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1.1 Inledning

Offentlighetsprincipen utgdr en viktigt grund fér offentlig verksamhet och kommunens
dokumenthantering. Med stéd av offentlighetsprincipen har allménheten ratt att ta del
av allmanna offentliga handlingar. Fér att kunna tillmétesga begdran om utlamnande
av allménna handlingar kravs val fungerande rutiner for kommunens dokument- och
arendehantering. Det ar ocksa viktigt utifran myndighetens egen verksamhet samt fér
framtida behov. Detta dokument beskriver de riktlinjer som faststallts for dokument-
och drendehantering i Valdemarsviks kommun.

Med myndighet menas kommunstyrelsen, miljé- och byggndmnden, valndmnden och
dverformyndaren.

1.2 Syfte

Riktlinjerna ska vara till hjélp fér anstallda | Valdemarsviks kommun i det dagliga
arbetet med hantering av handlingar. Genom att folja riktlinjerna sakerstalls en god
och kvalitativ dokumenthantering.

1.3 Omfattning
Riktlinjerna omfattar kommunens samtliga ndmnder och bolag.

2. Allman handling

Med handling menas information som &r lagrad pa nagot satt, till exempel pa papper
eller elektroniskt. Handlingen kan saledes vara i form av text pa ett papper, e-post,
sms, inlagg pa sociala medier, fotografier eller en ljudupptagning. For att handlingen
ska vara en allmén handling kravs tva kriterier. Handlingen ska

- vara inkommen till eller upprattad hos myndigheten

- férvaras hos myndigheten.

En allméan handling kan beldggas med sekretess. Se mer under avsnitt 3.3

2.1 Inkommen handling

Huvudregeln ar att handlingar som kommer in via till exempel posten, e-post eller fax
ar allmanna och ska darfor hanteras sa att allménheten snarast kan ta del av dem,
forutsatt att de inte belagts med sekretess. Handlingarna ska ordnas och/eiler
registreras enligt dokumenthanteringsplan utan dréjsmal.

De som erhaller personligt adresserad post ska fylla i en medgivandeblankett. Om
medgivande ges 6ppnas posten av registrator. Om medgivande inte ges ansvarar
respektive mottagare fér att handlingen hanteras och registrerad snarast enligt
géliande riktlinjer. Post far inte bli liggande odppnad. Om post hamnar fel ska
handlingen sharast [dmnas till ratt person.

Post som sands hem till anstallda eller politiker eller tas emot pa annat satt, ses som
inkommen till kommunen samma dag som handlingen erhdlls om innehallet ror
verksamheten. Mottagaren av sadan post ansvarar fér 6ppnande och ska, om det ar
aktuellt, éverlamna handlingen f6r registrering.




Den personliga e-posten ska av anvandare kontrolleras varje dag for att avgdra om
det finns allmé@nna handlingar som ska hanteras och eventuelit registreras enligt
riktlinjer och dokumenthanteringsplan. Vid franvaro ska e-posten lasas av nagon

annan.

E-post som inkommer till kommunens officiella brevlada (kommun@valdemarsvik.se)
dppnas av registrator pa Avdelning Service och Administration, eller av erséttare, och
skickas vidare {ill lamplig mottagare. Mottagaren ansvarar for att handlingen
registreras/hanteras pa fdreskrivet satt om det &r en allmén handling. Om
mottagaren bedémer att handlingen skickats till fel person ansvarar denna f6r att
skicka tillbaka handlingen till registrator alternativt skicka den vidare il ratt
mottagare.

Handling som inkommer via den officiella faxen téms pa morgonen av registrator.

2.2 Uppridttad/expedierad handling

Handlingar som produceras inom verksamheten, till exempel {jansteskrivelse,
rapporter, protokoll etc anses normalt upprattade nar de justerats eller expedierats
(skickats till enskild eller till annan myndighet). De blir da allmén handling och ska
hanteras och registreras enligt rikilinjer faststallda i dokumenthanteringsplanen.

Handlingar som inte expedierats anses uppréattade nér det drende de tilthdr har
slutbehandlats.

Handiingar som inte expedierats eller tillhdr ett drende anses upprattade nar de
justerats eller pa annat satt fardigstélits.

Handlingar som expedieras via fax och e-post ska hanteras pa samma satt som
ovan.

2.3 Anbud

Ett anbud éppnas inte. Ankomststampel och sekretesstampel sétts pa kuvertet.
Anbuden anses inte som inkomna och darmed inte som allman handiing fére den
tidpunkt som bestamts fér dppnandet. De inkomna anbuden ska forvaras pa et
hetryggande satt, sa att ingen annan an de som berérs av drendet har tiligang till
handlingarna.

2.4 Vad dr inte allmdn handling?

o Arbetsmaterial, utkast och minnesanteckningar som inte har nagon betydelse
for arendet ar inte allmanna handlingar och ska rensas fran akten innan
drendet avslutas. Handlingar av sadana slag som anses ha betydelse fér
arendet blir allménna i samband med arkivering.

¢ Fackliga handlingar

¢ Partipolitiska handlingar

o Privat post som inte rér myndigheten

Tryckta skrifter i myndighetens bibliotek tex. férfattningssamlingar och propositioner
lamnas inte ut enligt den sa kallade biblioteksregeln.




2.5 Forvaring

Allméanna handlingar som ska bevaras forvaras i godkand arkiviokal eller i
brandsakra skap. Allmanna handlingar som &ar hemliga ska férvaras sa att inte
obehoriga kan ta del av dem.

3. Utlamnande av handling

3.1 Offentlighet och sekretess

| de flesta fall ar allm&nna handlingar offentliga. En handling med kansligt innehall
kan beldggas med sekretess. Sekretess kan dock enbart [Aggas med stéd av
bestdmmelser i offentlighets- och sekretesslagen eller i en annan lag som
offentlighets- och sekretesslagen hanvisar fill.

For mer information om sekretess se sarskilt faktablad pa kommunens intranét.

3.2 Utliimning av handling

Vem som helst har ratt att begéra ut en allméan handling. Den som begar ut
handlingen har ratt att vara anonym och har ingen skyldighet att uppge varfér
handlingen begars ut. Utlamnandet ska ske skyndsamt. Om handlingen innehailer
sekretesskyddade uppgifter har man dock ratt att fraga varfoér handlingen begars ut.

En sekretessprévning ska alltid géras innan en allmén handling l&mnas ut. | férsta
hand &r det registrator eller ansvarig handl&ggare som gér bedémningen.

Kommunfullmaktige har faststalit taxa for kopiering av alimanna handlingar.

3.3 Sekretessbeslut och doverklagan

Om bedémningen gors att hela eller delar av handlingen inte kan 1amnas ut pa grund
av sekretess, ska den stkande upplysas om att han/hon kan fa fragan prévad av
myndigheten. | Valdemarsvik har kommunchefen och sektorscheferna delegation pa
att préva utldmnande av handlingar. Om myndighetens beslut blir att inte Idmna ut
handlingen ska beslutet vara skriftligt. Beslutet kan dverklagas. | beslutet upplyses
aven stkanden om att handlingen kan lamnas ut med de sekretessmarkerade
uppgifterna maskade om sékande dnskar. Overklagan ska vara skriftlig och ha
kommit in till myndigheten inom tre veckor fran att den klagande fatt besiutet.
Myndigheten prévar om dverklagan inkommit i tid och skickar den sedan vidare {ill
kammarratten eller den dverinstans som ska besluta i drendet.

Sekretessbelagda handlingar kan férses med sarskild stdmpel som visar att
handlingen ar hemlig. Stampeln ar endast en varningssignal om att handlingen kan
innehalla sekretessbelagd information. Vid begéran om utldmning av en handling ska
alltid en prévning goéras trots att handlingen forsetts med hemligstampel.

3.4 Meddelarfrihet

For vissa hemliga uppgifter rader s kallad meddelarfrihet. Det innebér att normalt
sekretessbelagda uppgifter far [Amnas ut for publicering i tryckt skrift respektive i
radio, TV etc. Den som med stéd av meddelarfriheten lamnar ut sekretessbelagda
uppgifter kan inte fallas for brott mot tystnadsplikten. Syftet med meddelarfrineten ar
att kunna synliggdra missférhallanden och oegentligheter inom en myndighet.
Meddelarfriheten galler f&r utlamnande av uppgift, inte for utldmnande av handling.




4. Posthantering

Varje myndighet ska ha tillgang till en registrator som ansvarar {&r hanteringen av
posten som inkommer pa morgonen. Vid franvaro av ordinarie registrator ska
ersattare finnas.

Handlingar som inkommer dagligen med posten dppnas och ankomststédmplas samt
férdelas av registrator.

Kommunens postlada toms varje morgon av registrator pa Avdelning Service och
Administration, eller dess erséttare. Aven faxen i véxeln tdms pa eventuelia inkomna
handlingar. Handlingarna férdelas i postfack och hanteras av respektive registrator.

5. Metoder for registrering och ordnande av handlingar

5.1 Registrering

Allma&nna handlingar ska registreras pa nagot satt. Myndigheten ar skyldig att halla
allmanna handlingar ordnade sa att man utan svarighet ska kunna faststalla om de
inkommit eller upprattats — de ska vara sdkbara. Handlingar kan goéras stkbara
genom till exempel registrering i ett diarium eller genom systematisk férvaring (tex
sorterat i en pérm) i tjansterum eller arkiv. Det ar viktigt att handlingarna kan hittas
och att de finns tillgangliga dven for andra an "tjansterum-innehavaren”
Registrering ar inte nddvéandig for handlingar som ar av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet som till exempel reklam, kursinbjudningar och cirkular.

Arenden som ska behandlas i namnd/utskott och/eller dar det kan antas finnas behov
av att de i framtiden latt ska kunna aterstkas ska diarieféras i det elektroniska
drendehanteringssystemet och bevaras. Tjansteskrivelser diarieférs innan
overlamning till ndmnds/utskotts sekreterare.

5.2 Diarieplan/Objektstregistrering

Arenden som diarieférs i diariet ska forses med diarieplansbeteckning eller en
objektskod, vanligen fastighetsbeteckning. En objekisregistrering innebér att drendet
knyts till vissa objekt. Tillnér drendet ett objekt &r utgangspunkten att det i forsta hand
ska objekiregistreras. | de fall &rendet ror en fastighet ska fastighetsbeteckningen
registreras i faltet "fastighet”, da skrivs fastighetsbeteckningen med stora bokstéver.
Ovriga férses med diarieplansbeteckning for att klassificera drenden.

5.3 Arendemening

Arendets innehall ska redovisas i en kort sammanfattande rubrik. Den ska vara tydligt
utformad sa att det framgar vad arendet handlar om. Lampliga stkord ska finnas
med. Forkortningar, facksprak och interna uttryck ska undvikas.

For vissa drenden ska drendemeningen bérja med en standardfras som sedan foljs
av en mer beskrivande text om &rendet. Exempel pa standardfraser:

* Motion (ndr en motion diariefors)

* Projekt (nar drendet ar ett projekt)

* Upphandling

* Avtal

* Interpellation (Service och Administration)




* Anstkan om skolskjuts (Samhallsbyggnad och Kultur)
* Fraga till kommunfullmaktige (Service och Administration)

5.4 Avtal

Avtal av vikt ska skannas in och diarieforas i drendehanteringssystemet med
diarieplan 901. Bevakning ska laggas i de fall det ar aktuellt.

Originalavtalet forvaras i avtalsparmar i nararkiven pa respektive sektor. For
hantering och eventuell gallring vid avslut se dokumenthanteringsplanen.

5.5 Sekretessbelagda handlingar

Handlingar som &r sekretessbelagda ska alltid diarieféras.
Undantag: fardtjansthandlingar och handlingar som hor till enskildas personakter
inom socialtjansten och LSS

5.6 Skanning/elektroniska handlingar

Inkomna pappershandlingar som ska diarieféras, ska skannas in for att sedan
sammankopplas med diariet. Eventuell gallring av elektroniska handlingar sker vid
samma tidpunkt som for pappershandlingar, enligt faststalld
dokumenthanteringsplan.

5.7 Férvaring av drenden

Alla arenden och dess originaldokument som tillhér kommunstyrelsen férvaras |
kansliets nararkiv. Handlaggaren far ett uppdrag genom drendehanteringssystemet
och via mail och jobbar helt digitalt med sina &renden.

6. Avslutande av drenden

S3 snart drendet &r fardigbehandlat ska det avslutas och [amnas till registrator for
arkivering.

6.1 Rensning och galiring

Icke allm&nna handlingar sdsom arbetsmaterial, minnesanteckningar och andra
handlingar av obetydlig karaktar fér drendet ska rensas bort nér drendet avslutas.
Alimanna handlingar ska gallras enligt antagna gallringsrutiner, faststallda i
dokumenthanteringsplanen. For rensning och gallring ansvarar drendets
handiaggare.

6.2 Arkivering

» Arkivering ska ske i brandsé&kra utrymmen.

o Allmanna handlingar forvaras i arkiv sorterade efter sektor och l6pnummer.

¢ Varje namnd &r arkivbildare och ansvarig for sin arkivvard. Inom varje
myndighet ska det finnas arkivhandlaggare som ska svara for vard och stéd
inom arkivomradet. Varje myndighet har ansvar fér dokumenthanterings- och
arkiveringsprocessen inom sitt verksamhetsomrade. Genom att faststélla
dokumenthanteringsplaner beslutar myndigheten om hanteringen av sina
handlingar, deras arkivering, om och nér de ska gallras och nér handlingar
som ska bevaras ska levereras till kommunarkivet.

¢ Nar arkivmaterial dverlamnas till kommunarkivet Svergar ansvaret dit.




7. Valdemarsviks kommuns forfattningssamling

7. 1 Reglering i kommunallagen

Av kommunallagens tredje kapitel framgar att kommunala foreskrifter ska vara
samlade i kommunens forfattningssamling och fértecknas fér allmanheten pa
kommunens webbplats.

7.2 Vad gdller fér Valdemarsviks kemmuns foreskrifter/styrdokument

Ett styrdokument ar ett dokument som &r antaget av kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen eller miljé- och byggnamnden och &r avsett att vara styrande,
visionart eller tillampande fér all kommunal verksamhet.

For styrdokumenten finns en mall i &rendehanteringssystemet Castor. Av
forstasidan ska framga féljande:

«  Var dokumentet &r beslutat och datum
+  Giltighetstid

« Senaste revideringsdatum

«  Dokumentansvarig

Nar ett styrdokument ar antaget av kommunfulimé&ktige eller kommunstyrelsen
ska det publiceras pa kommunens hemsida och Intranét. Ansvarig for
publiceringen ar kansliet.

7.3 Typ av styrdokument och beslutsinstans
Beslutas av kommunfullmaktige:

Vision med Mal och Ataganden

Arbetsordning fér kommunfullméktige

Reglementen

Arvodesbestammelser

Agardirektiv fér bolagen

Regler for partistdd

Ekonomistyrningsregler

LLokal ordningsstadga

Lokala halsoskyddsféreskrifter

Taxor och avgifter

Policys som har en langsiktighet for minst en mandatperiod
Program som har en langsiktighet f6r minst en mandatperiod

* L] L] - -
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Beslutas av kommunstyrelsen eller miljo- och byggnamnden:

Riktlinjer som kan komma att omprévas under en mandatperiod.
Delegationsordningar

Internkontrollplaner

Dokumenthanteringsplaner
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