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TOREBODA KOMMUN

Riktlinjer for dokumenthantering

Kommunstyrelsens beslut § XX/XX.

1. OFFENTLIGHETSPRINCIPEN

Offentlighetsprincipen ar en viktig grund féor dokumenthanteringen inom Téreboda
kommun. Med stod av offentlighetsprincipen har allmanheten ratt att fa ta del av
allmanna handlingar. Det ar en rattighet som motiverar val fungerade administrativa
rutiner som arenderegistrering, protokollféring, arkivering med mera.

Offentlighetsprincipen har flera syften. Den ska garantera rattssdkerhet och
effektivitet i forvaltning och folkstyre. Den ska dven framja allmanhetens fértroende
for myndigheter. De grundldggande reglerna om allmdnna handlingars offentlighet
finns i tryckfrihetsférordningen.

Offentlighetsprincipen innebér att kommuninvanare och andra ges mdjlighet till
insyn och kontroll av kommunens verksamhet.

2. VAD AR EN ALLMAN HANDLING?

[ tryckfrihetsférordningen definieras vad som menas med begreppet allmén
handling. Begreppet bestar av tva delar, allmin och handling.

2.1 Handling

Med handling avses alla typer av informationsbirare, det vill sdga inte bara skrivna
pappersdokument utan dven kartor, fotografier, ljudupptagningar, e-post och digitala
upptagningar. Tank pa att aven fax, meddelande i en rostbrevlada eller sms kan vara
en allmin handling som ska dokumenteras i drendet pa vanligt sitt.

2.2 Allmdn

En handling dr allman om den férvaras hos en myndighet och har inkommit dit eller
upprattats dar. Téreboda kommun, det vill sdga kommunstyrelsen med utskott, ar
en myndighet.

Det ar viktigt att alla anstdllda inom kommunen dr medvetna om att en handling
som de far eller uppréttar ar en allman handling. Det ar inte enbart skrivelser som
inkommer eller uppréttas i den centrala administrationen som ar allmanna
handlingar, dven handlingar som kommer direkt till en férskola, skola eller sarskilt
boende ar allmdnna handlingar.
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Observera att sa kallade cookiefiler dr allmdnna handlingar. Det innebar att vem
som helst har ratt att titta pa vilka sidor som du har "surfat” pa.

Handlingar ar inte allmdnna om de:

- Ar minnesanteckningar, det vill siga att de hor till ett drende utan att tillféra
arendet sakuppgifter. Observera att minnesanteckningar blir allman handling
om och nar de tas om hand for arkivering.

- Utvaxlas som arbetsmaterial under ett drendes behandling (mellanprodukter).
- Arrent personliga meddelanden i ett meddelandesystem.

- Tas emot av person i egenskap av annan stéllning, exempelvis partipost till
politiker eller post till facklig fortroendeman.

2.3 Forvaras

Det forsta kriteriet for om en handling ska anses allmén ar att den férvaras hos
myndigheten. I det flesta fall ar detta okomplicerat att konstatera. Finns handlingen i
myndighetens lokaler och &r den upprittad dar eller inkommen dit 4r den dven allmaén.

Ibland ar dock begreppet forvaring inte lika sjalvklart. Tank pa att som inkommen
raknas dven handlingar som skickas/lamnas till férskola, fritidshem, gruppboende
eller ndgon skola.

Det forkommer &ven att handlingar finns pa ndgon annan plats dn hos myndigheten
men dnda anses som forvarade hos myndigheten. Handlingar kan till exempel vara
utlanade. Det kan forekomma att ett foretag eller en konsult utfér ett uppdrag for
kommunen och darigenom har hand om viss dokumentation som rér uppdraget. [
dessa fall anses handlingarna dnda férvarade hos myndigheten.

Handlingar som ldmnas till ndgon annan for teknisk bearbetning eller lagring, anses
anda forvarade hos den myndigheten som lamnat 6ver dem. Det kan exempelvis
vara mikrofilmade bygglovshandlingar som forvaras i ett klimatarkiv hos ett foretag.

Med en upptagning menas en sddan handling som inte kan uppfattas utan tekniskt
hjalpmedel. En upptagning anses férvarad hos en myndighet om den ar tillganglig hos
myndigheten, det vill siga om den kan lasas, avlyssnas eller pd annat satt uppfattas.

2.4 Inkommen

En handling dr inkommen till en myndighet sa snart den har anlant dit med post, e-
post eller 6verlamnats till ndgon behorig representant for myndigheten. Observera
att handlingen inte behdver vara diarieférd for att vara allman. Anbud och andra
liknande tdvlingshandlingar anses inte vara inkomna fore den tidpunkt som har
bestamts for 6ppning av anbuden. Darefter giller sekretess tills dess att
upphandlingsarendet har slutforts.

2.5 Upprittad
En handling dr upprattad nar den ar expedierad eller nar det drende som den tillhér

har slutbehandlats hos myndigheten. Kommunens eget exemplar av till exempel en
utgdende skrivelse dr dirmed allmén sa snart skrivelsen har skickats ivag.

Sida 2 av 10



TOREBODA KOMMUN

Om handlingen inte tillhor nagot specifikt arende och inte heller ska expedieras ar
handlingen allméan nar den har fardigstallts, det vill siga nar behorig tjansteman har
godkant innehallet. Det kan gilla fristdende utredningar och styrdokument.

Diarier, journaler och register dar uppgifter fors in fortlopande blir upprattade och
darmed allménna sa fort man boérjat gora anteckningar i dem.

Nar en myndighet begar in synpunkter i ett &rende under hand, det vill sdga utan
formell remiss dr sddana handlingar varken uppréattade eller inkomna i lagens
mening och darfor inte heller allmadnna handlingar, som &r offentliga.

2.6 Protokoll med handlingar

Protokoll blir allmdnna handlingar nar kommunstyrelsen/utskottet har fattat det
avgorande beslutet i drendet. Det ar som huvudregel nar protokollet har justerats.

Utskottens protokoll i &renden som slutligt ska avgoras av kommunstyrelsen blir
allménna forst nar styrelsen har fattat det avgérande beslutet. Om utskottets
protokoll har expedierats till nagon utomstaende dessforinnan har dock protokollet
blivit en allméan handling redan vid den tidpunkten.

Om det finns handlingar till &renden som ndmndens egen personal har upprattat blir
dven dessa allmanna handlingar vid tidpunkten for justeringen. Om handlingarna har
expedierats till ndgon utomstaende dessforinnan har dock handlingen blivit allmén
redan vid expedieringen. Tank pa att som expedierade handlingar rdknas inte
handlingar som endast har skickats till ndimndens ledaméter infor sammantradet.

Om det till ett drende finns handlingar som har kommit in fran ndgon utomstdende
(myndighet, konsult eller privatperson) blir dessa handlingar allmédnna redan nar de
kommit in till kommunen.

2.7 Arbetsmaterial

Utkast och minnesanteckningar blir allmanna om de, sedan drendet har avslutats,
tas om hand for arkivering. Detta giller &ven om handlingarna inte innehaller ndgon
information som ar viktig for drendet. Man ska darfor tinka pa detta fore arkivering.

2.8 Digital och annan information

Data-, ljud-, bild- och andra typer av informationsupptagningar blir allmanna
handlingar pa samma sitt som vanliga pappersdokument. En dataupptagning anses
vara expedierad och darmed allman handling nar informationen tekniskt gjorts
tillganglig for utomstaende, pa exempelvis bildskdrm eller dd man skickar
informationen med e-post till ndgon utanfér myndigheten.

2.9 Enskilda handlingar

Tryckta skrifter, ljud- eller bildupptagningar eller andra handlingar som ingar i
bibliotek eller som har éverlamnats av enskilda, till exempel privatpersoner och
foreningar, for forvaring i en myndighets arkiv ar inte allmdnna handlingar.

Som allménna handlingar riaknas inte heller handlingar som har uppréttats eller
inkommit for att publiceras i ndgon skrift som myndigheten ger ut regelbundet, till
exempel personaltidningen.
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2.10 Post till fértroendevalda och fackliga fértroendemdéin

Post till fortroendevalda som géller interna partipolitiska fragor ar inte allmanna
handlingar. Post till kommunalrad eller annan fértroendevald som endast avser
fragor med anknytning till den fortroendevaldes egenskap av foretradare for ett
visst parti, utan anknytning till ndgot drende, ar inte heller allmadnna handlingar.
Tank pa att om handlingen giller ndgot drende hos i utskott eller kommunstyrelsen,
helt eller delvis, ar handlingen allmén handling.

Post till anstdllda i deras roll som fackliga fortroendeman ar inte heller allmanna
handlingar.

3. ATT LAMNA UT ALLMANNA HANDLINGAR

3.1 Offentlighet

Allméanna handlingar ar i de flesta fall dven offentliga. Efterfragade dokument ska
lamnas ut "genast eller sd snart som mdjligt”. Det finns ingen tidsgrans i
lagstiftningen men rattspraxis har visat att huvudregeln ar omedelbar utldmning vid
personligt besok. 1 vissa undantagsfall kan upp till tva dagars dréjsmal accepteras.

Behovs omfattande sdkerhetsprovning, till exempel sekretessprovning enligt
offentlighet- och sekretesslagen, kan det fa ta langre tid. Som besokare har man
ingen skyldighet att uppge sitt namn eller att redogora for varfor man ar intresserad
av en viss handling.

Om det behovs teknisk utrustning for att ta del av handlingarna ar myndigheten
skyldig att tillhandahalla denna, till exempel en dator. Besokare har dven ratt att
fotografera eller skriva av den allmédnna handlingen.

3.2 FGr man ta betalt?

Kommunen har inte ratt att ta betalt av en besdkare for att hen ska fa ta del av en
allman handling pa stallet. Kommunfullméaktige har dock beslutat om en taxa som
galler for papperskopior av allmdnna handlingar som ska ldmnas ut.

Den som vill ha kopior eller avskrifter av de allmdnna handlingar som myndigheten
forvarar har ratt att fa detta. Myndigheten har dock ingen skyldighet att kopiera
kartor, ritningar, fotografier eller liknande om det ar tekniskt "besvarligt”.

Digitala upptagningar kan tillhandahallas i pappersutskrift eller i annan form,
exempelvis via e-post, om det inte dr olampligt.

3.3 Sekretess

Ratten att ta del av de allmdnna handlingarna far endast begransas av bestimmelser
i sekretesslagen eller i annan lag som sekretesslagen hanvisar till.

Ténk pa att handlingar kan innehalla bade uppgifter som ar offentliga och uppgifter

som ar sekretesskyddade. Myndigheten ar i dessa fall skyldig att lamna ut
handlingen (informationen) i de delar som inte dr skyddade av sekretess.
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3.4 Hemligstdmpel

Man kan forse sekretesskyddade handlingar med en sarskild stimpel som talar om
att handlingen ar hemlig. Det ar dock viktigt att komma ihdg att en sddan stimpel
endast ska betraktas som en varningssignal om att handlingen kan innehalla
information som ar sekretesskyddad. Varje gang en handling begirs utlamnad ar
man skyldig att préva om handlingen kan lamnas ut.

Man har inte ratt att hemlighdlla handlingar utan att géra en direkt hdanvisning till
den paragraf i sekretesslagen som ar tillamplig. Om man inte kan hitta nagon
paragraf som passar in i sammanhanget ska handlingen lamnas ut.

3.5 Vem tar stdéllning?

[ forsta hand ar det den tjdnsteman som har hand om handlingen som tar stillning
till om den ska lamnas ut eller inte. Det kan vara en handlaggare eller registrator.
Inom varje forvaltning ska finnas en rutin for hur fragor om att lamna ut allmanna
handlingar ska hanteras. Om handlingen har éverldmnats till centralarkivet ar det
personalen vid arkivet som prévar om handlingen ska ldamnas ut.

Om man som anstédlld kommer fram till att handlingen inte far lamnas ut dr man
samtidigt skyldig att upplysa om réatten att fa utlamningsfragan provad i ett sarskilt
beslut som kan 6verklagas.

3.6 Beslut och 6verklagande

En person som blir nekad att ta del av en viss handling har ratt att fa ett skriftligt beslut
som kan overklagas. Ratten att besluta i sddana fragor bor vara delegerad till ndgon
anstdlld. Ratt instans att 6verklaga ett avslagsbeslut ar kammarratten i Jonkodping.

4. REGISTRERING AV ALLMANNA HANDLINGAR

4.1 Syftet med registrering

Syftet dr att allmdnheten med hjélp av register ska kunna ges mojlighet till insyn i
verksamheten och kunna bestilla fram de handlingar/drenden som man vill ta del av.
Forvaltningen har dven ett praktiskt behov av att halla ordning pa sina handlingar.

4.2 Huvudregel

Bestimmelserna om registrering av allmanna handlingar finns i 5 kap offentlighets-
och sekretesslagen. Enligt huvudregeln ska handlingar som kommit in eller
upprittats hos en myndighet omedelbart registreras. Exempel pa handlingar som
ska registreras ar:

- Skrivelser fran allmdnhet, myndigheter, foretag och organisationer som kan
leda till beslut, yttrande eller annan atgard.
- Utgdende skrivelser till myndigheter, organisationer och allmanhet.

- Beslut, kontrakt och avtal.

- Vissa projekthandlingar, till exempel rapporter och korrespondens.
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- Skrivelser fran fackliga fértroendeman.

- Interna skrivelser av formell karaktar, exempelvis policydokument och
beslutade rutiner.

- Handlingar dar det kan vara viktigt att kunna bevisa att de har kommit in till
eller skickats ut frdn myndigheten, exempelvis handlingar som géller klagomal
pa undervisning, meddelande om studieavbrott, begiaran om studieuppehall etc.

- Sekretessbelagda handlingar ska alltid registreras.

4.3 Allt behéver inte registreras

Sekretesslagen medger att man gor vissa undantag fran registreringsskyldigheten.
Det giller om handlingarna halls s ordnade att det utan svarighet gar att avgéra om
handlingen har kommit in eller upprattats eller om det ar uppenbart att handlingen
ar av ringa betydelse. Exempel pa handlingar som ar av ringa betydelse ar:

- Inbjudningar till kurser, konferenser och utbildningar samt broschyrer,
reklamtryck och tidskrifter.

- Missiv/foljebrev samt cirkular/rundskrivelser.

- Bestallningar, rekvisitioner, rutinartade forfragningar, feladresserad post samt
enkla forfragningar om information, fotokopior och liknande.

- Handlingar som skickas for kinnedom och inte behdver besvaras samt utkast
till beslut eller skrivelse.

- Forfattningstryck och offentliga utredningar som endast ldmnas for kinnedom.

- Biblioteksforvarat material, handbocker med mera som forvaras i ordnade serier.

Om registreringsskyldigheten eller andra moment i dokumenthanteringen har
reglerats i lag eller annan forfattning, géller specialreglerna fore dessa riktlinjer.

4.4 Arkivlagen

Aven arkivlagen innehdller bestimmelse om registrering. DAr fastslas att
myndigheterna ar skyldiga att registrera handlingar sa att arkivvarden underlattas,
sarskilt gallring och framtida atersékning.

4.5 Hur registrerar man?
Om man diariefor allmédnna handlingar féreskriver offentlighet- och sekretesslagen
att registret ska innehalla féljande uppgifter:

- Datum da handlingen kom in eller upprattades.

- Diarienummer eller annan beteckning som handlingen fatt.

- Fran vem handlingen har kommit in eller till vem den har skickats

- En kort beskrivning av vad handlingen handlar om
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4.6 Hemliga handlingar

Sekretesskyddade handlingar ska alltid registreras. Aven om allminheten inte far ta
del av handlingen maste man dnda redovisa att handlingen finns. Uppgifterna i
diariet far dock véljas med stor forsiktighet sa att inte den sekretesskyddade
informationen rojs. Det kan vid sekretesskyddade handlingar vara lampligt att
utelamna uppgifterna i punkterna 3 och 4 i sammanstallningen under féregaende
rubrik.

5. ARENDEREGISTRERING | PRAKTIKEN

5.1 Registrator

Beroende pa myndighetens organisation ska det utses en eller flera registratorer
med ersattare. Registrator ska vara verksamhetens "spindel i natet” for dess
allmanna handlingar och ska snabbt kunna ta fram den information som efterfragas.

Registratorn ska ha en grundlig utbildning i offentlighet och sekretess for att kunna
beddma vilka handlingar som ar allmanna handlingar, om de ar offentliga eller
sekretesskyddade och registrera dem pa lampligt satt.

6. REGISTRERINGSMETODER

Valet av registreringsmetod styrs bland annat av verksamhetens aterséknings- och
bevakningsbehov. Man ska latt kunna hitta den information man soker.

Vilka handlingar/drenden som kan registreras eller forvaras pa annat satt an genom
diarieforing bor framga av nimndens dokumenthanteringsplan. Den &r alltsa ett
viktigt s6kinstrument som kompletterar diariet vid atersokning.

6.1 Systematisk férvaring

Systematisk férvaring ar ingen regelratt registreringsmetod utan ett alternativ till
registrering. Det innebér att handlingarna sorteras och férvaras pa ett i forvag
bestamt satt. En naturlig sorteringsordning méaste finnas, till exempel personnummer,
fakturanummer eller namn.

6.2 Objektsregistrering

[ vissa sammanhang kan det vara lampligt att registrera alla handlingar/drenden som
giller ett objekt, till exempel en fastighet, en gata/vag, en anlaggning, pa detta objekt.
Det upprattas da ett kort eller blad for varje objekt med vars hjélp drendet bevakas.

6.3 Diarieféring
Huvudregeln &r att alla &renden som ska behandlas politiskt, eller av anstilld med

stod av delegation, ska diarieforas. Vidare ska man diariefoéra alla drenden av vikt
som man har behov av att kunna atersoka och bevaka i framtiden.
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Arendets innehll redovisas i en kortfattad rubrik. Den méste vara tydligt utformad
sd att var och en kan forstd vad drendet handlar om. Man ska undvika att anvdnda
forkortningar, framfor allt sidana som forekommer internt. I drenderubriken bor
ingd ett eller flera s6kord.

Alla handlingar som rér samma drende ska forvaras i ett aktomslag. Om ett drende
l6per under flera ar ska de handlingar som hor dit alltid 13ggas i samma aktomslag
och drendeakten ska sorteras pa det ar da drendet paborjades. Rekommendationen
dr att ett drende inte ska 16pa langre an tre ar. Originalhandlingar ska alltid férvaras
i akten. Till handlaggare och fortroendevalda skickas kopior.

Om det forekommer att flera olika drenden berors i en och samma skrivelse ska
registrator lagga upp flera drenden i diariet.

Om ett drende initieras av nagon enskild kan man skicka ett meddelande om att
handlingen har tagits emot och vilken tjansteman som handldgger det.

6.4 Dokumenthanteringsplan

Enligt kommunens arkivreglemente ska varje myndighet uppratta dokument-
hanteringsplaner. Det kan finnas flera dokumenthanteringsplaner inom samma
myndighet.

Dokumenthanteringsplanerna beskriver hur de allmdnna handlingarna hanteras.
Vilka som ska bevaras och vilka som ska gallras (forstoras). Planerna upprattas i
samarbete mellan myndigheternas arkivredogorare och centralarkivet. Planerna
revideras vartannat ar eller vid behov.

Dokumenthanteringsplanerna ar en "katalog” dir man kan identifiera alla allmdnna
handlingar som existerar inom myndigheternas verksamheter.

7. POSTHANTERING

Hur man 6ppnar och hanterar sin post kan variera beroende pa organisation.
Respektive verksamhet kan bestdmma rutiner for sin posthantering. Rutinerna ska
dock uppfylla féljande krav:

Handlingar som inkommit eller upprattats ska registrerar utan dréjsmal savida
handlingarna inte hélls sd ordnade att det utan svarighet kan avgoras om
handlingar har kommit in eller upprattats hos myndigheten.

- Forvaltnings-/verksamhetschefer ska vid behov informeras om vilka handlingar
som inkommit eller upprattats.

- All post ska datumstamplas.

- Ingen post far bli liggande o6ppnad. For privatadresserad post ska man traffa
en dverenskommelse om vem som ska éppna posten om nagon ar borta.

- All post ska vara genomgangen sa att allmdnna handlingar, som &r offentliga,
kan ldmnas ut pa formiddagen samma dag som handlingen kom in.
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7.1 Handlédggares ansvar

Om inkommande handlingar gar direkt till handlaggare ska hen omgaende lamna
det som ska registreras till registrator. Detsamma galler for sa kallade upprattade
handlingar.

8. E-POST

For all information som befordras med e-post eller ar lagrad i privata eller
gemensamma brevlador giller samma registreringsregler, sekretessregler och
arkivregler som giller for konventionellt postbefordrade handlingar. Det giller d&ven
handlingar som tas emot eller uppréttas vid distansarbete.

All e-post som ar allman handling ska registreras hos registrator. Var noga nar du
valjer rubrik. Det underlattar vid atersdkning av e-post.

Skicka ”Kopia for kdnnedom” endast i de fall det ar sakligt motiverat.

8.1 Vem fdr anvinda e-post?

For att fa anvinda e-post som anstélld i Téreboda kommun kravs kunskap om
offentlighetsprincipen och registreringsskyldigheten samt att féljande regler f6ljs:

- Allainkomna och skickade dokument ska hanteras enligt de lagar och
féorordningar som finns for offentlighetsprincipen, arkivering och for sekretess.

- Samtliga medarbetare som i det vardagliga arbetet anvander en dator ska minst
en gang om dagen kontrollera sin e-post. Det giller dven personer/tjanster i
vilka det ingar att regelbundet kommunicera digitalt.

- Funktionsbrevlador ska kontrolleras minst tva ganger dagligen.
- Den e-post som ska diarieféras ska omedelbart vidarebefordras till registrator.

- Det program som anvands for att hantera e-posten dr Microsoft Outlook (e-
postadress pa kommunens domén). Inga andra alternativ ar tillatna.

- Detar inte tillatet att ta emot och installera programvara som skickas med den
externa posten.

- Vid eventuell franvaro ska inkommande e-post skickas vidare till den som
Oppnar posten.

8.2 Rensning av e-post med mera

E-postmeddelanden av tillfallig eller ringa betydelse som inte foranleder ndgon

atgard (exempelvis registrering) far gallras efter atta dagar.

Cookiefiler, globalfiler och e-postlistor far gallras efter atta dagar.

E-postmeddelanden av tillfallig eller ringa betydelse som foranleder atgard men inte
sarskilt beslut far gallras efter atta dagar.

E-postmeddelanden av betydelse som ar en allman handling och bedéms leda till ett
drende eller som tillhor ett drende ska omedelbart skrivas ut pa arkivbestandigt
papper, registreras och tillféras akten i drendet.
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Réstmeddelanden i telefonsvarare far gallras vid inaktualitet. Ar rostmeddelandet
en allméan handling ska det dokumenteras genom tjansteanteckning.

Sms/textmeddelande i telefon far rensas vid inaktualitet. Anviandaren av den
elektroniska utrustningen ansvarar dven for rensningen.

9. ARKIVERING

Nér ett drende avslutas ska handlingarna arkiveras. Allt som da finns i drendet blir
allmanna handlingar och far inte plockas ur akten utan gallringsbeslut. Innan
arkivering ska handldggaren rensa bort dubbletter, kladdpapper, plastfickor, gem
och klammer.

Kommunens arkiv ska bevaras, hillas ordnade och vardas sa att de tillgodoser:

- Ratten att ta del av allmdnna handlingar.

- Behovet av information for rattskipningen och férvaltningen.

- Forskningens behov.

Kommunstyrelsen dr kommunens arkivmyndighet och ska utova tillsyn dver att
verksamheterna skdter sina arkiv enligt arkivlagen och kommunens arkivreglemente.

Om en kommunal myndighet upphor och dess verksamhet inte fors 6ver till en annan
kommunal myndighet ska myndighetens arkiv 6verlamnas till arkivmyndigheten
(kommunstyrelsen) inom tre manader, sdvida kommunfullméktige inte har beslutat
annat. Om tva myndigheter slas ihop ska forfarandet med myndigheternas arkiv
utredas sarskilt. Vid sadana tillfallen ska alltid centralarkivet kontaktas.

10. KOMMUNENS FORETAG

Dessa riktlinjer giller dven for bolag och andra juridiska personer i vilka Téreboda
kommun har ett rattsligt bestimmande inflytande.

Vad som har foreskrivits for kommunstyrelsen och kommunens verksamheter géiller
da aven dessa juridiska personer.
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