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Tullverkets foreskrifter och allméinna rad
om en arbetsordning;

beslutade den 3 juni 2004.

Tullverket foreskriver' med stéd av 7 § forordningen (1991:1524) med
instruktion for Tullverket och 18 § verksforordningen (1995:1322) f61-
jande.

1 kap. Tullverkets processer

1§ Arbetet inom Tullverket bedrivs i processer. I Tullverket finns led-
ningsprocesser, huvudprocesser och stodprocesser. Processerna beskrivs i
detta kapitel.

Ledningsprocesser

2 § I Tullverket finns foljande fyra ledningsprocesser
— Analys och Strategi
— Strategisk mal- och ekonomistyrning
— Strategisk utveckling
— Strategisk kompetensforsorjning.

3 § Inom ledningsprocessen Analys och Strategi gors verksamhetsanalyser
av savil nutid som framtid. Malet med processen ér att skapa underlag for
att identifiera strategiska mojligheter och att motverka hot. Processen
utarbetar risk-, konsekvens- och beslutsanalyser som underlag for verks-
ledningens strategiska inriktningsbeslut.

4 § Inom ledningsprocessen Strategisk mal- och ekonomistyrning halls
den 6vergripande mal- och ekonomistyrningen av verket ihop. Processen
stracker sig fran regeringens regleringsbrev for budgetaret avseende Tull-
verket till att kvalitetshojande atgérder vidtas efter att Tullverket tagit
emot en revisionsrapport fran Riksrevisionen.

5 § Inom ledningsprocessen Strategisk utveckling skapas underlag for att

genomfora dvergripande forbattrings- och utvecklingsétgérder. Processen
skall ta ett helhetsgrepp 6ver samtliga processer i Tullverket och fortlo-
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pande analysera dem utifrén ett behovsperspektiv. I denna ledningsprocess
ingdr att utveckla, utvirdera och forbattra Tullverkets processer samt att
leda och samordna Tullverkets kvalitetsarbete. Arbetet fullfoljs genom
Tullverkets projektverksamhet som kvalitetssékrats genom projektmo-
dellen Props.

6 § Ledningsprocessen Strategisk kompetensforsorjning sékerstéller verk-
samhetens behov av ritt kompetens, vid ritt tillfalle och pé ritt plats.
Kompetensbehovet analyseras fortlopande och beddéms pé kort och lang
sikt.

Huvudprocesser

7 § I Tullverket finns foljande tva huvudprocesser
— Brottsbekdmpning
— Effektiv handel.

8 § Huvudprocessen Brottsbekdmpning skall genom verksamheten i tra-
fikflddena hindra och upptécka illegal inforsel och utforsel av varor och
samtidigt malmedvetet och uthalligt arbeta mot storskalig och organiserad
brottslighet.

Processen Brottbekdmpning bestar av produktionsprocesserna Organi-
serad brottslighet och Ovrig brottslighet. Inom dessa finns delprocesserna
Analys, Spaning, Atgérd och Utredning.

9 § I huvudprocessen Effektiv handel behandlas det legala, kommersiella
varuflodet for vilket det finns en deklarationsskyldighet till Tullverket.
Till det kommersiella varuflodet ridknas hir dven forsidndelser till privat-
personer som medfor deklarationsskyldighet till Tullverket, men inte vad
en resande medfor vid inresa fran tredje land for privat bruk.

Processen Effektiv handel avser Tullverkets del av det forlopp som
inleds med Overvdganden hos ett foretag att importera, exportera eller
transitera varor och avslutas nar Tullverket levererat uppborden och av-
lamnat statistikuppgifter eller nér en transitering avslutats.

Effektiv handel baseras pé servicetrappan och bestar av produktions-
processerna Kvalitetssikrat flode och Ovrigt fléde. Inom dessa finns del-
processerna Fore grianspassage, Vid respektive Under grinspassage samt
Efter granspassage.

Stodprocesser

10 § I Tullverket finns foljande tre stodprocesser
— Ekonomistdd och Service
— Personal- och kompetensforsorjning
—1IT.

11 § Stddprocessen Ekonomistéd och Service svarar for stod i ekonomi-
fragor samt for vissa uppbordsfragor och servicefunktioner.
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12 § Stddprocessen Personal- och kompetensforsorjning svarar for stod i
personalfrdgor fran rekrytering till pension eller till att anstillningen upp-
hor pa annan grund.

13 § Stodprocessen IT svarar for teknisk utveckling, teknisk forvaltning
och drift av Tullverkets IT-system.
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2 kap. Tullverkets organisation
Processledningen

1 § Arbetet inom Tullverkets processer enligt 1 kap. leds av en process-
dgare. Till stod for ledningen av processen har processdgaren en stab och
en eller tvé bitrddande processdgare samt, sdvitt avser processerna Brotts-
bekdampning och Effektiv handel, tvd produktionsprocességare. Process-
dgaren med stab, bitrddande processdgare samt i forekommande fall pro-
duktionsprocessidgare utgor processledningen.

Kompetenscenter

2 § Det operativa arbetet inom en process genomfors av kompetenscenter.
Varje kompetenscenter svarar under processledningen for den operativa
verksamheten inom hela riket. Ett kompetenscenter kan ha utlokaliserad
verksamhet pé olika platser i landet.

En process kan ha ett eller flera kompetenscenter. Ett kompetenscenter
kan vara gemensamt for flera processer.

Generaltulldirektéren beslutar i sérskild ordning, efter forslag fran
respektive processigare, vilka kompetenscenter som skall finnas och hur
dessa skall vara utformade. Besluten skall tillkdnnages i Tullverkets
forfattningssamling i form av en dvergripande beskrivning av Tullverkets
organisation.

Resurser som tillhor ett kompetenscenter kan anvéndas av ett annat
kompetenscenter i enlighet med en Gverenskommelse mellan berérda
processledningar och kompetenscenter.

Tullverkets huvudkontor

3 § Generaltulldirektdren och overdirektoren (verksledningen) och verks-
ledningens stabsfunktioner utgér tillsammans med processledningarna
Tullverkets huvudkontor.

Verksstyrelsen

4 § 1 forordningen (1991:1524) med instruktion for Tullverket foreskrivs
att det hos verket skall finnas en styrelse (verksstyrelsen). Generaltulldi-
rektoren &r ordforande for verksstyrelsen.

Tullverkets ledningsgrupp

5 § Tullverkets ledningsgrupp bestar av generaltulldirektoren, dverdirek-
toren, processidgarna for de i 1 kap. angivna processerna, chefen for den
nationella ledningsstaben, chefen for verksledningssekretariatet samt
informationschefen.

Ledningsgruppen skall frimst behandla fragor om Tullverkets &ver-
gripande strategi.
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6 § Generaltulldirektoren &r ordforande for ledningsgruppen.
Ordféranden bestimmer narmare tid och plats for sammantrddena och
vilka som skall nérvara vid ett ssmmantrade utdver vad som angesi5 §.

7 § Vid sammantrdden med ledningsgruppen skall det foras protokoll.
Protokollen skall samlas i en sérskild protokollssamling.

Verksledningens stabsfunktioner

8 § Verksledningen har foljande stabsfunktioner
— Nationella ledningsstaben
— Verksledningssekretariatet
— Rattssekretariatet
— Internrevisionen
— Informationsstaben
— Internationella IT-sekretariatet.

9 § Den nationella ledningsstaben skall forse verksledningen med un-
derlag for strategiska inriktningsbeslut, folja upp Tullverkets verksamhet,
forbereda underlag for planering av verksamheten samt sdkerstélla att
verksamheten bedrivs i1 enlighet med de beslut som fattas av verksled-
ningen. Den nationella ledningsstaben svarar for ledningsprocessen Ana-
lys och Strategi. Staben svarar ocksd for samordning av verkets delta-
gande i internationellt arbete.

Den nationella ledningsstaben har utifran sitt 6vergripande uppdrag ritt
och skyldighet att initiera frdgor pd omrdden som annars hor till
processerna och de dvriga stabsfunktionerna.

10 § Verksledningssekretariatet svarar for samordning av Overgripande
fragor som inte hor till ndgon sirskild process eller annan stabsfunktion.
Sekretariatet svarar ocksd for utrednings- och analysarbete av snabb och
tillfallig natur. Sekretariatet dr vidare ansvarigt for sammanstillning av
underlag for verksledningens inriktningsbeslut infor verksamhetsplane-
ringen och deltar ocksa i utarbetandet av verksamhetsplan och budget
samt i Tullverkets arsredovisning.

Verksledningssekretariatet samordnar kontakterna med Regerings-
kansliet och skall hallas informerat om alla sddana kontakter.

11 § Rdttssekretariatet har en rddgivande funktion i1 fragor av Gvergri-
pande juridisk natur och har det &vergripande ansvaret for Tullverkets
foreskrifter.

Rattssekretariatet har utifran sitt uppdrag rétt och skyldighet att initiera
fragor av juridisk natur pd omraden som annars hor till processerna och de
Ovriga stabsfunktionerna.

12 § Tullverkets chefsjurist &r chef for rittssekretariatet.
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Chefsjuristen &r utgivare for Tullverkets forfattningssamling enligt 10 §
forfattningssamlingsforordningen (1976:725).

Chefsjuristen far sjélv eller genom ombud fora statens talan enligt 2 §
verksforordningen (1995:1322), om inte generaltulldirektoren for det sér-
skilda fallet bestimmer annat.

13 § Internrevisionen skall i enlighet med forordningen (1995:686) om
intern revision vid statliga myndigheter m.fl. fortldpande och sjélvstindigt
granska all verksamhet som Tullverket bedriver eller ansvarar for.

14 § Informationsstaben svarar for och arbetar med fragor inom omradena
information och kommunikation bl.a. avseende Tullverkets intrandt, me-

diekontakter och informationsmaterial.

15 § Det internationella IT-sekretariatet skall samordna internationella
fragor pa IT-omradet.

Séarskilda arbetsuppgifter i Tullverket

16 § 1 bilagan till denna forfattning finns bestimmelser om vissa séirskilda
arbetsuppgifter i Tullverket.



3 kap. Verksamhetsplanering och budget

1§ Tullverkets budgetarbete och verksamhetsplanering skall bedrivas
inom de processer som anges i 1 kap. och inom verksledningens stabs-
funktioner. Arbetet bedrivs i enlighet med beslut av generaltulldirektéren
infor varje budgetar.

2 § Varje processdgare och varje chef for verksledningens stabsfunktioner
ar ansvarig gentemot verksledningen for att budgetarbetet och verksam-
hetsplaneringen sker i enlighet med generaltulldirektérens beslut. Process-
dgaren for ledningsprocessen Strategisk mal- och ekonomistyrning svarar
for samordning av budgetarbetet och verksamhetsplaneringen.

TFS 2004:10
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4 kap. Ansvar och beslutsbefogenheter

1 § I verksforordningen (1995:1322) anges det ansvar och de beslutsbefo-
genheter som géller for generaltulldirektdren och for verksstyrelsen samt i
vad man generaltulldirektorens beslutsbefogenheter far delegeras.

Direkt understdllda generaltulldirektdren ar &verdirektoren, cheferna
for verksledningens stabsfunktioner samt procességarna.

Overdirektoren

2 § Av 4 § forordningen (1991:1524) med instruktion for Tullverket fram-
gér att overdirektoren dr generaltulldirektorens stillforetradare.
Overdirektoren skall samordna arbetet vid verksledningens stabs-
funktioner.
Overdirektdrens arbetsomraden i dvrigt beslutas av generaltulldirek-
toren i sarskild ordning.

3 § Overdirektdren fir besluta i alla drenden med undantag av

— drende som skall avgoras av verksstyrelsen,

— drende som avgors genom beslut om foreskrifter,

— édrende som motiverar en framstillning eller ett yttrande till
Regeringskansliet, riksdagsutskott, Riksrevisionen, Riksdagens ombuds-
mén eller Justitickanslern, samt

— annat drende som med hénsyn till sin principiella, ekonomiska eller
organisatoriska vikt eller annan omstindighet bor avgdras av general-
tulldirektoren.

Processiigarna och cheferna for verksledningens stabsfunktioner

4 § Processdgaren leder arbetet inom den egna processen savél pa huvud-
kontoret som inom kompetenscentren.

Procességaren skall

— pé strategisk niva styra processen,
se till att fattade beslut inom processen efterlevs, att uppstillda mal
uppnds och att processen bedrivs inom tilldelad budget,

— se till att det utfirdas normer for arbetets bedrivande inom
processen,

— ansvara for att enhetliga och kundanpassade rutiner skapas och
anvénds,

— se till att kompetenscentren har tillgang till rdd och stod inom
processen,

— vid behov foresld mer betydande omfordelningar av resurser inom
och mellan kompetenscentren, samt

— 16pande folja upp, utvardera, forbéttra och utveckla processens mal,
effektivitet, kvalitet, resultat och rutiner, bl.a. genom att medverka i
utformning och uppf6ljning av verksamhetsplanen och budget.




Allmdinna rdd

Processdgaren bor styra det operativa arbetet inom kompetenscentren huvudsakli-
gen pa strategisk nivd genom normgivning och andra dtgérder av generell karaktar.
Processdgaren kan dock &dven fatta beslut avseende konkreta enskilda atgérder, om
processigaren skulle finna det lampligt.

5 § Processédgarna och cheferna for verksledningens stabsfunktioner skall

— f6lja fragor som faller inom processens respektive funktionens
arbetsomrade och ldgga fram forslag i sadana fragor nér sé pakallas,

— sdavitt avser processens eller funktionens arbetsomréde ha tillsyn
over utbildningens bedrivande pa Tullskolan samt bitrdda med sak-
kunskap nér det giller kursernas innehall och uppliaggning,

— se till att nodvéandigt samrad sker i fall da sérskild sakkunskap finns
hos annan process eller funktion eller om drendet pa annat sitt &ven ror
annan process eller funktion,

— faststdlla befattningsbeskrivningar for de anstéllda inom processen
eller funktionen.

6 § Processdgarna och cheferna for verksledningens stabsfunktioner skall
inom respektive arbetsomrade svara for bl.a.

— handldggning av remisser, samt

— handldggning av &verklaganden och omprévning av Tullverkets
beslut i de fall fragan inte skall handlidggas vid ett kompetenscenter.

De skall vidare

— medverka i arbetet med produktion av Tullverkets foreskrifter och
allménna rad,

— medverka i utarbetande av budgetunderlag och arsredovisning samt
svara for beredskapsfragor inom det egna omradet,

— medverka i utformning och uppf6ljning av verksamhetsplan och
budget for processen eller funktionen, samt

— medverka i utarbetandet av Tullverkets policybeslut.

Allménna rad

Inom Tullverket kan foreskrifter endast beslutas av verksstyrelsen eller av general-
tulldirektoren. Rattssekretariatet svarar for arbetet med att ta fram foreskrifter, fran
att utarbeta forslaget till att ldmna ett uppréttat tryckoriginal till tryckning. Varje
processigare och stabsfunktion skall dock inom sitt arbetsomréde svara for arbetet
med att ta fram underlag for foreskrifterna, inklusive konsekvensutredning enligt
27 § verksforordningen (1995:1322) och konsekvensanalys enligt forordningen
(1998:1820) om sirskild konsekvensanalys av reglers effekter for sma foretags
villkor.

Varje processigare och stabsfunktion bor 16pande folja upp vilka géllande fore-
skrifter som faller inom processens eller funktionens arbetsomrade och lamna
forslag till andringar nér detta behdvs for att bestimmelserna i foreskrifterna skall
héllas aktuella och sé att bestimmelser som inte langre fyller ndgot behov upp-
hivs. Processdgarna och funktionerna bor ocksa 16pande se over behovet av nya
foreskrifter och allménna rad inom sina arbetsomraden.

Till stod for arbetet med att ta fram en ny forfattning finns en elektronisk mall
och instruktioner for hur den skall anvéndas.

TFS 2004:10
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7 § Processidgarna och cheferna for verksledningens stabsfunktioner fér
inom ramen for budget som tilldelats processen respektive funktionen
besluta i alla drenden som faller inom processens respektive funktionens
arbetsomréde utom i drenden

— som dr undantagna enligt 3 §, samt

— som 10r flera processer eller stabsfunktioner och i vars avgoérande
berdrda processigare eller chefer inte har samma mening.

8 § Processdgarna och cheferna for verksledningens stabsfunktioner

— foretrader arbetsgivaren inom processledningen och i forhallande till
cheferna for kompetenscentren respektive inom stabsfunktionen, samt

— svarar for att skyldigheterna enligt lagen (1976:580) om med-
bestimmande i arbetslivet och dértill knutna foreskrifter fullgérs inom
processledningen respektive stabsfunktionen.

Bitridande processigare

9 § De bitradande processidgarna skall vara bestéllare och mottagare av
samt sponsorer for utvecklingsprojekt. De skall ocksé vara systemigare
for processens IT-system. Vidare skall de svara for kvalitets-, sékerhets-
och beredskapsfragor inom processen. Omradena omvérldsbevakning och
kompetensforsorjning skall ocksa vara de bitrddande processdgarnas upp-
gifter.

De bitrddande processdgarnas arbetsomraden i1 Ovrigt beslutas av
respektive procességare i sdrskild ordning.

Nitverk inom Tullverket

10 § Inom Tullverket skall finnas nétverk dér processerna och verksled-
ningens stabsfunktioner skall delta till stod for och utveckling av Tullver-
kets verksamhet. Generaltulldirektoren beslutar i sérskild ordning vilka
nitverk som skall finnas.

Av beslutet skall framga om ett néitverk far fatta egna beslut, om det &r
ett radgivande organ eller om det &r ett ndtverk enbart for informations-
delning. Om nétverket far fatta egna beslut skall det dven framga i vilka
fragor beslut far fattas och vilka omrostningsregler som skall tillampas.

Vid sammantrdden med nitverk skall det foras protokoll. Protokollen
skall samlas i en sérskild protokollssamling.

Allmdénna rad
Exempel pé ndtverk inom vilka beslut far fattas dr Multiprojektledargruppen
(MPLG) och Tullverkets Kollegium.

Protokoll blir allmén handling nir de &r fardigstdllda. Allménna handlingar som
inte innehéller sekretessbelagda uppgifter behdver inte diarieféras om de pa annat
satt hélls i ordnad form och &r lattillgédngliga. Sddana allmidnna handlingar som
innehaller sekretessbelagda uppgifter maste ddremot diarieforas enligt 15 kap. 1 §
sekretesslagen (1980:100). Det &r dérfor av vikt att gora klart for sig om protokol-
len innehaller uppgifter som kan vara sekretessbelagda.



Chefer inom processernas verksamhet

11 § Chefen for ett kompetenscenter beslutar i drende inom kompetens-
centrets arbetsomrdde som avser samordning av verksamheten inom kom-
petenscentret. Beslut i drende som skall avgoras inom kompetenscentret
och inte fattas av dess chef fattas av chefen for den verksamhet dit drendet
hor.

I fradga om rétt att fatta tulltaxeringsbeslut och beslut om revision och
tulltilligg m.m. finns sdrskilda foreskrifter i Tullverkets foreskrifter och
allmdnna rad (TFS 2000:20) om tullférfaranden m.m. (tullordning). I
fraga om ritt att fatta beslut om spérrar finns sérskilda bestimmelser i
Tullverkets foreskrifter och allmdnna rad (TFS 1998:9) om spérrar i
tulldatasystemet.

Gemensamma bestimmelser for dessa chefer

12 § I frdga om understilld personal far chefen utan hinder av vad som
annars ar foreskrivet om drendefordelning besluta om

— semester,

— ledighet for sjukdom,

— inrikes tjénsteresor, samt

— arbete pa distans eller pd annan plats &n det ordinarie tjénstestélle.

Bestammelser om rétt att besluta om tjansteresa och om attestering av
reserdkning aterges i Ekonomihandboken for Tullverket.

Beslut om utrikes tjénsteresor

13 § Beslut om utrikes tjénsteresor for all personal i Tullverket skall fattas
av chefen for den nationella ledningsstaben. Denne féar 6verlata beslutan-
deritten till verksamhetsansvarig inom den nationella ledningsstaben, till
ovriga chefer for verksledningens stabsfunktioner och till procességare.
En processidgare far i sddant fall 6verlata beslutanderétten till chef for
verksamhet inom processen. Chefen for den nationella ledningsstaben
skall underrittas om sédan delegering genom kopia av delegeringsbeslu-
tet.

Delegering

14 § Procességarna och cheferna for verksledningens stabsfunktioner far
overlata sin beslutanderitt i drenden inom arbetsomradet till en understilld
befattningshavare. Generaltulldirektoren skall underrittas om sédan dele-
gering genom en kopia av delegeringsbeslutet.

En chef inom processernas operativa verksamhet och en kompetens-
och resurschef kan i friga om visst drende eller viss grupp av drenden
overlata sin beslutanderitt enligt 10 och 11 §§ till understilld personal.
Sadan delegering av beslutanderitt skall dokumenteras i en beslutsordning
eller i sirskilda beslut. Processidgaren skall underrittas om delegeringen

TFS 2004:10
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genom att en kopia av beslutsordningen eller beslutet verldmnas till
denne.

Den som beslutar med stdd av delegering enligt denna paragraf skall
underrétta ndrmaste chef om avgjorda drenden av principiell betydelse.

15 § Processédgarna och cheferna for verksledningens stabsfunktioner och
chefer inom ett kompetenscenter far utse sdrskild befattningshavare (per-
sonalrapportor) att svara for 16pande personalrapportering. Personalrap-
portdren skall bl.a. lamna uppgifter till Ionesystemet.

16 § Fordelningen av arbetsuppgifter mellan de anstdllda inom process-
dgarnas staber, verksledningens stabsfunktioner samt kompetenscentren
sker genom arbetsledningsbeslut av respektive chef.

Av beslutet skall framga bl.a. de huvudsakliga arbetsuppgifterna som &r
forenade med befattningen och i férekommande fall arbetsledande funk-
tion, beslutsbefogenheter och ansvar.

Allménna bestimmelser for chefer och andra 6verordnade i Tullverket

17 § Varje 6verordnad skall inom sitt ansvarsomrade svara for

— att malen for verksamheten uppnas,

— att verksamheten planeras for tidsperioder av 1amplig ldngd,

— att omvirldsbevakning sker,

— att verksamheten bedrivs sd enkelt, snabbt och ekonomiskt som
mojligt utan att sdkerheten eller lagstiftningen eftersétts,

— att tillgingliga resurser anvinds péd sddant sétt att verksamheten
bedrivs sé effektivt som mdjligt,

— att det sker ett kvalitets- och forbéttringsarbete,

— att gjorda arbetsinsatser foljs upp och att effekterna av dessa be-
déms,

— att personalen far information om och instruktion i fragor som &r av
betydelse for verksamheten och for trivseln och sdkerheten pa arbets-
platsen,

— att skapa goda arbetsforhallanden och ta till vara och utveckla
personalens kompetens och erfarenhet,

— att nyanstédlld personal far en god introduktion och végledning,

— att aspiranter far den handledning som behovs, samt

— att Tullverkets miljobelastning minskar.

18 § Varje dverordnad skall inom sitt ansvarsomrdde verka for att alla de
atgdrder vidtas som behovs for att forebygga att arbetstagare utsétts for
ohilsa och olycksfall. Om arbetsmilj6 ar sirskilt foreskrivet i arbetsmiljo-
lagen (1977:1160) och arbetsmiljéforordningen (1977:1166).

19 § Varje overordnad skall inom sitt ansvarsomrade hélla regelbundna
arbetsplatstrdffar for att ge personalen mojlighet att diskutera gemen-
samma fragor av detaljerad eller 6vergripande karaktir avseende forhal-



landena i arbetet. Frgor enligt 17 och 18 §§ skall tas upp till diskussion
vid dessa triffar.

Allmdnna rdd

Arbetsplatstraffarna bor héllas var fjortonde dag. Vid arbetsplatstrdffarna bor
fragor enligt 17 § forsta, tredje och femte strecksatserna och fragor om arbetsmiljo
som avses 1 18 § alltid diskuteras.

Part infor domstol

20 § Om en enskild overklagar ett beslut som fattats inom ett kompetens-
center skall drendet som regel handlidggas av kompetenscentret. Det-
samma géller om en enskild 6verklagar en dom avseende sadant beslut
och i fall dar Tullverket dverviger att 6verklaga en sddan dom. Kompe-
tens-centren skall d&ven handlidgga drenden om betalningssékring enligt
lagen (1978:880) om betalningssikring for skatter, tullar och avgifter samt
mal om betalningsansvar enligt 5 kap. 24 § tullagen (2000:1281).

Chefen for ett kompetenscenter eller en befattningshavare inom
kompetenscentret som denne utser skall i forekommande fall foretrdda
Tullverket som part infor domstol. Processdgarna och cheferna for
verksledningens stabsfunktioner kan dock bestimma att ett visst drende
eller en viss grupp av é&drenden som faller inom processens eller
funktionens arbetsomréde i stillet skall handldggas vid huvudkontoret.

Chefen for ett kompetenscenter skall anmila till processledningen om
det till kompetenscentret har inkommit ett 6verklagande dir frigan kan ha
en sédan principiell betydelse att det kan finnas skil for huvudkontoret att
ta Over drendet.

Av 9 kap. 13 och 14 §§ tullagen (2000:1281) framgar att allmdnna
ombudet for det allménnas talan i Regeringsritten och att ombudet i vissa
fall kan ta 6ver talan fran Tullverket.

TFS 2004:10

13



TFS 2004:10

14

5 kap. Handldggning m.m.
Inkommande handlingar

1 § 110 § forvaltningslagen (1986:223) finns bestimmelser om inkommande
handlingar. En handling som kommer in till Tullverket skall férses med en
ankomststaimpel som visar vilken dag den kom in till myndigheten. Antal
bilagor (verifikationer, prover m.m.) skall i forekommande fall antecknas
pa huvudhandlingen.

Fréan staimpling undantas trycksaker och andra handlingar for vilka den
ar uppenbart obehovlig.

Handlingar som ldmnats till Tullverket pa annat sdtt 4n via normal
postgang, fax, e-post eller annat elektroniskt dokument skall férses med
anteckning om detta vid ankomststdmpeln.

2 § Niér en forsandelse enligt paskrift innehaller anbud, skall omslaget
stimplas med ankomstdagen. Foreskrifter om hur anbud skall dppnas
finns i 1 kap. 20 § lagen (1992:1528) om offentlig upphandling.

3 § Om en forséndelse innehéller betalningsmedel eller virdehandling och
uppgift om detta har lamnats i foljebrev, skall uppgiften kontrolleras och
bekriftas med den kontrollerandes signatur. Nar en vardeforsandelse dpp-
nas skall minst tva personer vara nirvarande.

4 § Har en anstilld tagit emot en forsdndelse som avser tjdnstedrende,
skall han se till att den behandlas som om den varit stélld till Tullverket.

Tullverket &r skyldigt att ha sidana rutiner att allménna handlingar
behandlas korrekt oavsett om de har kommit in till verket i en forsdndelse
adresserad till en anstélld eller till Tullverket.

Allmdnna rad
I tryckfrihetsforordningen finns regler om rétt att ta del av allmdnna handlingar,
och i sekretesslagen (1980:100) foreskrivs att allmédnna handlingar som kommer in
till en myndighet skall diarieforas utan drojsmal. Som regel far presumeras att
dven post dér en anstdllds namn star fore myndighetens namn ar avsedd for Tull-
verket och inte for den anstéllde som privatperson eller i ndgon annan egenskap dn
som anstilld vid Tullverket. Post som &r adresserad pa detta sétt bor darfor 6ppnas
av myndigheten, for att myndigheten skall kunna beddma om forsidndelsen inne-
haller en handling som skall diarieforas. En enskild anstélld som sjilv, eller genom
stallforetrddare, vill 0ppna sddan post kan beredas mdjlighet till detta om det kan
ske utan att eventuell nddvindig registrering av handling forsenas till annan dag.
Det ér den anstéllde sjélv som far se till att han kan 6ppna posten samma dag som
den kommer in och att den i forekommande fall 1dmnas for registrering i rétt tid.
Kan den anstéllde inte 6ppna posten i rétt tid bor myndigheten 6ppna den. Detta
kan inte anses sta i strid med brottsbalkens forbud att 6ppna annans post eftersom
presumtionen maste vara att forsdndelsen dr avsedd for Tullverket och inte for en
privatperson.

Det &r viktigt att observera att inte endast vanliga skrivelser pa papper kan vara
allmédn handling. Detta giller dven for fax, e-post och uppgifter fasta p&d annat



medium som kommer in till Tullverket. Tullverkets rutiner méste darfor dven
omfatta sddana handlingar.

5 § Den som gett in en handling skall fa en bekriftelse pa mottagandet av
handlingen, om inte drendet véntas bli avgjort sd skyndsamt att en sddan
bekriftelse framstar som obehdvlig. Dérvid skall uppgift 1imnas om nér
arendet kan véntas bli avgjort.

Allménna rad

Bekriftelse kan ges i ett sirskilt meddelande eller i samband med t.ex. kommuni-
cering enligt forvaltningslagen (1986:223) eller begéran om kompletterande upp-
gifter. Meddelandet kan ges i brev, per fax, med e-post eller muntligt.

6 § Om diarieforing &r foreskrivet i 15 kap. sekretesslagen (1980:100).

Den som har hand om en handling i samband med registrering eller
handldggning av ett drende ansvarar for virden av handlingen och har
enligt 15 kap. 6 § sekretesslagen att i forsta hand prova frdga om
handlingens utlimnande till enskild om inte handlingen har arkiverats.
Har handlingen arkiverats ansvarar den som hos myndigheten utsetts som
arkivansvarig for varden av handlingen och for provning av fraga om
handlingens utldmnande.

Om den som i forsta hand provar frdga om utlimnande av allmén
handling hénskjuter fragan till Tullverket, skall fragan provas av
kompetenscentret betrdffande en handling som forvaras vid kompetens-
centret.

7 § Varje processidgare och stabsfunktion vid huvudkontoret och varje
kompetenscenter skall &rligen senast den 1 februari ldmna en forteckning
over sddana drenden som kommit in till Tullverket fore den 1 juli forega-
ende &r men som inte avgjorts vid arets utgang.

Forteckningar enligt forsta stycket skall ldamnas till kompetenscentret
for processen Ekonomistdd och Service.

8 § Vad som utgor Tullverkets arkiv framgar av arkivlagen (1990:782),
arkivforordningen (1991:446) och Riksarkivets foreskrifter och allmdnna
rdd avseende ndmnda forfattningar. I dessa forfattningar finns ocksa be-
stimmelser om vard och gallring av arkivhandlingar.

Foreskriven gallring av arkivhandlingar far endast foretas av anstélld
som besitter kompetens for detta.

Foredragning och beslut

Huvudkontoret

9 § Ett drende i vilket generaltulldirektoren eller Gverdirektdren beslutar
skall foredras av den handldggare som berett drendet eller av annan be-

fattningshavare. Generaltulldirektéren eller Overdirektéren bestimmer
vem eller vilka forutom den foredragande som skall nérvara vid foredrag-
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ningen. Ett drende i vilket en procességare eller chefen for en stabsfunkt-
ion beslutar skall foredras om denne inte bestimmer annat.

Allmdnna rdad
Som regel bor den handldggare som berett drendet vara foredragande. Processédga-
ren eller chefen for den stabsfunktion inom vilken ett drende beretts bor nédrvara
vid foredragning av drendet for beslut av generaltulldirektdren eller dverdirekto-
ren.

Skal for att ytterligare personer skall nédrvara vid en foredragning kan t.ex. vara
att detta ger tillgang till sérskild sakkunskap som kan vara till nytta vid avgdrandet
av drendet eller att drendet ber6r mer &n en process eller stabsfunktion.

10 § Underskrift av utgdende skrivelser och andra expeditioner skall teck-
nas under ordet "TULLVERKET”.

Expeditionen skrivs under av generaltulldirektdren, om han deltagit i
drendets provning, och i annat fall av den som avgjort drendet. I 17 § finns
bestimmelser om undertecknande enligt uppdrag.

Skrivelsen kontrasigneras om den skrivs under av generaltulldirektdren
eller overdirektdren samt i dvriga fall nér processédgaren eller chefen for
en stabsfunktion s& bestimmer.

Kompetenscentren

11 § Ett drende i vilket chefen for ett kompetenscenter beslutar avgors
efter foredragning av chefen for den organisatoriska enhet dit drendet hor
eller av sdrskilt forordnad foredragande. Chefen for kompetenscentret far
bestdmma att ett sadant drende skall avgoras utan féredragning.

Annan chef vid kompetenscentret far besluta att foredragning skall
hallas i ett drende som denne chef skall avgora.

12 § Underskrift av utgdende skrivelser och andra expeditioner skall teck-
nas under ordet "TULLVERKET?”, nér underskriften tecknas av den som
fattat beslutet. I 17 § finns bestimmelser om undertecknande enligt upp-
drag.

13 § Expedition som upprittas vid tullklarering eller annan liknande for-
rittning skall, om inte annat dr foreskrivet, skrivas under av den eller de
anstéllda som verkstallt forrattningen.

14 § Fran Tullverkets dklagare utgdende skrivelser och andra expeditioner
skall skrivas under av denne med angivande av titeln Tullverkets &klagare.

Gemensamma bestimmelser

15 § Enligt 31 § verksforordningen (1995:1322) skall det for varje beslut
myndigheten fattar finnas en handling som visar dagen for beslutet, beslu-
tets innehall, vem som har fattat beslutet, vem som har varit foredragande
och vem som har varit med om den slutliga handldggningen utan att delta i
avgorandet.



Beslut i ett drende tecknas pa sérskild handling (beslutshandling).
Utover de uppgifter som framgar av 31 § verksforordningen skall besluts-
handlingen, om det behovs, innehélla skilen till beslutet i enlighet med
20 § forvaltningslagen (1986:223). Den skall signeras av dem som har
deltagit i den slutliga handldggningen av é&rendet. Beslutshandlingen
arkiveras tillsammans med drendets huvudhandling.

16 § Av 21 § forvaltningslagen (1986:223) framgar att sokanden, klagan-
den eller annan part skall underrittas om myndighetens beslut nér beslutet
avser myndighetsutovning mot nagon enskild. Underrittelse om beslut
sker genom kopia av beslutshandlingen.

17 § Om ett beslut skall skrivas under av ndgon annan dn den som beslu-
tar, skall beslutet tecknas “Enligt uppdrag”.

18 § Handlingar som blivit allménna genom upprittande men som inte
expedieras, t.ex. vissa journaler, skrivs under av den som upprattat hand-
lingen.

19 § Meddelande av vidimering och bevis enligt diarium, personalregister
eller annan arkivhandling skrivs under av processdgare, chef for stabs-
funktion eller chef for kompetenscenter eller av denne utsedd anstilld.
Motsvarande skall gilla vid utfardande av annat bevis.

Denna forfattning tréder i kraft den 1 juli 2004, da Tullverkets foreskrifter
och allménna radd (TFS 1999:24) om en arbetsordning skall upphora att
gilla.

TULLVERKET

GORAN EKSTROM

Per Kjellsson
(Juridiska enheten)
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Bilaga
SARSKILDA ARBETSUPPGIFTER I TULLVERKET
1 Sidkerhetschef

Sakerhetschefen skall utova en overgripande tillsyn dver de olika sdker-
hetsfragor som kan férekomma inom Tullverkets verksamhet. Sékerhets-
frdgorna innefattar bland annat informationssékerhet, tilltridesskydd och
verksamhetsskydd. Sakerhetschefen ar dven sddan sdkerhetsskyddschef
som anges i 6 § sdkerhetsskyddsforordningen (1996:633). Sakerhetsche-
fen har som sérskild uppgift att 1dmna allménheten upplysningar om Tull-
verkets ADB-register och deras anvindning som avses i 15 kap. 11 §
andra stycket 7 sekretesslagen (1980:100). Sékerhetschefen ar sadant per-
sonuppgiftsombud som avses i 36 § personuppgiftslagen (1998:204) och
skall dven prova ansdkan enligt 26 § samma lag. I sidkerhetschefens upp-
gifter ingar ocksé att gemensamt med beredskapschefen &rligen analysera
om det finns sddan sarbarhet och sddana risker inom Tullverkets ansvars-
omrade som synnerligen allvarligt kan nedsétta formégan inom omradet.

Sakerhetschefen &r i sdkerhetsfragor direkt understélld generaltulldirek-
toren. Sdkerhetschefen &r i administrativt hidnseende knuten till verks-
ledningssekretariatet vid huvudkontoret.

2 Beredskapschef

I beredskapschefens uppgifter ingér att svara for Tullverkets beredskaps-
planldggning som foljer av forordningen (2002:472) om atgérder for
fredstida krishantering och héjd beredskap. I uppgifterna ingér ocksa
ovrig totalforsvarssamverkan, planldggning av Tullverkets atgirder till
skydd mot nukleidra, biologiska och kemiska &mnen samt planldggning av
Tullverkets medverkan i internationella fredsfrimjande och humanitira
insatser. Beredskapschefen &r sddan erséttare for sikerhetsskyddschefen
som avses 1 6 § sdkerhetsskyddsforordningen (1996:633). Beredskapsche-
fen ar ocksd Tullverkets signalskyddschef enligt Forsvarsmaktens fore-
skrifter (FFS 1999:11) om signalskyddstjidnsten inom totalforsvaret och
kan i denna egenskap utse bitrddande signalskyddschef for signalskydds-
tjénst inom verket enligt nimnda foreskrifter. I beredskapschefens uppgif-
ter ingdr vidare att gemensamt med sékerhetschefen éarligen analysera om
det finns sddan sarbarhet och sddana risker inom Tullverkets ansvars-
omrade som synnerligen allvarligt kan nedsétta formégan inom omradet.

Beredskapschefen ar i beredskapsfragor direkt understélld generaltull-
direktoren. Beredskapschefen dr i administrativt hdnseende knuten till
verksledningssekretariatet vid huvudkontoret.

3 Kvalitetschef

I kvalitetschefens uppgifter ingér att ansvara for modeller, metoder, verk-
tyg och anvisningar for Tullverkets kvalitetsarbete och Tullverkets led-



ningssystem for kvalitetsarbete. Kvalitetschefen skall vidare ansvara for
uppfoljning av kvalitetsarbetet samt representera Tullverket externt i kva-
litetsfragor.

Kwvalitetschefen ar understilld procességaren Strategisk utveckling och
ar knuten till dennes stab.

4 Miljéchef

Miljochefen har till uppgift att utveckla Tullverkets miljoarbete genom att

— arbeta for att miljofrdgorna integreras i Tullverkets ledningssystem,

verksamhetsplanering och i den dagliga verksamheten,

— sékerstilla att Tullverket uppfyller kraven i Tullverkets miljopolicy och

arbetar for att nd de strategiska malen,

— sékerstilla att miljoledningssystemets dokumentation hélls aktuell,

— sikerstilla att det inom Tullverket finns tillgéng till relevant informat-

ion om miljofragor,

— sékerstilla att nya lagkrav inom miljoomradet iakttas, samt

— arbeta for att Tullverket successivt anpassar sig till kraven i standarden

ISO 14001 fran International Organization for Standardization.
Miljochefen dr i miljofragor direkt understdlld generaltulldirektdren.

Miljochefen dr i administrativt hénseende knuten till verkslednings-

sekretariatet vid huvudkontoret.

5 Miljorepresentant

Procességaren Strategisk mél- och ekonomistyrning ar verksledningens
miljorepresentant med ansvar for att

— forsdkra sig om att miljoledningssystemet utvecklas for att successivt
uppfylla kraven i standarden ISO 14001, samt

— rapportera miljéledningssystemets prestanda till verksledningen for
granskning och som underlag for forbattring av miljéledningssystemet.

6 Tullverkets kundombudsman

Tullverkets kundombudsman (KUNO) skall ge rdd och vigledning for att
underlétta kundernas kontakter med Tullverket. KUNO skall ocksé be-
svara kunders fragor och ta emot deras synpunkter.

KUNO iér inom sitt omréde direkt understélld generaltulldirektoren.
KUNO ér i administrativt hinseende knuten till verksledningssekretariatet
vid huvudkontoret.

7 Nationell CSI-samordnare

Den nationella CSI-samordnaren har ansvaret fér samordningen av kon-
takterna mellan Forenta staternas tulladministration och Tullverket avse-
ende fradgor som ror containersikerhet i enlighet med principdeklarationen
av den 29 januari 2003 som reglerar containersikerhetsinitiativet, Contai-
ner Security Initiative (CSI).
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8 Tullverkets laboratorium

Tullverkets laboratorium é&r en sjélvstindig enhet inom verket med huvud-
saklig uppgift att utfora kemiska analyser m.m. for huvudprocesserna
Brottsbekdmpning och Effektiv handel pa grundval av dverenskommelser
med respektive processdgare. Laboratoriet utfor dven analysarbete &t
andra myndigheter.

Laboratoriet dr i administrativt hidnseende knutet till ett kompetens-
center inom Brottsbekdmpningsprocessen.



