsattsbladet inleds med ett ”Hej!”. Om du har haft kontakt med personen under
arendets gang och du tycker att det passar, kan du vélja att lagga till personens namn,
till exempel ”Hej Karl!”. Observera att vi inte skriver “Hej!” i sjalva beslutet.

I de fall den enskilde foretrads av ett ombud eller en stallforetradare &r det lampligt
att du i forsattsbladet riktar dig till ombudet eller stallforetradaren.

Exempel pa hur du kan skriva till ett ombud:

Hej Valfrid!

Forsakringskassan har fattat ett beslut om sjukpenning for
Kim Karlsson, som du & ombud for. Du hittar beslutet i det
hér brevet.

I langa beslut har forsattsbladet en innehallsforteckning med numrering som stammer
Overens med rubrikerna i beslutet. Syftet ar att det ska bli lattare for 1&saren att hitta i
beslutet.

6.2.2 Rubrikernai den nya beslutsmodellen

Exakt vilka rubriker som ska finnas i beslutet beror pa om beslutet gar personen emot
eller om personen beviljas det som han eller hon har ansokt om. Ett beslut kan
innehalla foljande rubriker:

e Arendemening, exempelvis den forman beslutet galler.

e Beslut eller Interimistiskt beslut om... (vad beslutet géller.) L&s mer i avsnitt
6.4.

e Beskrivning av drendet L&s mer i avsnitt 6.5.

e Motivering till beslutet L&s mer i avsnitt 6.6.

e Avvikande mening L&s mer i avsnitt 7.1.1.

Rubrikerna Motivering till beslutet och Beskrivning av arendet kan ibland komma i
omvand ordning. Det beror pa vilken ordning som ar mest logisk fér mottagaren. En
lang beskrivning ska som regel komma efter motiveringen sa att det inte ska bli for
stort avstand mellan beslutet och motiveringen.

Efter sjalva beslutet kan foljande rubriker finnas

e Ardu inte ndjd med beslutet? (Ias mer i avsnitt 6.9)
e Har du fragor?

Det kan ocksa finnas andra rubriker efter sjalva beslutet om sadant som &r viktigt att
veta for den som far beslutet.
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6.2.3 Informationsrutor och symboler

Information som &r intressant och viktig for den som far beslutet laggs i
informationsrutor som ocksa kan illustreras med symboler. Syftet ar att mottagaren
snabbt ska fa svar pa sina fragor, till exempel nar pengarna kommer eller hur man
kommer i kontakt med Forsakringskassan.

6.3 Arendemeningen

Arendemeningen ar obligatorisk och ska finnas med i alla beslutsbrev.
Arendemeningen anger den forman som beslutet galler, exempelvis sjukpenning eller
sjukerséttning.

6.4 Beslutsrubriken
Direkt under huvudrubriken finns en rubrik som beskriver vad beslutet géller.

Exempel pa en rubrik:

Beslut om aterbetalning av barnbidrag och
underhallstod

1

6.4.1 Vad ska det sta under rubriken?

Under den hér rubriken redovisar du mycket kort sjalva beslutet, till exempel vad
mottagaren far eller inte far, hur mycket och for vilken period beslutet géller.
Informationen under denna rubrik maste vara tydlig och klar, man ska inte behdva
lasa den flera ganger for att forstd. Avsnittet far inte innehalla ndgon férklarande text
som motiverar beslutet eller beskrivning av vad som héant i arendet.

Exempel pa hur du kan skriva:

Forsakringskassan beslutar att du far foraldrapenning enligt
grundnivan, 180 kronor per dag for de forsta 180 dagarna
som du tar ut foraldrapenning for ditt barn. FOr de resterande
210 dagarna far du xxx kronor per dag, enligt
sjukpenningnivan.

6.4.2 Informationsrutor

| vissa beslutsbrev ar det utifran mottagarens perspektiv viktigt att lyfta fram
information som inte ar en del av beslutet. | ett beslut om att bevilja en erséttning kan
det till exempel direkt under beslutstexten finnas en ruta med information om nér
pengarna kommer. | ett beslut om att betala tillbaka kan vi pa samma sétt ha en ruta
med information om vad man ska géra om man inte kan betala.

Texten i informationsrutan &r inte en del av beslutet och avskiljs fran beslutet genom
att den ramas in. Eftersom syftet med rutan ar att svara pa kundernas vanligaste
fragor kan tonen vara mer informell an i beslutet i vrigt. Det innebéar bland annat att
vi kan anvéanda begreppet vi i informationsrutorna.
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Exempel pa en informationsruta:

Mar kemmer pengarna?

Du far den farsta utbetalningen inom tva veckor. Darefter kommer pengama
senast den 20:e varje manad. Pengama satts in pa det konto som du har
anmalt till Férsakringskassan.

6.5 Rubriken Beskrivning av arendet
Syftet med det har avsnittet ar att mottagaren ska kunna

o forsta bakgrunden till beslutet

e kontrollera att Forsakringskassan tagit del av de handlingar som han eller hon
skickat in

e kontrollera att Forsakringskassan tagit hansyn till uppgifter och synpunkter
som l&mnats muntligt

e kontrollera att Forsakringskassan uppfattat hans eller hennes yrkanden ratt.

6.5.1 Nar ska rubriken vara med?

Du ska alltid beskriva arendet om beslutet gar emot den enskilde, det vill sdga om
ansokan till nagon del avslas. | vissa fall kan det vara lampligt att ta med
beskrivningen dven vid bifall pa en ansokan. Det kan till exempel behdvas for att
mottagaren ska forsta vad som hant i arendet.

6.5.2 Vad ska det sta under rubriken?

Du kan bygga upp beskrivningen av arendet kronologiskt eller tematiskt det vill saga
antingen beréattar du vad som hant i tidsméassigordning, eller ocksa tar du upp en
sakomstandighet i taget. Eftersom beskrivningen handlar om det som har hant fore
beslutet ska du skriva i datid (gjorde eller har gjort) och aldrig i nutid (gor).

I beskrivningen tar du kortfattat upp vad som hént i &rendet. Begrénsa dig till
uppgifter eller handelser som har haft betydelse for beslutet.

Redog0dr for vad den enskilde har begért, det vill sdga hans eller hennes yrkande. |
arenden som Forsékringskassan provar utan att det finns en ansékan redogér du for
vad Forsakringskassan provat. Det kan exempelvis handla om att byta ut sjukpenning
mot sjukerséattning.

Beskriv kortfattat de uppgifter och handlingar som Forsakringskassan fatt och som
har betydelse for beslutet. Det handlar inte om att uppratta en forteckning éver alla
inkomna handlingar, utan om att redovisa de uppgifter i handlingarna som har
betydelse for beddmningen.

e Ibland &r det lampligt att beskriva hur Forsakringskassan utrett arendet, och
beratta fran vem Forsakringskassan har fatt uppgifterna. Om du baserar
beslutet pa muntliga uppgifter eller iakttagelser som du eller nagon annan har
gjort ar det viktigt att du redovisar de uppgifterna.
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e Du ska dven dterge huvuddragen i de eventuella synpunkter som mottagaren
lamnat pa kommuniceringsbrevet. Det galler oavsett om svaret eller
synpunkterna paverkar beslutet eller inte. Du ska dock inte beméta
synpunkterna har utan under rubriken Motivering till beslutet.

Du behover ibland beskriva andra saker, till exempel sadant som den enskilde har
fort fram och som han eller hon tycker ar tillrackliga skal for att beviljas den aktuella
formanen. Det kan aven handla om att i ett avslagsbeslut beskriva skal som talar for
att formanen ska beviljas. Du ska sedan bemdta detta i motiveringen. Las mer i
avsnitt 3 Syftet med kommunicerings- och beslutsbrev om vad det &r for skillnad
mellan beskrivningen i ett beslut och redogdrelsen for inkomna uppgifter i ett
kommuniceringsbrev.

Underlagen for det som du skriver under den hér rubriken hamtar du fran
journalanteckningarna och handlingarna i arendet. Ibland &r journalanteckningarna
omfattande, till exempel for att det forekommit manga kontakter med olika aktorer
eller finns manga muntliga uppgifter. Da maste du évervéga vilka uppgifter du ska ta
med och hur detaljerad beskrivningen ska vara.

Varfor beslutet blivit pa ett visst satt tar du inte upp i beskrivningen utan under
rubriken Motivering till beslutet. Se avsnitt 6.6.

Anvénd inte ord som kommunicering, kommuniceringsbrev eller kommuniceringstid i
beslutet. Hanvisa i stallet vid behov till meddelandet eller brevet som den enskilde
fatt om att Forsakringskassan dvervager att fatta ett visst beslut.

Exempel pa hur du kan skriva:

Du har i ett brev den 12 februari begart att Forsakringskassan ska
ta hansyn till...

Forsakringskassan har fatt ett brev fran dig den 13 februari och
tagit del av de synpunkter som du har.

Du har ringt den 12 februari och lamnat synpunkter pa de
uppgifter som Forsakringskassan skickat till dig.

6.6 Rubriken Motivering till beslutet

Syftet med det har avsnittet ar att forklara skalen till beslutet. Forklara enkelt och
pedagogiskt det som ar viktigast for mottagaren att veta for att kunna forsta beslutet.
Mottagaren maste kunna forsta beslutet utan att behova vanda sig till en tredje kalla.
Man ska till exempel inte behdva lasa kommuniceringsbrevet for att forsta beslutet.

Ett val motiverat beslut & nédvéndigt for att kunden ska kunna k&nna fortroende for
att arendet handlagts korrekt och att beslutet ar riktigt. Genom en bra motivering kan
du ocksa undvika onddiga samtal, omprovningar eller éverklaganden.
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6.6.1 Nar ska rubriken vara med?

Du ska alltid motivera ett beslut som gar emot den som beslutet galler. Det kan dven
vara lampligt att motivera bifall pa en ansokan, om det behdvs for att mottagaren ska
forsta vad som hant i arendet. Det ska alltsa klart och tydligt framga varfor den
enskilde inte har fatt — eller har fatt — det han eller hon har begart.

I beslut om att bevilja till exempel sjukersattning, aktivitetsersattning,
assistansersattning, vardbidrag eller handikappersattning, ar det lampligt att motivera
beslutet. Det beror pa att dessa formaner i vissa situationer ska omprovas eller att en
ny utredning ska goras. Det ar viktigt for den enskilde att i de situationerna veta hur
Forsakringskassan motiverade det forsta beslutet om férmanen. Motiveringen &r
ocksa viktig for att den enskilde ska veta pa vilka grunder han eller hon far erséttning
och darmed kunna anmala nar nagot hander som kan paverka ratten till ersattning.

6.6.2 Vad ska sta under rubriken?

Mottagaren ska kunna forsta varfor beslutet blivit pa ett visst sétt. Motivera det med
egna ord och med stdd av de aktuella bestammelser som du tillampat nér du fattat
beslutet (som du anger under underrubriken Bestammelser som beslutet grundas pa).

Bygg upp motiveringen genom att forklara

e vilka krav som ska vara uppfyllda for att man ska ha ratt till en forman eller ett
bidrag. Beskriv den eller de bestdmmelser som du har tillampat nar du fattade
beslutet. Ta inte med alla villkor, utan bara de som géller i den aktuella
situationen.

o varfor den enskilde inte uppfyller kraven, eller i vissa positiva beslut, varfor den
enskilde uppfyller kraven. Det innebdr att du kortfattat beskriver de
omstandigheter som varit avgorande for beslutet. Tank pa att det inte handlar om
att redogora for alla omsténdigheter i drendet, inte heller att upprepa det du
skrivit under rubriken Beskrivning av arendet.

| en del arenden baseras beslutet pa obestridliga fakta som leder till att den
enskilde inte uppfyller kraven. | andra arenden kan det handla om att du har
bedomt om en uppgift stimmer eller inte. Det kan till exempel vara att en person
sager att han ar ensamstaende, medan Forsakringskassan utifran uppgifterna i
arendet anser att han bor ihop med en annan person. | motiveringen redovisar du
hur Forsékringskassan bedémer de uppgifter som du tagit upp i beskrivningen.

e vilka konsekvenser punkterna ovan medfor, det vill sdga du forklarar
Forsakringskassans beddémning, till exempel att den enskilde inte har ratt till
ersattning, bara har rétt till halv ersattning eller bara har ratt till ersattning for en
viss period.

I vilken ordning du presenterar de tre punkterna kan variera. Ibland kan du skriva allt
i samma stycke, andra ganger &r det battre att skriva om dem i separata stycken. Om
det ar flera krav som maste vara uppfyllda kan du bygga upp motiveringen kring
varje enskilt krav och &ven dela upp texten med underrubriker. S&tt dig i mottagarens
stalle och skriv utifran vad som ar logiskt i det enskilda arendet. | Wimimallarna
finns det ibland féardiga texter, till exempel om tillampade bestdammelser. De &r ett
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stod for dig nér du ska skriva din motivering, men forsok att anpassa aven den texten
sa att den passar i den aktuella situationen.

Uteslut sadant som bara &r viktigt ur Forsakringskassans perspektiv, till exempel
vilka detaljer vi har tagit hansyn till nér vi beraknat ersattningen. Du behdver inte
forklara alla faktorer som har kommit fram i utredningen och vad de har betytt for
beslutet.

Exempel pa hur du kan skriva:

Man kan fa halv aktivitetsersattning bara om arbetsformagan &r
nedsatt med minst halften. Du har arbetat 24 timmar per vecka hos
din arbetsgivare sedan den 15 januari, det vill sdga i sju manader.
Darfor bedomer Forsakringskassan att din arbetsformaga har
forbattrats vasentligt. Du kan darfor inte fa mer an en fjardedels
aktivitetsersattning.

6.6.3 Bemot synpunkter pd kommuniceringsbrevet

I motiveringen bemoéter du eventuella synpunkter som mottagaren har lamnat pa
kommuniceringsbrevet. Det gor du d&ven om synpunkterna inte paverkar beslutet. Det
racker inte med att skriva att inkomna synpunkter inte andrar beslutet eller paverkar
Forsakringskassans bedomning, det maste framga varfor synpunkterna inte andrar
beslutet. Den enskilde kan ha fort fram skal till varfor han eller hon borde ha ratt till
ersattning. Bemadt argumenten och synpunkterna med utgangspunkt fran vad som ar
viktigt i det enskilda &rendet.

6.6.4 Hur man hanvisar till andra kéllor &n lagtext
Om beslutet grundar sig pa rattsfall, uttalanden i férarbeten eller Forsakringskassans
allmanna rad (FKAR/RAR) behdver du

e beskriva vad som ségs i den kalla som du stodjer ditt resonemang pa

o forklara hur det resonemanget kopplar till omstéandigheterna i det aktuella
arendet

e hanvisa till kéllan.

Om du i motiveringen anvander resonemanget i ett rattsligt stallningstagande
(FKRS) sa ska du inte hanvisa till det. Det beror pa att FKRS inte ar en rattskalla,
utan Forsakringskassans stallningstagande i principiella fragor dar det saknas svar i
en rattsfraga eller dar rattslaget ar oklart.

6.7 Rubriken Bestammelser som beslutet grundas pa

Den hér rubriken &r en underrubrik till rubriken Motivering till beslutet. Syftet med
att hanvisa till bestdammelserna &r att visa mottagaren att Forsakringskassan har stod
for sitt beslut i specifika bestammelser.

6.7.1 Nar ska rubriken vara med?

Du ska alltid hanvisa till de bestammelser som beslutet grundas pa om beslutet gar
emot den enskilde eller om du valt att motivera ett positivt beslut. L4s mer i avsnitt
6.6.1 om motivering av positiva beslut.
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6.7.2 Vad ska sta under rubriken?

| det har avsnittet ska det framga vilka bestammelser beslutet grundas pa genom att
du hénvisar till paragraferna, men skriv inte nagot om vad bestammelserna
innehaller. Det ar daremot ingenting som hindrar att du som en service skickar med
ett utdrag ur bestammelsen eller att du informerar om att den finns pa
www.lagrummet.se. | mallarna star det ofta att man kan lasa mer om bestammelserna
pa forsakringskassan.se.

Det &r bara paragraferna som anges har. Om beslutet grundas pa rattsfall, uttalanden i
forarbeten eller Forsakringskassans allmanna rad (FKAR) ska dessa namnas under
rubriken Motivering till beslutet. Las mer i avsnitt 6.6.4.

Tank pa att bara ta med de bestammelser som har haft avgérande betydelse for
beslutet. Annars blir det svardverskadligt for mottagaren.

6.7.3 Sa har hanvisar du till bestammelser

Hanvisa sa som man gor i forfattningstexter, till exempel 13 kap. 10 §
socialforsakringsbalken. Tank pa att skriva bestammelsen med liten bokstav. Om du
hanvisar till en balk, till exempel socialforsakringsbalken, foraldrabalken eller
utsokningsbalken, sa skriver du inte forfattningens serienummer (SFS-nummer).
Men for alla andra bestammelser ska det finnas med.

Nar du hanvisar till flera paragrafer skriver du tva paragraftecken, till exempel Det
har beslutet ar grundat pa 25 kap. 2 och 3 88 socialforsakringsbalken.

Om du héanvisar till flera bestdimmelser goér du en punktuppstallning.

Exempel pa hur du kan skriva:

Bestammelser som beslutet grundas pa
Det hér beslutet ar grundat pa foljande bestammelser:

26 kap. 29-31 88 socialforsakringsbalken

27 kap. 6 § forsta stycket 1 socialforsakringsbalken

3,5 o0ch 7 §§ lagen (XXX:XX) om ......

Punkten 8 dvergangshestammelserna i lagen
(XXXX:YYY) om éandring i lagen (YYYY:XXX)

e 3kap.5c §iden upphévda lagen (1962:381) om allmén
forsakring i dess lydelse fore den 1 juli 2005

6.8 Underskrift
Ett beslut avslutas med Forsakringskassan och beslutsfattarens namn.

Det finns inte nagot juridiskt krav pa att Forsékringskassans beslutsbrev ska
innehalla en namnteckning. For att det inte ska bli nadgon skillnad mellan brev som
skrivs ut lokalt och centralt sa ska du inte underteckna ett beslutsbrev i ett
forsékrings- eller bidragsarende.
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I de fall handl&ggningen sker i en pappersakt ska beslutsfattaren vid beslutstillfallet
underteckna ett original av beslutet och i forekommande fall ska foredragande ocksa
underteckna beslutet (se avsnitt 7.1.2). Det underskrivna originalet sparas i akten. Pa
detta satt undviker man att det uppstar tveksamhet om vilket beslut som skickats ut
till den enskilde.

6.9 Rubriken Ar du inte n6jd med beslutet?

Det har ar information till mottagaren som inte ingar i beslutet och den ska darfor sta
efter underskriften.

Syftet med avsnittet ar att tala om for mottagaren hur man gér om man vill begéra
omproévning eller dverklaga, hur lang tid man har pa sig och vilka uppgifter man ska
ldmna.

6.9.1 Nar ska rubriken vara med?
Nar beslutet gar emot mottagaren ska du alltid informera om att man kan begéara
omprovning, eller i vissa fall 6verklaga beslutet.

Det finns inte nagra juridiska krav pa att positiva beslut ska innehalla
omprévningshanvisning. Om det &r tydligt att mottagaren far vad han eller hon har
begért tar du darfor inte med rubriken.

6.9.2 Bestammelser om att begara omprévning eller 6verklaga

Tank pa att det finns olika bestammelser om hur man begar omprovning eller
overklagar ett beslut. Sadana bestammelser finns bland annat i 113 kapitlet i
socialforsakringsbalken. Vad som géller i det enskilda fallet beror pa vilka
bestammelser du har grundat beslutet pa.

Las vagledningen Omprévning, andring och dverklagande av Forsakringskassans
beslut (2001:7) om du vill veta mer om detta.

6.9.3 Sidbrytning i mallen

Det &r viktigt att informationen om hur man begéar omprévning eller dverklagar halls
ihop pa en sida. | Wimimallarna ar texten konstruerad for att halla ihop. Det innebar
att den automatiskt gar Gver till nasta sida om den inte far plats efter underskriften.

6.10 Nar du vill informera om nagot i anslutning till beslutet

| vissa fall ska du informera om sadant som inte ar en del av sjalva beslutet, men som
anda kan vara angelaget for mottagaren att veta. Sadan information kan du skriva
efter omprovnings- eller éverklagandeinformationen.

Viktig information kan till exempel vara att mottagaren maste hora av sig om nagot
andras som har betydelse for ratten till ersattningen eller att Forsakringskassan
kommer att folja upp beslutet efter en viss tid.

Ett annat exempel &r att informera om mojligheten att fa beslutet dversatt muntligt,
exempelvis till samiska, finska, meéankieli eller nagot annat sprak som mottagaren
har anvént under &rendets handlaggning. Las mer i vagledningen Forsakringskassan
och forvaltningslagen (2004:7).
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Du far inte redovisa sadant som faktiskt har anknytning till beslutet i det har avsnittet
av brevet. Om mottagaren till exempel har begért nagot som inte beviljats eller
lamnat uppgifter som inte har paverkat Forsakringskassans bedomning ska detta i
stéllet bemdtas under rubriken Motivering till beslutet.

Extra viktig information kan ocksa sta i en informationsruta direkt efter beslutet. Lés
mer om det i avsnitt 6.4.2.

7 Vissa beslut hanteras pa ett sarskilt satt

Vissa beslut ska hanteras pa ett satt som delvis avviker fran vad som framgar i avsnitt
6.

7.1 Besluti arenden som hanteras enligt den séarskilda
beslutsordningen

Vissa beslut hanteras enligt en sarskild beslutsordning. Den innebdr att en eller flera
handlaggare utreder &rendet och skriver ett utkast till beslut. Handlaggaren lamnar
sedan arendet till en sarskilt utsedd beslutsfattare, som beslutar efter att handldggaren
i en foredragning har redogjort for omstandigheterna i arendet och skalen for det
beslut som laggs fram. Las mer om den sarskilda beslutsordningen i
Forsakringskassans arbetsordning (2005:1), under rubriken Forsékrings- och
bidragsarenden.

7.1.1 Rubriken Avvikande mening

Den har rubriken ar obligatorisk om den féredragande handléaggaren har avvikande
mening om beslutet. Syftet ar dels att den foredragande ska fa sin mening antecknad,
dels att den enskilde ska fa veta att meningarna gatt isar. Den avvikande meningen
ska citeras ordagrant. Reglerna om avvikande mening finns i 19 och 21 8§
forvaltningslagen (1986:223). Rubriken ska ligga som en underrubrik till
motiveringen, efter rubriken om bestammelser.

7.1.2 Underskrift enligt den séarskilda beslutsordningen

Beslutet avslutas med Forsakringskassan foljt av beslutsfattarens och den
foredragandes namn. Det ar lampligt att skriva yrkesrollen under respektive namn.
Det finns inte nagot juridiskt krav pa att Férsakringskassans beslutsbrev ska
innehalla en namnteckning. For att det inte ska bli nagon skillnad mellan brev som
skrivs ut lokalt och centralt sa ska du inte underteckna ett beslutsbrev i ett
forsakrings- eller bidragsarende.

I de fall handl&ggningen sker i en pappersakt ska beslutsfattaren och den
foredragande vid beslutstillfallet underteckna ett original av beslutet. Det
underskrivna originalet sparas i akten. Pa detta sétt undviker man att det uppstar
tveksamhet om vilket beslut som skickats ut till den enskilde.



- mag 17 (23
Forsakringskassan RIKTLINJER )
Beslutsdatum Diarienummer
Réattsavdelningen 2005-10-24 054790-2013
Andringsdatum Serienummer Version
2014-09-26 2005:14 7

7.2 Interimistiskt beslut och slutligt beslut efter ett interimistiskt
beslut

7.2.1 Det interimistiska beslutet

Att ett beslut ar interimistiskt ska framga av rubriken. Observera att skillnaden
mellan ett interimistiskt och ett slutligt beslut inte ar glasklar for alla. Det bor darfor
kort framga i beslutet vad ett interimistiskt beslut innebar. Las mer i vagledningen
Forsakringskassan och férvaltningslagen (2004:7) om i vilka situationer det kan bli
aktuellt med ett interimistiskt beslut.

Interimistiska beslut har alltid rubriken Interimistiskt beslut och omedelbart efter
beslutsmeningen en upplysning om den enskildes mojlighet att Ilamna synpunkter. |
ovrigt ska beslutet utformas pa samma satt som andra beslut.

7.2.2 Vissabeslut ar delvis interimistiska

I vissa beslut ar delar av beslutet interimistiska. Det géller till exempel
sjukersattning, aktivitetsersattning eller arbetsskadelivranta, dar beloppets storlek
ibland &r interimistiskt i vantan pa besked om slutlig skatt fran Skatteverket. | dessa
situationer ar rubriken Interimistiskt beslut en underrubrik till &rendemeningen.

Exempel pa hur du kan skriva:

Bostadsbidrag

Interimistiskt beslut

Forsakringskassan betalar fran och med juni 2014 inte ut bostadsbidraget till
dig. Beslutet ar interimistiskt. Det innebar att det géaller till dess
Forsakringskassan fattar ett slutligt beslut.

Du har mojlighet att lAmna synpunkter

Innan Forsékringskassan beslutar har du mojlighet att 1amna synpunkter. Hor
av dig senast den 26 juni 2014. Om du inte hor av dig kommer
Forsakringskassan att besluta utifran de uppgifter som finns nu.

Om du vill Iamna synpunkter ska du ringa till vart kundcenter pa 0771-

524 524. Du kan ocksa skriva till Forsakringskassans inlasningscentral, 839 88
Ostersund. Kom ihdg att skriva ditt personnummer pa handlingar som du
skickar in.
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Beslut om sjukersattning
Forsakringskassan beviljar dig hel sjukersattning fran och med juni2014.

Den tidpunkt da din arbetsformaga blev stadigvarande nedsatt 4r faststalld till 2014.
Denna tidpunkt kallas forsikringsfall.

Interimistiskt beslut
Du far 15 500 kronor per manad fore skatt frin och med juni 2014.

Beslutet om beloppet dr interimistiskt. Det innebar att det giller till dess ett slutligt
beslut fattas.

7.2.3 Det slutliga beslutet

Det ska inte framga av sjalva rubriken att beslutet ar slutligt. Det ska bara sta Beslut.
Men pa samma satt som for ett interimistiskt beslut ska du forklara vad det slutliga
beslutet innebdr, det vill séga att det ersétter det interimistiska beslutet och att det
omfattar rétten till en ersattning under den period som det interimistiska beslutet
gallde. Eftersom bade det interimistiska och det slutliga beslutet ar en del av vad som
hant i arendet sa bor du namna det under rubriken Beskrivning av arendet.

Exempel pa hur du kan skriva:

Beslut om bostadsbidrag

Forsikringskassan beslutar att du inte far bostadsbidrag fran och med december
2013,

Detta beslut ersitter det interimistiska beslut som Forsdkringskassan fattade
den 5 december2013.

Beskrivning av arendet

Forsikringskassan beslutade den 5 december 2013 att inte bevilja dig bostadsbidrag
frin och med december 2013. Beslutet var interimistiskt. Nu har Férsikringskassan
fattat ett slutligt besluti ditt drende.

7.3 Omproévningsbeslut
Rubriken Beslut ska anvandas aven om det ar fraga om ett omprévningsarende.

7.3.1 Beskrivning av arendet
| ett beslut om omprévning eller andring av ett tidigare beslut ska du under den har
rubriken beskriva det tidigare beslutet innan du redogor for sjalva yrkandet.

7.3.2 Motivering

Nar Forsakringskassan omprovar ett tidigare beslut och inte andrar beslutet ska du
motivera omprovningsbeslutet, eftersom det gar emot den som &drendet galler. Aven
nér Forsakringskassan i samband med omprdovning &ndrar ett tidigare avslag och i
stallet beviljar ersattning ar det lampligt att motivera beslutet sa att den enskilde kan
se vad det &r som har gjort att Forsékringskassan i omprévningsarendet kommit till
en annan slutsats an i grundbeslutet.
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Exempel pa hur du kan skriva:

Beslut

Beslut om omprévning av beslut om underhallsstéd
Firsikringskassan dndrar inte beslutet som fattades den 20 december 2013,

Beskrivning av drendet

Fiorsikringskassan beslutade den 15 december 2013 att Dennis inte hade ritt till
underhillsstod frin och med november 2013 darfor att han inte var folkbokford
tillsammans med dig frin och med den 20 oktober 2013.

D har begiirt omprévning av beslutet och anger filjande skil till att beslutet ska
dndras:

Dennis ar inte skriven hos dig darfer att du ir bade fysiskt och psvkiskt sjuk och att
Dennis inte kan bo tillsammans med dig. Nar du flvttade till en mindre ligenhet
ansdg ni att det var riktigare att Dennis var skriven hos mormor dirhan i praktiken
bori veckoma. Dennis giri skola i Storstad och har inackorderingstilligg.

Forsédkringskassans motivering

Fér att ett bam ska ha ritt till underhéllsstéd ska bamet bo och vara folkbolkfart hos
en forilder som r virdnadshavare for bamet. Det finns inga undantag fran den
bestimmelsen. Eftersom Dennis inte ir folkbokfird hos dig kan han alltsd inte fa
underhillsstad, trots de skil du angett.
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8 Exempel pa ett beslut

Har finns ett exempel pa hur man kan skriva beslutsmeningen, beskrivning av
arendet och motiveringen.

Underhallsstod

Beslut om underhallsstod

Forsakringskassan har beslutat att fran och med januari 2013 inte betala
underhallsstod for Lisa.

Det har beslutet ersétter det interimistiska beslut som Forsékringskassan
fattade den 16 december 2012.

Beskrivning av arendet
Du har fatt utbetalning av underhallstod for Lisa sedan april 2008.

Forséakringskassan utredning

Forsakringskassan har uppmérksammat att du och Anders Andersson sedan
2008 har fatt tre barn tillsammans. Darfor har Forsékringskassan utrett om du
har ratt att fa utbetalning av underhallstod for Lisa.

Enligt Skatteverket har du och Anders Andersson inte varit folkbokforda pa
samma adress vid nagot tillfalle.

Nar Forsakringskassan gjorde ett oanmélt besok den 31 oktober 2012 pa den
adress dar Anders Andersson ar folkbokford var du och ert yngsta barn
hemma hos honom.

Nar Forsakringskassan gjorde ett oanmélt besck pa den adress dar du och
barnen ar folkbokforda bekréftade en kvinna via porttelefonen att du bor dar.

Forsakringskassan har fatt uppgifter fran Sveahem om att den lagenhet dér du
ar folkbokford &r en etta pa 25 kvadratmeter. Stina Karlsson, som enligt
Skatteverket ar din mor, ar ocksa folkbokférd pa adressen.

Forsakringskassan har fatt uppgifter fran Gotahem som dger fastigheten déar
Anders Andersson ar folkbokford. De uppger att hans lagenhet ar en fyra pa
122 kvadratmeter. Han betalar for tva parkeringsplatser. Den ena
parkeringsplatsen &r avsedd for en bil som du ar registrerad agare till enligt
Transportstyrelsen.

Vad du har berattat

Du har berattat att du och Anders Andersson tréffas i stort sett dagligen och
umgas for att barnen ska fa bra kontakt med sin pappa. Du har ocksa beréattat
att du och din mamma bor tillsammans pa den adress dar du &r folkbokford.

Du har skickat ett brev till Férsédkringskassan den 4 januari dar du har sagt att
du och dina tre barn inte bor tillsammans med Anders Andersson utan hos din
mamma.
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Motivering till beslutet
Villkor for att ha ratt till underhallsstod

Ett barn har ratt till underhallstod om det bor med den ena foraldern. Barnet
och foraldern ska ocksa vara folkbokforda pa samma adress. Barnet och den
foraldern far inte bo eller vara folkbokforda pa samma adress som den andra
foraldern.

Darfor har Lisa inte ratt till underhallsstod

Forsakringskassan bedomer att du och Anders bor tillsammans trots att ni &r
folkbokforda pa olika adresser. Bedomningen grundas pa att

« detinte &r troligt att du bor med dina tre barn tillsammans med din
mamma i en etta pa 25 kvadratmeter

 Anders bor i en fyra pa 122 kvadratmeter
* du har en parkeringsplats for din bil i fastigheten dar Anders bor.

Lisa har inte ratt till underhallsstod darfor att du och Anders Andersson bor
tillsammans.

Kommentar till exemplet

Det hér ar ett exempel pa ett slutligt beslut som ersétter ett interimistiskt beslut.
Avsikten med exemplet &r att visa pa hur man kan strukturera och dela upp texten i
underrubriker. Det &r ett fiktivt arende och &r inte avsett som ett exempel pa hur man
utreder och bedomer om det finns rétt till underhallsstod.

Kommentar till Beskrivning av drendet

Beskrivningen ar indelad i underrubriker for att det ska bli lattare att lasa och forsta
texten. Den innehaller en sammanfattning av vilken utredning som
Forsakringskassan har gjort, vilka uppgifter som Forsakringskassan har fatt fran
andra och vilka uppgifter mottagaren har lamnat. Det finns inte nagon anledning eller
skyldighet att beskriva alla uppgifter som finns i drendet. Mottagaren har redan fétt ta
del av dessa uppgifter i det interimistiska beslutet, som aven var ett
kommuniceringsbrev.

Det finns under beskrivningen av drendet en hanvisning till ett brev, daterat den 4
januari. Det brevet innehaller mottagarens synpunkter pa det interimistiska beslutet.
Det finns inte nagon anledning att beskriva varfor hon lamnat dessa uppgifter, utan
det racker att beskriva vad hon framfort i brevet.

Kommentar till Motivering av beslutet

Aven hér &r texten indelad i underrubriker. Texten &r disponerad enligt de punkter
som redovisas i avsnitt 6.6.2.
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Det forsta stycket, som borjar med “Ett barn har rétt till underhéllsstod...” innehaller
en kortfattad beskrivning av vilka villkor eller regler som géller for rétten till
underhallsstod.

Stycket, inklusive punktlistan, under rubriken ”Darfor har du inte rétt till
underhallsstod for Lisa” redogor for omstidndigheterna 1 drendet. I det hér drendet
bedomer Forsakringskassan att mottagaren bor ihop med sina barns pappa och det ar
en omstandighet som ska framga under Motivering till beslutet.

I det sista stycket beskriver vi vilka konsekvenser beslutet far, det vill siga att Lisa
inte har ratt till underhallsstod och varfor hon inte har det.

Under Beskrivning av arendet framkom att mottagaren haft synpunkter pa det
interimistiska beslutet. Hennes synpunkter ska bemdtas under Motivering till
beslutet. | det har drendet tillfor inte synpunkterna nagra ytterligare fakta eller
omsténdigheter och behdver inte bemdtas sérskilt.

9 Uppgifter i beslut
Vissa uppgifter ar obligatoriska i ett beslut.

9.1 Namn och adress

Partens eller parternas namn och adress (oftast mottagaren sjalv) ska sta pa vanster
sida ovanfor arendemeningen.

Om en part har stéallforetradare eller ombud ska stéllforetradarens eller ombudets
namn och adress sta pa vanster sida ovanfér arendemeningen. | dessa fall ska partens
namn sta pa hoger sida. Partens adress anges inte. Las mer om ombud och
stéllforetradare i vagledningen Forséakringskassan och forvaltningslagen (2004:7).

I de fall parten ar ett barn och det foretrads av bada foraldrarna ska man skriva bada
foraldrarnas namn och adress. Denna uppgift ska framga pa vanster sida ovanfor
drendemeningen. Till hoger skriver man ”Arendet giller (barnets namn). Om barnet
har en annan adress an foraldrarna anges inte den adressen.

Exempel
Ombud: Arende galler:
Anders Svensson Elisabeth Larsson

Storgatan 8

999 99 Lillstad

Nar det finns ett forsattsblad behdver inte adressen framga pa beslutet. Det racker da
med mottagarens namn.

9.2 Personnummer eller samordningsnummer

For att det inte ska bli nagra tveksamheter om vem beslutet avser ska personnumret —
eller samordningsnumret — pa den som beslutet géller framga av beslutet.
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9.3 Manuella beslut — namn pa beslutsfattaren

I manuella beslut anges beslutsfattarens namn under Forsakringskassan, men fére
rubriken Ar du inte njd med beslutet?

I manuella beslut enligt den sérskilda beslutsordningen anges namnet och yrkesrollen
pa den som har fattat beslutet respektive den som varit féredragande i drendet.

10 Den nya beslutsmodellen i maskinella beslutsbrev

Av tekniska skal ar det inte mojligt att tillampa den nya beslutsmodellen fullt ut pa
de maskinella beslutsbreven. Det gar exempelvis inte att fa andra teckensnitt,
informationsrutor och symboler i maskinella brev dér texterna ligger i en databas
som &r helt teckenbaserad. Observera att ett beslut som skickas med central utskrift
inte &r detsamma som ett maskinellt beslut.

11 Oversitta beslut till andra sprak

Om mottagaren inte kan svenska kan det undantagsvis finnas anledning att
Forsakringskassan Oversétter beslutet. L&s mer i riktlinjerna for dversattningar i
Forsakringskassan (2008:17) och i vagledningen Forsakringskassan och
forvaltningslagen (2004:7). | beslut géller den svenska originaltexten och den ska
skickas tillsammans med den dversatta versionen till den enskilde.

Eva Nordgvist

Karin Everbrand

Bilagor
Checklista for beslut



