NASSJO KOMMUN

Forfattningssamling

Antaget av kommunfullmiktige, 2004-09-30 § 159
Senaste dndring: 2008-09-25 § 134

Arende- och dokumenthanteringspolicy i Nissjé kommun

Syftet med denna policy ir att skapa gemensamma rutiner f6r drende- och dokumenthantering i Nissjo
kommun. Policyn ger forst och frimst tydligare och klarare regler f6r de som registrerar, diariefor,
handligger och arkiverar, men finns dven till f6r andra anvindare och medborgare i kommunen.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebir att allmdnheten och massmedia ska ha insyn i myndigheternas verksamhet.
Alla medborgare har ritt att ldsa de handlingar som finns hos myndigheterna. Som myndigheter riknas
vatje kommunal nimnd/styrelse/kommunalt bolag och deras férvaltningar/enheter/avdelningat.
Undantag fran offentlighetsprincipen ir hemliga handlingar och arbetsmaterial.

Yttrandefrihet ingér i offentlighetsprincipen f6r dig som arbetar i kommunen, da grunden f6r
verksamheten dr 6ppenhet och demokrati. Det innebdr att du har ett starkare skydd f6r dina demokratiska
fri- och rittigheter under arbetstid 4n anstéllda i den privata sektorn. Du har ritt att framféra att du tycker
att ett felaktigt beslut har fattats. Du fir bedriva opinion mot ett beslut, men inte pa arbetsplatsen med
arbetsgivarens utrustning.

En tredje hérnsten 1 offentlighetsprincipen 4r meddelarfriheten. Den innebir att du som offentligt anstilld
far meddela uppgifter och underrittelser f6r offentligedrande till massmedia och att myndigheten inte far
efterforska killan till massmedieuppgifter. Yttrandefriheten och meddelarfriheten kan begrinsas av
sekretesslagens regler.

Vad ir en handling?

En handling ir ett féremal som innehéller information av nigot slag. Tryckfrihetsférordningen 2 kap. 3 §
skriver ”en framstillning 1 skrift eller bild samt upptagning som kan lisas, avlyssnas eller pa annat sitt
uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel”. En handling behéver alltsa inte vara en papperskopia utan kan
dven vara ett dataregister, en e-postlista eller ett ljudband m.m.

Nir blir en handling allmin?

En handling blir allmin om den kommit in till en myndighet, fétvaras hos en myndighet eller har
upprittats hos en myndighet. Det dr viktigt att alla anstillda inom kommunen ir medvetna om att en
handling som de fér, férvarar eller upprittar dr en allmidn handling, &ven om handlingen kommer direkt till
en forskola, skola eller servicehus. Aven si kallade cookiefiler och globalfiler ir allminna handlingar. Det
innebir att vem som helst har ritt att kolla vilka webbsidor du surfat in pa.

Inkommen

En handling anses inkommen till en myndighet sa fort den anlidnt dit med posten, via e-post eller
Overlimnats till nagon behorig representant f6r myndigheten. Observera att handlingen inte behover vara
registrerad/diarieford for att vara allmin. Anbud och andra liknande tivlingshandlingar anses inte vara
inkomna f6rrin den tidpunkt som bestims f6r Oppnandet. Anbuden dr sedan sekretessbelagda till dess att
avtal triffats eller beslut tagits.



Forvaras

Finns handlingen 1 myndighetens lokaler och 4r upprittad dir eller inkommen sa ér den allmén.

Ibland dr dock begreppet férvaring inte sa sjilvklart. Det férekommer att handlingar finns pd annan plats
in hos myndigheten, men att handlingarna dndd anses som férvarade hos myndigheten.

En handling kan vara utlinad, dllfilligt hemma hos en politiker/tjinsteman eller hos ett foretag som utfor
ett uppdrag f6r en kommunal myndighets rikning och handlingarna anses da f6rvarad hos myndigheten.
Nir det giller handlingar som limnas till ndgon annan for teknisk bearbetning eller lagring, anses dven
dessa handlingar férvarade hos den myndighet som limnat dem.

En upptagning (exempelvis en bildupptagning) anses férvarad hos en myndighet om den ir tillginglig hos
myndigheten, det vill sdga om den kan ldsas, avlyssnas eller pd annat sitt uppfattas.

Upprittad

En handling anses upprittad nir den dr fardigstilld eller expedierad, det vill siga skickad i en kallelse eller
till en annan myndighet, féretag eller privatperson . Kommunens eget exemplar av en utgiende skrivelse dr
alltsd en allmin handling si snart skrivelsen har skickats. Observera att en handling som skickas mellan
myndigheter inom samma kommun dr upprittad hos avsindaren och inkommen hos mottagaren och ska
dirfor registreras hos bida.

Diarier, journaler och register dir uppgifter fors in I6pande blir upprittade och dirmed allminna sa fort
anteckningar gérs i dem. Protokoll blir allmédnna nir de har justerats hos myndigheten.

Icke allminna handlingar
Alla handlingar dr dock inte allmédnna, exempel pé sddana ir:
- minnesanteckningar och handlingar som hor till ett drende utan att tillféra drendet sakuppgifter
- handlingar som utvixlas som arbetsmaterial under drendets behandling
- myndighetsinterna meddelanden och informationsmeddelanden
- rent personliga meddelanden i ett meddelandesystem
- handlingar som tas emot av en person i egenskap av annan stillning, exempelvis partipost till
politiker eller post till facklig fértroendeman
- handlingar som limnats av enskilda, till exempel privatpersoner och foreningar, for férvaring i en
myndighetens arkiv

Arbetsmaterial kan skickas over férvaltningsgranser f6r exempelvis synpunkter utan att det blir allmin
handling. Det giller dven arbetsmaterial som en konsult férfogar Gver under ett pagiende drende.
Arbetspapper, utkast och minnesanteckningar blir allminna om de, sedan drendet avslutats, tas om hand
for arkivering. Detta giller d4ven om handlingarna inte innehéller ndgon information som ér viktig f6r
drendet. Fore arkivering ska dirfér handlingar som inte tillfér sakuppgifter i drendet rensas bort. Regler
och rutiner for arkivering aterfinns 1 arkivreglementet och i gemensamma rutiner f6r arkivhantering i
Niissj6é kommun.

Post och diarieforing

Vad ska registreras?

For att medborgarna ska kunna ta del av allminna handlingar enligt offentlighetsprincipen miste det vara
mojligt att kunna se vilka handlingar som finns hos en myndighet. Allminna handlingar behover inte
registreras om de halls ordnade sa att det utan svirighet kan faststillas om handling har upprittats eller
kommit in till myndigheten. Men huvudregeln dr dnda att allmdnna handlingar ska registreras utan
dréjsmil pa en postlista, om det inte dr uppenbart att handlingen ir av ringa betydelse f6r myndighetens
verksamhet. Exempel pé post av ringa betydelse kan vara kursinbjudningar och reklam. De handlingar
som leder till ndgon typ av atgird ska inte bara registreras utan ocksi diarieféras. Allmdnna handlingar som
ar hemliga maste ovillkorligen registreras enligt sekretesslagen med undantag f6r handlingar i
socialtjdnstens personakter.

Exempel pa handlingar av ringa betydelse:
- Bestillningar
- Inbjudningar till konferenser, kurser, seminarier med mera
- Rutinartade forfragningar



- Broschyrer, reklamtryck, tidskrifter

- Feladresserad post

- Rekvisitioner

- Biblioteksforvarat material, handbocker eller liknande som forvaras i ordnade serier
- Enkla térfragningar om information, fotokopior och liknande

Exempel pa handlingar som ska registreras/diarieféras (tas med pé postlista)
- Skrivelser fran myndigheter, organisationer och allminhet som kan leda till nidgon form av atgird.
- Utgaende skrivelser till myndigheter, organisationer och allmianhet
- Beslut
- Kontrakt och avtal
- Vissa projekthandlingar som till exempel rapporter och korrespondens
- Skrivelser fran fackliga fértroendemin
- Interna policydokument eller beslut om rutiner
- Handlingar dir det kan vara viktigt att kunna bevisa att de kommit in till eller skickats ut fran
myndigheten, exempelvis handlingar som giller klagomal pa undervisning, meddelande om
studieavbrott, begiran om studieuppehall etc.
- Sekretessbelagda handlingar

Alla allmidnna handlingar hanteras utifrin de dokumenthanteringsplaner som finns framtagna pa varje
forvaltning.

Vid registreringen av ett drende ska det framga:
1. Datum, d4 handlingen kom in eller upprittades
2. Diatienummer eller annan beteckning som handlingarna/drendet fatt
3. Fran vem handlingen har kommit in eller till vem den har expedierats
4. Vad drendet handlar om (drenderubrik)

Postéppning

Eftersom en handling ska registreras (ibland diarieféras) utan dréjsmal far inte posten f6rbli o6ppnad i
flera dagar vilket kan hinda vid sjukdom och semestertider. Posten maste Sppnas och registreras varje dag.
Dirfor dr det viktigt att alla forvaltningar ordnar rutiner £6r detta £6r sdvil ”vanlig” post som {6t e-post.
Ett problem ir direktadresserade forsindelser till en tjansteman/politiker (det vill sdga nir namnet stir
fére kommunadressen). Sidan post fir enligt brottsbalken inte Oppnas av ndgon annan dn den som berdrs
av innehallet (brytande av posthemlighet). Eftersom vi inte vet om brevet dr av privat natur eller ¢j forrin
innehallet 4r kint, si 10ses detta problem genom att registrator eller annan fir en fullmakt att Sppna
postférsindelser och da dven e-posten. Om fullmakt inte limnas maste personen i friga sjilv 6ppna
posten/e-posten och se till att den blir registrerad, vilket ska ske dven vid semester ellet sjukdom. Vid
lingre tids franvaro kan den enskilde ligga in en automatisk svarsfunktion i sin e-postlada, dir hinvisning
till myndighetsbrevlddan kan limnas.

E-post

For att uppfylla offentlighetsprincipen dr det viktigt att snabbt kunna tillhandahalla e-post som ir en
allmin handling i lisbar form, dirfor ska en sdrskild myndighetsbrevldda per nimnd anordnas.
Myndighetsbrevladan ska vara skild frin 6vriga personliga brevlador. Vid forfrigan om e-postadress ska
alltid adressen till myndighetsbrevladan uppges. Till myndighetsbrevlidorna bor all e-post styras som ir
stilld till myndigheten och som ir allmidnna handlingar. Minst tva personer ska ha tillgang till
myndighetsbrevladan pé varje férvaltning, férutom dessa personer dr det lampligt att dven
torvaltningschefen har tillgdng till myndighetsbrevladan. Registrator vid varje nimnd ansvarar f6r
myndighetsbrevladan. Registrator ska registrera e-posten och gora en utskrift som ldggs i akten for drendet
vid diarieférning. Samma krav pd arkivvard giller f6r e-post som f6r annan post.

De som har personliga brevlddor ska ha sidan kunskap om offentlighetslagstiftningen att de snabbt ser till
att e-post som ir allmin handling blir registrerad/diatieford. Det kan gilla remisser, yttranden,
tjansteansokningar m.m. Det dr den enskilde handliggarens eget ansvar att Gverlimna allminna handlingar
till registrator. Tank pa att dven intern e-post kan vara en allmin handling.



Utlimnande av allminna handlingar

Offentlighet

Allminna handlingar ér i de flesta fall offentliga. Efterfrigade dokument ska limnas ut ”genast eller sa
snart som méjligt”. Det finns ingen bestimd tidsgrins i lagstiftningen men rittspraxis har visat att
huvudregeln dr omedelbar utlimning vid personligt bes6k. I vissa fall kan upp till 2 dagars dréjsmal
accepteras. Om en omfattande sdkerhetsprovning behdvs kan det fa ta lingre tid. Som besékare har man
ingen skyldighet att uppge sitt namn eller att redogéra varfér man dr intresserad av en viss handling. Vill
dock medborgaren fi ut en handling som innehaller sekretesskyddade uppgifter sd har vi ritt att fa veta
vem personen ir och vad handlingen ska anvindas till for att kunna géra en korrekt bedémning.

Om det beh6vs teknisk utrustning for att ta del av handlingarna 4r myndigheten skyldig att tillhandahalla
sadan (exempelvis en dator). Bestkare har ocksa ritt att fd kopior av allmdnna handlingar, men vi har dd
ritt att ta betalt enligt av kommunfullmaktige faststilld taxa. Digital information ska tillhandahallas i form
av pappersutskrifter om sa 6nskas.

Sekretess

En allmin handlings offentlighet far endast begrinsas av bestimmelser i sekretesslagen (Sekr L) eller i
annan lag som Sekr L hinvisar till. Inom kommunens verksamhet férekommer sekretessbelagda
handlingar frimst inom socialtjansten och skolverksamheten (elevvirden) men dven inom andra sektorer
kan det undantagsvis férekomma behov att inskrinka handlingsoffentligheten.

En handling dr inte automatiskt sekretessbelagd i sin helhet bara for att enstaka uppgifter i den dr hemliga.
I ett sadant fall 4r man skyldig att limna ut handlingen, men pa ndgot sitt ticka 6ver de uppgifter som ar
sekretesskyddade. En handlings ”status” ur sekretessynpunkt kan dessutom forindras 6ver tiden sé att det
som var hemligt igir inte 4r det idag. Ett sidant exempel 4r anbudshandlingar som blir offentliga nir
ink&psbeslutet har fattats.

Sekretessbelagda drenden sikras av registratorn med koder i diariet. Det innebir att enbart berrda
handldggare och registratorn kommer at handlingarna. Registratorn ska ocksa skriva in i diariet den
paragraf i sekretesslagen som ir tillimplig i just det fallet. Sekretessbelagda handlingar ska hallas avskilda
fran offentliga handlingar och bor fa en sirskild stimpel som talar om att handlingen 4r hemlig. Enligt
lagtexten fir ingen annan benidmning dn ordet hemlig anvindas. Uttryck som “konfidentiell” eller
”tortrolig” eller andra sddana bendmningar dr, juridiskt sett, verkningslésa. Det dr dock viktigt att komma
ithag att en stimpel “hemlig” pa ett dokument endast ska betraktas som en varningssignal om att
handlingen kan innehilla information som ir sekretessbelagd. Varje gang en handling begirs utlimnad ér
vi skyldiga att prova om handlingen kan limnas ut. En hemlig handling ska ha en direkt hinvisning till den
paragraf i SekrL som ir tillimplig. Om det inte gar att hitta ndgon lamplig paragraf och inte heller
generalklausulen i SekrL édr tillimplig, ska handlingen limnas ut si snart som mojligt.

E-post som kan bli féremil for sekretess bor héllas atskild fran Gvriga allminna handlingar. Dra alltid

ut det enskilda e-postmeddelandet och diatiefér det. Radera sedan filen fran e-postsystemet.

Det kan dock vara svart att uppna med 100 %o-sikerhet dirfér bor inte handlingar som kan bli féremal f6r
sekretess sindas med e-post.

Under rubriken ”Offentlighetsprincipen” nimndes yttrandefrihet och meddelarfrihet. Meddelarfriheten
innebir inte att tjinsteman dr skyldiga att limna muntliga uppgifter till massmedia utan bara att de har
mojlighet att gbra det. I vissa fall tar dock tystnadsplikten 6ver meddelarfriheten. Detta giller bland annat
inom socialtjansten och skolans elevvardande verksamhet.

Vem tar stéllning?



I f6rsta hand 4r det den tjainsteman pa kontoret som har hand om handlingen som tar stillning till om den
ska limnas ut eller inte. Det kan vara en handliggare eller registrator om handlingen finns i diatiet. Inom
varje myndighet/forvaltning bor det finnas en rutin £6r hur fragor som rér utlimnande av allmin handling
ska hanteras. Om man som tjdnsteman vigrar att limna ut en handling dr han samtidigt skyldig att hinvisa
till den instans dér vederborande kan fa ett beslut som kan 6verklagas.

Beslut och 6verklagande

En medborgare som blir nekad att ta del av en handling har ritt att fa saken provad i respektive
nimnd/styrelse. I Nissjo kommuns ir beslutsritten delegerad for nimnden/bolaget till ledamot eller
tjdnsteman da dessa beslut ska fattas skyndsamt. Beslutet ska alltid vara skriftligt liksom
besvirshinvisningen.

Skulle beslutet innebira att handlingen inte ska limnas ut ska det dven finnas en motivering till beslutet
samt information om hur personen 6verklagar till kammarritten. Denna information finns pa Nissj6
kommuns hemsida.

Dokumentflode
En handling kommer in via post, fax, e-post eller
telefon.

ﬂ-

Registratorn:
Registrerar handlingen i postlistan, digitaliserar och
diariefér drenden. Arenden sekretessbeliggs vid behov.
Arendet/handlingar sinds till ansvarig person.
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Handliggare:
Upprittar ett drende eller handligger ett
drende och éverlimnar den firdiga skrivelsen
till registrator fér registrering.

Nimndsekreteraren:
Bereder tillsammans med tjinstemin och
politiker drendet infor nimnd-/utskott-/
styrelsesammantridet.

|

Nimndsekreteraren:
Skriver protokoll efter sammantridet och ser
till att det justeras och att det anslas.
Expedierar, avslutar samt arkiverar drendet.



