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Fran inkommen/uppréttad handling till arkivléggning

Inledning

For att hanteringen av allméanna handlingar i kommunen ska ske pa ett likartat sétt och folja
tryckfrihetsférordningens, offentlighets- och sekretesslagens, kommunallagens och
arkivlagens bestdmmelser har detta styrdokument uppréttats. En del av dokumentet omfattar
hanteringen av allménna elektroniska handlingar for vilka det delvis har saknats enhetliga
regler och rutiner i kommunen.

Styrdokumentet omfattar hanteringen av allmanna handlingar fran det att ett arende
inkommit/uppréttats till dess att det har avslutats antingen genom beslut eller pa annat sétt.
En del av dokumentet ar baserat pa de rutiner och anvisningar for arendehantering som
faststalldes av kommunstyrelsen 2001-10-10 § 145, med revideringar av nagra punkter dar
hansyn har tagits till den grafiska profilen och den digitala arendehanteringen som har inforts
I kommunen.

Allmanna handlingar

Ddirfér ska allménna handlingar registreras

| Sverige har alla rétt till insyn i och mdjlighet att kontrollera hur politiker och tjanstemén
skater kommunens verksamhet. Pa sa satt har allméanhet, media med flera ocksa mojlighet att
paverka verksamheten. Denna rattighet har i princip funnits d&nda sedan ar 1766 och &r ett av
de viktigaste inslagen i vart demokratiska samhalle. Enligt offentlighetsprincipen har alla ratt
att ta del av de allmanna handlingar som &r offentliga. Detta ar inskrivet i
tryckfrihetsforordningen, och galler for all offentlig verksamhet i Sverige, det vill séga i stat,
kommun, kommunala bolag (dar kommunen har ett rattsligt bestdammande inflytande) och
region. FOr att underlatta att konstatera om och nar en allmén handling har kommit in till
eller har upprdttats i kommunen registreras den antingen i ett diarium eller pa annat sétt,
exempelvis i en journal. Diarieforing &r ett satt att halla handlingarna ordnade sa att de &r
latta att hitta. Det gar ocksa att se att ett drende handlaggs i enlighet med gallande lagar och
forordningar.
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Vad dir en allmdn handling?

En handling &r allmén nér den antingen ar inkommen till eller uppréttad inom kommunen
och ocksa forvaras dar. En handling ar vanligen ett brev, protokoll eller beslut, men det kan
ocksa vara e-post, ljudband med mera. En handling ar allman dven om den &r stélld
personligen till en enskild tjansteperson eller fértroendevald om den rér kommunens
verksamhet. Detta géller inte om mottagaren fatt handlingen som innehavare av annan
stéllning, exempelvis foretradare for stiftelser, styrelseledaméter i férening etc. |
tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagen finns narmare beskrivet vad
som ar en allméan handling och hur den ska hanteras.

Inkommen handling

En handling rédknas som inkommen nér den har anlant till kommunen. Det géller d&ven nér
den har tagits emot pa annat stélle av en tjansteman eller fortroendevald som tagit emot den
pa namndens/forvaltningens vagnar. Inkommen handling ska 6ppnas sa fort som majligt, det
vill sdga samma dag (vardag). Syftet dr att sakerstalla att post som innehaller allmanna
handlingar inte blir liggande o6ppnad. E-post blir enligt huvudregeln i
tryckfrihetsférordningen allmén handling i samma stund som den blir tillgénglig i l&sbar
form for innehavaren av den elektroniska brevladan. Alla som sander eller tar emot
handlingar (e-post, fax, brev) ar skyldiga att bedéma om en handling som kommer in till
kommunen eller sénds darifran ar en allman handling enligt tryckfrihetsférordningen. Den
som ar osaker om en handling ska raknas som allmén ska fraga registratorn eller sin chef.

Uppriittad handling

En handling som framstélls av forvaltningen rédknas vara uppréattad och darmed allman nér
handlingen har expedierats, slutbehandlats eller fatt sin slutliga form. Med expediering
menas till exempel att handlingen har skickats till annan ndmnd, myndighet eller annan
berdrd.

De vanligaste situationerna

- Enhandling ar uppréattad nar den har expedierats, det vill sdga skickats ivéag fran
namnden/forvaltningen eller kontoret. Handlingar som skickas till utomstaende
endast for synpunkter betraktas daremot inte som expedierade, det vill sdga
upprattade om de utsanda handlingarna atfoljs av ett foljebrev dar syftet med
utsandningen framgar.

- Enhandling i ett visst &rende ar upprattad nér drendet har slutbehandlats av
namnden/forvaltningen.

- En handling som inte ror ett visst arende och inte har expedierats rdknas som
upprattad om den har justerats av myndigheten eller fatt sin slutliga form.
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Ovriga fall

- FOr diarier, journaler och register eller andra férteckningar som fors fortlopande,
géller specialregeln att de &r upprattade nar handlingen har fardigstallts for
anteckning eller inforing.

- Protokoll réknas som upprattade nar de har justerats.

- Minnesanteckningar och PM raknas som allmédnna handlingar forst nar dessa har
tagits om hand for arkivering.

Allmanna digitala handlingar

Handlingar som har kommit in eller avséints med e-post

E-post som gar direkt till anstallds eller fortroendevalds brevlada fran utanfér myndigheten
ska diarieféras om den inte ar av uppenbart ringa betydelse for verksamheten. For
diarieforing av den elektroniska posten géller samma regler som for diarieforing av
traditionell brevvaxling.

Kommunstyrelsen beslutade 2024-11-13 § 123 (i sin egenskap av arkivmyndighet) att e-post
som ar av ringa betydelse far gallras vid inaktualitet och att e-post som skall diarieforas far
gallras forst nar handlingen har registrerats.

Varje e-postlada bor struktureras med hjalp av mappar, sa att allmanna handlingar halls
separerade fran de handlingar som inte ar allmanna. Det underlattar arbetet till exempel vid
begédran om utldmnande av allmén handling.

Sekretessbelagda handlingar skall inte sandas med e-post externt. | de fall en anstalld avser
att éverfora kanslig information ska sérskilt verktyg anvandas for att sakerstalla att
informationen skyddas och inte kan na obehdriga.

Hantering av e-post vid franvaro

Vid franvaro som varar langre an ett dygn bor man vidtala ndgon kollega som far behorighet
att 6ppna e-posten. Losenord far inte lamnas ut till kollegor eller andra.

Forteckningar éver e-post

E-postprogrammets forteckningar déver inkomna och avsanda e-brev betraktas som ett
diarium/register och har darmed status som allman handling. Forteckningen &r allmén
handling oberoende av den offentligréttsliga status for de elektroniska brev som
forteckningen omfattar. Den skall alltsa pa begéaran lamnas ut.

Loggfilen i e-postsystemet

| forteckningen/registreringen av den totala in- och utgaende e-posttrafiken i Ostra Géinge
kommun framgar uppgifter om avsandare, mottagare, amne, datum och klockslag.
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Cookie-filer

Filer som innehaller information om vilka webbplatser som besokts. Filerna visar vilken sida
som besokts och nér detta har skett. Informationen lagras i de fall datorn har individuell
harddisk. For anvandare som anvander Remote Desktop Services (RDS) raderas cookie-filer
vid utloggning.

Réstbrevlador och SMS
Innehavaren ansvarar for att rostorevliadan avlyssnas och SMS lases regelbundet.

Vad ar inte en allman handling?

Det finns vissa undantag nar det géller vad som ar allman handling. Nedanstaende ar
exempel pa sadana och som saledes inte behdver registreras. Om det bedéms nodvandigt for
forstaelsen av ett arende bor en handling dock registreras. Den som ar oséker pa hur man ska
gora bor fraga registratorn eller sin chef.

Exempel pa handlingar som inte dr allmédnna

- En inkommen handling som é&r stalld till en politisk eller facklig fortroendevald
avsedd for mottagaren uteslutande i dennes funktion av politisk eller facklig
fortroendevald (foretradare for en asikt), aven om handlingen ror en fraga om
kommunens verksamhet. Samma sak galler utgaende handlingar.

- Eninkommen handling stélld till en anstélld och som inte rér kommunens
verksambhet.

- Skriftvaxling om ett pagaende arbete mellan personer som ingar i en gemensam
projektgrupp (galler aven nar personerna representerar olika myndigheter).

- Icke justerade protokoll.

- Utkast eller forslag som utgor underlag for beslut eller skrivelser eller andra darmed
jamstallda handlingar till ndmnden.

- Minnesanteckningar, PM och liknande som upprattas som stdd for till exempel
foredragning.

- Entjanstemans interna arbetsmaterial, sdsom interna meddelanden, intern
information och intern korrespondens (inom myndigheten, det vill sdga
namnden/styrelsen).

- Stiftelsernas handlingar &r inte allmanna och ska hallas atskilda fran kommunens
handlingar.

Att tdnka pa

En medborgare kan inte kringga offentlighetsprincipen genom att skicka ett brev i ett arende
som ror en kommunal fraga till tjansteman eller fortroendevalda pa deras hemadresser. Dessa
ar anda skyldiga att se till att brevet registreras hos kommunen.
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Offentlig eller hemlig (sekretessbelagd) handling?

En allman handling kan vara antingen offentlig eller sekretessbelagd. I dagligt tal kallas
sekretessbelagda handlingar ofta for ”hemliga™ handlingar.

En sarskild lag, offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400), anger vilka uppgifter som
kan vara foremal for sekretess.

Det innebar att kommunen med stéd av lagen avgor vad som ska sekretessbeldggas. Om en
person skickar ett brev till kommunen och skriver ”hemligt”, ’fortroligt” eller
“konfidentiellt” pd brevet blir det anda inte sekretessbelagt, om inte kommunen med stéd av
lagen sa beslutar. For att en handling ska kunna sekretesshelaggas maste den som beslutar
om detta ange vilken paragraf i offentlighets- och sekretesslagen som stodjer beslutet. Del av
en handling kan vara sekretessbelagd aven om den i 6vrigt ar offentlig. Vem som beslutar
om att en handling ska beldggas med sekretess regleras i delegationsordningarna. Beslut om
sekretess av handling behdver inte vara definitiv och den ska alltid prévas pa begaran.

Sekretessen géller for myndighet, anstalld, uppdragstagare, fortroendevald och fér den som
deltagit i myndighets verksamhet och for kommunala bolag.

Det ar viktigt att kommunens medarbetare och fortroendevalda far kunskap om och
efterlever de sekretessregler som beror den egna verksamheten.

Sekretessforbindelse

Alla anstéllda och fortroendevalda ska skriva under en sa kallad sekretessforbindelse som
sedan forvaras i personakten.

Inre sekretess

Av grundlaggande betydelse for hantering av patientuppgifter ar 2 a § halso- och
sjukvardslagen. Enligt denna bestammelse ska halso- och sjukvard bygga pa respekt for
patientens sjalvbestammande och integritet, och sa langt det ar méjligt ska varden
genomforas i samrad med patienten. Bestammelserna har dven betydelse for hur varden ska
hantera information om patienten - varden skall respektera patienten uttryckliga 6nskemal
om att journaler inte ska lamnas ut.

Vad innebdir inre sekretess?

Med inre sekretess menas vanligen att personal inom en verksamhet inte far — muntligen
eller pa nagot annat satt - lamna ut uppgifter som omfattas av sekretess till sina
arbetskamrater.

Vad innebdr det att den som arbetar hos en vdrdgivare har ett personligt ansvar
fér den inre sekretessen?

Det innebar att den som arbetar hos en vardgivare bara far ta del av sddana patientuppgifter
om han eller hon deltar i varden av patienten eller av nagot annat skél behéver uppgifterna
for sitt arbete inom halso- och sjukvarden.

Enligt patientdatalagen géller den inre sekretessen for alla dokumenterade personuppgifter
om patienter eller andra enskilda registrerade, dvs. dven varddokumentation sa som
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administrativ dokumentation, kvalitetsregisteruppgifter med mera som behandlas enligt
patientdatalagen. Bestammelserna galler bade manuellt och elektroniskt behandlade
patientuppgifter och aven uppgifter om avlidna personer. Tillampningsomradet ar inte
begransat till halso- och sjukvardspersonal utan omfattar all personal oavsett var den
tjanstgor och varfor uppgifterna behovs.

Vad innebdr vardgivarens ansvar foér inre sekretess?

Vardgivaren har ansvar for att tilldela behorigheter for elektronisk atkomst till
patientuppgifter pa ett sddant satt att personalen inte har mer behorighet an vad de behéver
for att kunna fullgora sina uppgifter inom hélso- och sjukvarden. Dessutom har vardgivaren
ansvar for att atkomst till patientuppgifter dokumenteras (loggas) och kontrolleras.

Vilken rditt har patienten att begrénsa dtkomst till sina uppgifter?

Patienten har réatt att motsatta sig att uppgifter som dokumenterats i journalen hos en
vardenhet eller vardprocess gors elektroniskt tillgangliga for nagon som arbetar vid en annan
vardenhet eller inom en annan vardprocess. | sadana fall skall uppgifterna genast sparras.

Ovriga tillimpningar om inre sekretess

Uppgifter som omfattas av halso- och sjukvardssekretess kan lamnas ut fran en myndighet
som bedriver ndgon halso- och sjukvardsverksamhet till annan sadan myndighet i samma
region eller i samma kommun.

Denna lattnad i sekretessen géller bara for utbyte av uppgifter inom samma kommun eller
inom samma region. Lattnaden géller ocksa bara mellan vardgivare inom kommunen eller
regionen. Sekretessbestammelserna galler alltsa fortfarande nar uppgifter ska 6verforas
mellan socialtjansten och halso- och sjukvarden inom en kommun.

Denna forandring av sekretessreglerna innebar t.ex. vissa forenklingar for skolhalsovarden
som kan vara organiserad under olika namnder i en kommun. Det kravs alltsa inget aktivt
samtycke for att 6verfora elevernas patientuppgifter mellan de olika forvaltningarna.
Eleverna kan med stigande alder och mognad motsatta sig att nagon annan enhet far tillgang
till deras uppgifter genom elektronisk atkomst. Vardnadshavarna kan dock inte hindra att
uppgifter om deras barn fors dver.

Registrering av allmanna handlingar

Ndr ska allmédnna handlingar registreras?

En allman handling som har kommit in till eller har upprattats hos namnden ska registreras
utan drojsmal, enligt 5 kap. 1 2-88 offentlighets- och sekretesslagen.

Vem registerar?

Vem som registrerar beror pa vilka slags handlingar det ar och vilket verksamhetssystem de
ska registreras i. Det finns sarskilda bestammelser for detta.
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Vad ska registreras?

Alla allmé&nna handlingar ska registreras om det inte &r uppenbart att de &r av ringa
betydelse.
Enligt tryckfrihetsforordningen &r allménna handlingar oberoende av vilken teknik som har
anvants och kan besta av

- Pappersdokument (dven anonyma brev)

- Digitalt dokument

- Ljudupptagning

- Bild (foto, illustration)

- Loggningslista

- Information som har hamtats fran en webbsida

- E-post

- Sms

- Uppgifter i ett telefonsamtal

Hur ska handlingarna registreras?

Kommunen (inklusive kommunala bolag) ska halla sina allméanna handlingar ordnade sa att
de &r l&tta att hitta. Handlingarna ska darfor registreras i ett diarium. Handlingar som inte
omfattas av offentlighets- och sekretesslagens bestammelser, kan héllas ordnade sa att det
enkelt gar att konstatera om de inkommit eller expedierats, till exempel fakturor. Det maste
dock sarskilt bestammas hur en viss sorts handlingar ska hanteras och sedan maste de
rutinerna foljas konsekvent varje gang.

Observera att sekretessbelagda handlingar alltid skall registreras.

Huvudregeln i Ostra Goinge kommun &r dock att allmanna handlingar skall registreras i ett
diarium.
| diariet anges

- datum, da handlingen kom in eller upprattades,

- diarienummer eller annan beteckning som har asatts handlingen,

- i forekommande fall fran vem handlingen har kommit in eller till vem den har

expedierats,
- i korthet vad handlingen ror (&rendemening)

Arendemening

Arendemeningen ska sa vil som mojligt tacka drendets huvudsakliga innehdll. Den ska
innehalla bra s6kord, men inte vara for lang. Den ska kunna fungera som rubrik pa
tjansteskrivelser, i kallelser och protokoll. Olika verksamhetssystem har olika rutiner for
standardrubriker etc.

Undvik att borja arendemeningen med ord som betréaffande, rorande, angaende, forslag,
skrivelse om, med mera. Forkortningar och interna arbetsnamn bor inte heller anvandas.

Om &arendemeningen behdver kompletteras eller andras under beredningens gang ska detta
goras i samrad med handlaggaren och ansvarig for diariet.
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Inskanning

Handlingar som ska registreras och som endast finns i pappersformat ska oftast skannas in.
Det kan galla avtal, beslut fran myndigheter och andra handlingar av vikt. Elektroniskt
upprattade dokument sasom e-post, interna tjansteskrivelser pa fil och protokoll ska laggas in
i diariet.

Fullmakt for att 6ppna post

Alla anstéllda i kommunen bor underteckna en personlig fullmakt som medger att dennes
post far 6ppnas av registratorn. Den som inte lamnar en fullmakt har ansvar for att
offentlighetsprincipen foljs.

Fordelning av post

Fordelningen av post till berdrd person ska ske snarast mojligt, av registrator. Handlaggaren
med flera ska helst kunna ta del av posten samma dag som den inkommit.

Om en handling kommit in till fel myndighet/férvaltning/tjansteperson ska den snarast, efter
att den ankomststamplats, dversandas till den som ska hantera drendet. Avsandaren ska da
underréattas om att handlingen sants vidare.

Férdelning av édrenden

Olika verksamheter har olika rutiner for hur arenden ska fordelas i sina respektive
verksamhetssystem.

Forvaring av allmanna handlingar

Allmanna handlingar ska forvaras i godkéand arkivlokal eller i brandsdkra skap. Allménna
handlingar som ar hemliga ska forvaras sa att inte obehdriga kan ta del av dem. Nar det
géller diarieférda pappershandlingar ska dessa laggas i akter. Verksamheterna har egna
mellanarkiv for sina egna verksamhetssystem medan det finns ett centralt mellanarkiv i
kommunens centrala arendehanteringssystem. | dessa ska handlingarna forvaras innan de
slutgiltigt arkiveras i det analoga slutarkivet. | &rendehanteringssystemet ska akternas
forvaringsplats registreras. Utlaning av akter till handlaggare m.fl. ska registreras i
arendehanteringssystemet dar det klart ska framga vem som har lanat den.

Ta del av allmdnna handlingar

Hur gar det till att ta del av allménna handlingar?

Den som vill ta del av en handling kan gora det genom att lasa den pa stallet och sedan
lamna tillbaka den. Det gar ocksa att skriva av den eller be att fa en kopia att ta med sig. Det
gar ocksa att ringa och be att fa en kopia skickad till sig.

Allménna, offentliga handlingar ska lamnas ut skyndsamt. | normalfallet innebar det att de
ska lamnas ut nar den som ber att fa ta del av handlingen/-arna personligen besoker det
kontor eller den forvaltning i kommunen som har handlagt arendet.

Den som fragar efter en handling kan dock fa véanta nagot om den just da anvands i arbetet.
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Om fragestallaren bestaller materialet per telefon eller post far det inte ta mer &n nagon dag.
Alla som arbetar inom Ostra Goinge kommun &r skyldiga att hjalpa till nar det géller en
forfragan om utlamnande av en offentlig handling. Den som &r osaker om vad som galler ska
fraga sin chef.

Kommunfullmaktige har beslutat att kommunen far ta ut en avgift for kopior av allmanna
handlingar. Bestdammelserna finns i den kommunala forfattningssamlingen.

Utldmnande av sekretessbelagd handling

Handlingar som &r sekretessbelagda ska normalt inte lamnas ut, men sekretessprovningen
sker forst nar nagon begar att fa ut handlingen, vilket kan innebara att en tidigare bedomning
av sekretess inte langre galler. | forsta hand &r det den tjansteperson som &r ansvarig for
handlingen som gor sekretessprévningen.

Beslut om att vagra Iamna ut en eller delar av en handling fattas av den till vilken ndmnden
har delegerat fragan.

Ingen skyldighet att Idmna ut handlingar digitalt

Kommunen har ingen skyldighet att ldamna ut en handling digitalt, men gor som regel detta
for att underlatta for medborgarna. Att lamna ut en offentlig handling som innehaller
personuppgifter via e-post kan strida mot 21 kap. 7 § offentlighets- och sekretesslagen, som
anger att en personuppgift inte ska lamnas ut om det kan antas att den kommer att anvandas i
strid mot dataskyddsférordningen, exempelvis marknadsféringsandamal. Observera dock att
bestammelsen i 21 kap. 7 8§ offentlighets- och sekretesslagen i princip enbart &r tillamplig vid
massuttag i nagon form av uppgifter. Att lamna ut enstaka handlingar, som inte innehaller
méangder av personuppgifter, bor inte vara nagra problem.

Det dr tillatet att vara anonym

Enligt lagen behdver den som vill ta del av allménna, offentliga handlingar, inte tala om vem
han eller hon &r och inte heller berétta varfér man vill ha en handling.

Om en person begar att fa ut en handling med sekretessbelagda uppgifter har tjanstepersonen
dock rétt att fraga vem personen dr och vad personen ifraga ska ha handlingen till, for att
sekretessprovning ska kunna goras.

Det gdr att 6verklaga om en handling inte utlimnas

Om en person nekas att ta del av en handling, ska denne fa ett skriftligt beslut (se exempel).
Anser personen da att kommunen har gjort fel, har denne mojlighet att Gverklaga beslutet hos
kammarratten. Tycker personen att utlamnandet av handlingen tar for lang tid, kan han eller
hon klaga hos Justitieombudsmannen. En avslagen begéran pa att ta del av uppgifter ur en
allman handling kan dock inte dverklagas.

Arendeberedning

Allmédint

I alla kommunens brev och skrivelser ska ett enkelt och tydligt sprak anvandas. Det ska klart
framga vem som &r avsandare, dennes titel, adress, telefonnummer och e-postadress. Om
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fakta tillfors ett &rende vid besok eller genom ett telefonsamtal, ska en tjansteanteckning
goras i arendehanteringssystemet. Manuella parallella system for anteckningar om
sakuppgifter i drenden far saledes inte forekomma. Exempel pa rutiner som ska undvikas ar
tjdnsteanteckningar pa aktomslag, ”gula” lappar etc.

Arenden som rér flera utskott, remisser och dylikt

For drenden som berdr flera handlédggare/utskott/namnd ska en “dgare” av drendet utses,
forslag lamnas av registrator till kommunens ledningsgrupp. Agaren haller samman arendet
tills det ska lamnas Over, med forslag till beslut, till det utskott som ansvarar fér beredning av
arendet.

For remisser som tjanstepersoner/utskott/ndmnd ska yttra sig éver och dar kommunstyrelsen
ska avge det slutliga yttrandet géller att registrator skickar ut remissen till berérda med
anmodan att yttrandet ska vara inkommet xxx datum. For den sammanfattande
tjansteskrivelsen, med forslag till beslut, ansvarar kommunens ledningsgrupp.

Beslutsunderlag - tjéinsteskrivelse

Huvudregeln &r att handl&ggaren ska upprétta en tjansteskrivelse som kan ligga till grund for
namndens beslut. Handlaggaren ansvarar for att tjansteskrivelsen innehaller:

- bra rubrik som tydligt anger vad drendet handlar om

- kort sammanfattning av drendet kallad arendebeskrivning

- vilken instans som ska fatta det slutliga beslutet

- forslag till beslut

- sammanstallning dver till vilka beslut i &rendet ska expedieras.

I tjansteskrivelsen ska handl&ggaren klart ange vilka handlingar som ndmnden ska ha som
sitt beslutsunderlag. De beredande organens forslag ska anges samt 6vriga handlingar av
betydelse.

Dessa delar ska senare kunna kopieras till andra dokument i drendekedjan sasom kallelser,
protokoll, m.m.

Beslutsunderlag — bilaga till tjéinsteskrivelse (utredning)

I de fall en mer omfattande utredning ska tillforas tjansteskrivelsen ska den innehalla
- Sammanfattning av arendet
- Nulagesbeskrivning
- Forslag till férandring och skél for detta, eventuellt med fler alternativa forslag
- Konsekvensbeskrivning for berdrda verksamheter
- Konsekvensbeskrivning av ekonomi, drift- och investering
- Riskbeddmningar
- Framtidsprognos
- Vilket av redovisade forslag som forordas. (Aterkommer i tjansteskrivelsens forslag
till beslut)
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Forslag till beslut

Av forslaget ska klart framga beslutets innebord i klartext. Formuleringar sdsom att namnden
beslutar i enlighet med foreliggande forslag” m.m. dr dérfor i princip inte tillétna.

Undantagsvis kan drendet vara sa komplext att en hanvisning till namndens eller
forvaltningens forslag ar nodvandig for att man ska kunna forsté beslutets hela vidd. Aven i
dessa fall bor dock ambitionen vara att det direkt av beslutstexten framgar beslutets
huvudsakliga innebord.

Godkédnnande av tjiinsteskrivelse

Tjansteskrivelsen ska godkénnas digitalt i kommunens centrala drendehanteringssystem av
ansvariga chefer. Namndsekreteraren l&gger inte tjansteskrivelsen till dagordningen innan det
sker.

Utformning av tjéinsteskrivelsen — mallar

Den tjansteskrivelsemall som finns inbyggd i kommunens centrala arendehanteringssystem
ska alltid anvéndas utan undantag.

Ndmndsekreteraren

Namndsekreteraren ansvarar for att
- Inldamnat drende &r komplett med de handlingar som ska finnas med som
beslutsunderlag
- Arendet &r godkant av ansvariga chefer
- Arendet redovisas pa beredning infér sammantréaden

Kallelser och urval av drenden

Handl&ggaren ska i &rendehanteringssystemet anteckna vid vilket sasmmantrade som drendet
avses behandlas vid.

Ordfoéranden ansvarar for kallelsen. Mote for forberedelse och faststéllande av
foredragningslista sker vanligtvis cirka 14 dagar fore sammantradet. Inriktningen dr att
arendet ar fardigstallt med alla handlingar, ar sa inte fallet kan sekreteraren och/eller
handladggarna muntligt foredrar arendena. Handlingarna kan darefter skrivas fardigt efter
beredningsmotet.

Pa kallelsen upptas de arenden som enligt kommunens styrprinciper skall vara foremal for
politisk behandling. For denna beddmning forutsatts att ndmnder och styrelser klargor vilka
arenden som de sjalva ska fatta beslut i samt vilka &renden som bor delegeras eller betraktas
som ren verkstallighet. En sadan genomgang bor regelmassigt ske i samband med nya
mandatperioder.

Kallelsen till sammantrade utgor aven foredragningslista. Féredragningslistan ska innehalla
rubrik pa de arenden som ska behandlas och en redovisning av de handlingar och annat
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beslutsunderlag som skickats till ndmnden. Besluten redovisas inte i kallelsen. Dessa
aterfinns istéllet i beredande organs forslag.

Av kallelsen ska framga vem som &r ordférande respektive sekreterare. Kallelsen behéver
inte undertecknas.

Om en ledamot inte kan narvara under sammantrédet ska han/hon sjélv ta kontakt med sin
ersattare eller med partiet for att se till att partiet blir representerat pa sammantradet.
Ledamoten behdver i normalfallet inte anmala i forvag till forvaltningen att han/hon inte
kommer.

Sammantradeshandlingar, stopptid och utskick

Sammantradeshandlingarna ska skickas ut senast veckan innan sammantradet. Den tid som
ar bestamd for inlamnande av handlingar ska hallas (vanligtvis cirka 14 dagar fore
sammantradet). Det rader i princip forbud att lamna in handlingar efter denna tidpunkt. Detta
for att undvika otillracklig beredning samt dyrbar och ineffektiv administration. Den som
senare vill fa med ett drende till sammantradet far vanda sig till ansvarig chef som i sin tur
far vanda sig till ordféranden, som kan besluta att handlingarna kan skickas ut i efterhand
eller delas ut vid sammantrédet. Ordféranden bor sjalvfallet tillampa denna méjlighet
restriktivt.

Forvaltningen ska regelmassigt se dver sina rutiner for vilka som handlingarna ska skickas
till och pa vilket satt detta ska ske (A-, B-, intern- eller e-post). Om forvaltningens
tjansteskrivelse innehaller en sammanstallning éver remissvar ska normalt dessa remissvar
inte skickas ut. | d&renden dér det forekommer omréstningar och reservationer kan man dock
Overvdga att bifoga protokollsutdrag m.m. Handlingar i &renden som endast anmals behdver
normalt inte skickas ut, utan kan hallas tillgangliga pa forvaltningen och under
sammantrédet.

Sammantrade och protokoll

Ordforanden ansvarar for protokollets utformning. For varje arende i protokollet ska foljande
kopieras fran tjansteskrivelsen:

- arenderubrik med diarieplanbeteckning/diarienummer

- drendebeskrivning (sammanfattning)

- beslutsunderlag

- beredande organens forslag

- beslut

- sammanstallning éver vem beslut i &rendet ska expedieras till

Protokollet ska skrivas i presens. Analoga protokoll ska skrivas ut pa papper av kvalitén
Svenskt arkiv 80 och undertecknas med penna med arkivbestandig skrift. Fysiska protokoll
for kommunfullmaktige, ndmnderna och de fasta utskotten ska bindas.
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Ledaméter som under sammantradet anmalt att de skriftligen vill reservera sig mot ett beslut
bdr om mojligt lamna in reservationen i anslutning till sammantradet eller fore den tidpunkt
som har faststéllts for justeringen av protokollet.

Utskottens protokoll

Protokoll fran utskott ska hanteras pa samma satt som namndprotokollen. Protokoll som
endast omfattar beredning av drenden behdver dock varken justeras eller anslas pa
kommunens anslagstavla.

Anmalan av delegationsbeslut

Beslut som fattats med stod av delegering ska anmadlas till ndmnden. Tiden for 6verklagande
av beslutet (genom laglighetsprévning enligt kommunallagen) raknas fran den tidpunkt da
tillkannagivande om justering gjorts pa kommunens anslagstavla av protokollet fran det
sammantrade vid vilket delegationsbeslutet anméldes.

For beslut som kan 6verklagas med forvaltningsbesvar, t.ex. bygglov, miljétillsyn, m.m.
raknas klagotiden fran den tidpunkt som den s6kande/klagande tagit del av beslutet.

Aven beslut som fattats med stod av bestimmelserna om vidaredelegering bor anmalas till
namnden.

Varje delegationsbeslut ska kunna harledas. | redovisningen ska
arendemening/typbeskrivning inga, datum for beslutet samt diarienummer eller annat
I6pnummer. Redovisningen kréver ingen tjansteskrivelse, utan skrivs direkt i form av en
protokollsparagraf. Paragrafen bor avslutas med ett stallningstagande fran namnden om
redovisningen kan godkénnas.

Meddelanden och rapporter
Mera omfattande rapporter av typen utvérderingar, rapporteringar i verksamhetsfragor och

uppféljningar av ndmndens verksamhet redovisas i separata paragrafer.

Om syftet med en anmalning endast ar att informera namndsledamdéterna om att en viss
handling finns, ska handlingen normalt finnas tillganglig pa férvaltningen. De handlingar av
detta slag som anda anmals, samlas i en gemensam paragraf under rubriken Meddelanden.

Ordféranden bér noga 6vervéga vilka arenden som i dvrigt ska anmalas till ndmnden,
eftersom for manga anmélningar i onddan belastar sasmmantradena.

Namnden bor, liksom nér det géller delegationsbeslut, ta stallning till om redovisningen av
rapporter och meddelanden kan godkannas.
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Justering

Ordféranden meddelar tid och plats for justering av protokollet. Den politiska instansen
beslutar sedan om detta.

Val av justerare och utsedd tid for justering behdver inte protokollforas i sarskild paragraf
utan antecknas istallet pa protokollets forsta sida.

Ett protokoll ska om majligt justeras omedelbart och senast en vecka efter sammantrédet.
Signering av protokoll sker digitalt. I de fall ett utskrivet protokoll justeras ska justerarna
skriva under protokollets forsta sida samt dven signera varje sida i protokollet.

Vid omedelbar justering av en paragraf bor beslutstexten, innan sammantradet avslutas,
redovisas skriftligt eller om detta inte & mojligt, 1asas upp av ordféranden. Om forslaget
godkanns, tillfrdgas namnden om paragrafen kan forklaras omedelbart justerad. Beslut om
omedelbar justering ska framga av protokollsparagrafen. Paragrafen ska undertecknas av
ordféranden och justeraren/justerarna under eller i omedelbar anslutning till sammantrédet.

Kan inte paragrafen justeras samma dag ska den justeras senast paféljande dag. I annat fall
kan inte uttrycket ”omedelbar justering” anses uppfylit.

Senast andra dagen efter det att protokollet har justerats ska justeringen tillkannages pa
kommunens anslagstavla. Av tillkannagivandet ska framga var protokollet finns tillgangligt
samt vilken dag det har anslagits.

Beslutsregistrering och expediering

Beslutet ska registreras i arendehanteringssystemet. Beslut ska expedieras till berérda sa
snart som mojligt efter det att protokollet justerats. Den som expedierar beslutet ska utga fran
den lista som arendets handlaggare uppréttat i tjansteskrivelsen och som aven aterfinns i
protokollet. Till vem eller vilka drendet har expedierats till ska noteras i
arendehanteringssystemet, liksom datum for expedieringen. Manuella noteringar utanfor
arendehanteringssystemet t.ex. direkt i originalprotokollen m.m. inte far forekomma.

Vid expediering av beslut ska beslutsparagrafen samt vid behov tjansteskrivelsen expedieras.
Nagra speciella protokollsutdrag behdvs inte. Beslutet behover inte heller bestyrkas om inte
mottagaren sarskilt kravt det. Missivskrivelser ska inte anvandas om det inte ar absolut
nodvandigt for att mottagaren av beslutet ska forsta varfor det 6versands.

Expediering av beslut inom kommun ska normalt endast ske genom att protokollsparagrafer
sénds digitalt i &rendehanteringssystemet till berérd ndmnd eller handlaggare.
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Arkivering/gallring

Det &r arendets handlaggare som ansvarar for att arendet avslutas da det inte langre &r
aktuellt. Handlaggaren samt registrator ansvarar for att akten rensas pa onddigt material nar
arendet avslutas.

Arkivvarden i kommunen, rad och anvisningar

Arkivorganisationen

| Ostra Goinge kommun regleras arkivvarden sedan 1991-07-01 av arkivlagen och av
arkivreglementet, faststéllt av kommunfullmaktige. | arkivreglementet (se den kommunala
forfattningssamlingen) &r bland annat faststéllt att kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och
att det skall finnas ett kommunarkiv. Administrativt tillhor kommunarkivet
Stabsavdelningen.

Sedan 1995-01-01 géller arkivlagen aven for bolag i vilka kommunen har ett rattsligt
bestdmmande inflytande.

Kommunfullmaktige far meddela foreskrifter om arkivvarden. Genom kommunens revisorer
granskar fullmaktige den arkivverksamhet som bedrivs.

Kommunstyrelsen &r arkivmyndighet och kan utfarda rad och anvisningar om kommunens
arkivvard.

Ovriga kommunala namnder ar myndigheter. Det galler &ven de kommunala bolagen. Varje
myndighet ansvarar for sitt arkiv och dess vard.

Kommunarkivet forvaras hos Sydarkivera som har under kommunstyrelsen det évergripande
arkivansvaret inom kommunen.

Lagar och férordningar som styr arkivvdrden

Arkivvarden regleras i foljande lagar och férordningar:
2 kap. tryckfrihetsférordningen (SFS 1991:1500) som i korthet behandlar allméanna
handlingars offentlighet och medborgarnas ratt till insyn i myndigheternas verksamhet.

Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400) som i viss man begransar medborgarnas
ratt till insyn i myndigheternas verksamhet om det ar fara for rikets sékerhet, for att skydda
vissa ekonomiska intressen eller om enskild person kan lida men om uppgifter ldamnas ut. |
kap. 5 finns bestammelser om registrering och utlamnande av allméanna handlingar.

Arkivlagen (SFS 1990:782) pa vilken arkivreglementet for kommunen ar baserat.
Arkivforordningen (SFS 1991:446) som dels innehaller allmanna bestammelser, dels

Riksarkivets mojligheter att meddela foreskrifter om arkivvard till de myndigheter som
berdrs i arkivlagen.
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Arkivreglemente for Ostra Goinge kommun (kommunal forfattningssamling).

Arkivbeskrivning

Enligt arkivlagen och kommunens arkivreglemente skall varje myndighet uppratta en
arkivbeskrivning. Arkivbeskrivningen skall revideras nar den har blivit inaktuell.
Syftet med arkivbeskrivningen ar att ge allménhet, fértroendemén och tjansteman en
inledande orientering om myndighetens arbetsuppgifter och organisation.

Informationshanteringsplaner

Enligt 6 § arkivlagen skall myndigheten “organisera arkivet pa sadant sétt att rétten att ta del
av allminna handlingar underléttas”. Det kan ske pa olika sitt.

I kommunens arkivreglemente &r faststéllt att informationshanteringsplan skall upprattas av
varje myndighet (5 §).

Informationshanteringsplanen &r nodvandig for att forvaltningen skall kunna astadkomma en
effektiv dokumentstyrning. Den ger en 6versikt 6ver informationsflddet och 6kar
mdjligheten till insyn i myndigheternas verksamhet.

Informationshanteringsplanen skall vara upplagd sa att den speglar forvaltningens
organisation och verksamhetsomraden. Nar inventeringen av handlingarna &r genomférd och
samtliga handlingar ar upptagna i informationshanteringsplanen skall den faststéllas av
namnden/styrelsen innan den kan tillampas.

Revidering av informationshanteringsplanen skall goras kontinuerligt och alltid vid
organisationsforandringar och nya arbetsrutiner

Arkivldggning

Nar ett drende ar avslutat skall det arkiveras pa det stalle som ar anvisat i
informationshanteringsplanen. Forst maste handlingarna rensas fran gem, plastmappar och
andra foremal som kan skada dem pa langre sikt. Handlingarna skall laggas sa att den &ldsta
handlingen ligger Overst.

Arkivférteckning

Arkivlagen och arkivreglementet stadgar ocksa att varje myndighet skall uppréatta en
arkivforteckning over sitt arkivbestand.

Arkivforteckningen &r ett inventarium éver de handlingar som ingar i myndighetens arkiv.
Handlingarna redovisas pa volymniva (d.v.s. ett band, en arkivkartong 0.s.v.) i enlighet med
allménna arkivschemat som &r en vedertagen systematisering av arkivhandlingar i grupper
efter &mne och dignitet.
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Gallring

Att gallra innebdr att man forstor allménna handlingar. Detta _f_ér bara ske om myndigheten
har tagit beslut om gallring av sarskilda typer av handlingar. Ar man oséker pa om det finns
ett beslut kan man vénda sig till Sydarkivera for rad.

Skrivmateriel

Till de handlingar som enligt informationshanteringsplanen/arkivredovisningen skall bevaras
skall, i mojligaste man, arkivbestandig skrivmateriel anvandas.

Bindning

Vissa handlingar skall bindas, framforallt med tanke pa slitage och att sidor inte far
forkomma. De handlingar som skall bindas & kommunfullméktiges protokoll, samtliga
namnders och styrelsers protokoll samt fasta utskotts protokoll, i de fall protokollen finns
upprattade i pappersform. Bilagorna behdver inte bindas med protokollen.

Observera att till alla handlingar som binds skall anvandas papper mérkt Svenskt Arkiv 80
eller 100. Det pappret tal mer slitage an vanligt kopieringspapper.

Leveranser

Alla arkivhandlingar som skall bevaras fran kommunens namnder, forvaltningar och bolag
skall levereras till Sydarkivera. Leveransintervall finns angivet i
informationshanteringsplanen/arkivredovisningen.

Over leveransen skall upprattas ett reversal i tva exemplar pa arkivbestindigt papper. Det ena
exemplaret behalls av Sydarkivera, det andra aterlamnas till levererande myndighet.

Nar reversalet ar kvitterat dvergar arkivansvaret till Sydarkivera.

Upphorda myndigheters arkiv, vars verksamhet inte tas éver av en ny myndighet, skall
overlamnas till Sydarkivera senast efter tre manader.

Arkivlokaler

Alla arkivlokaler, aven nararkiv, skall enligt 6 8 3 p. arkivlagen skydda arkivhandlingarna
mot forstorelse, skada, tillgrepp och obehdrig atkomst.

Arkivlokalen skall hallas Iast och skyddas mot brand, fukt, kemikalier, skadlig upphettning,
miljo- och klimatpaverkan, skadligt ljus och skadedjur. Narmare bestammelser om
arkivlokaler kan fas genom kontakt med Sydarkivera.

Utlaning

Utlaning skall ske under sadana former att risk for skador eller forluster inte uppkommer.
Forutsattning for utlan ar att utlamnande kan ske enligt tryckfrihetsforordningens och
offentlighets- och sekretesslagens bestdmmelser.

Utlaning far inte ske till enskilda medborgare.
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