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1. Inledning, syfte och omfattning

Offentlighetsprincipen utgor en viktigt grund for offentlig verksamhet
och kommunens dokumenthantering. Med stod av
offentlighetsprincipen har allmanheten ratt att ta del av allménna
offentliga handlingar. For att kunna tillmétesga begaran om
utldamnande av allménna handlingar kravs val fungerande rutiner for
kommunens dokumenthantering. Det ar ocksa viktigt utifran
myndighetens egen verksamhet samt for framtida behov.

Detta dokument beskriver de riktlinjer som faststallts for
dokumenthantering i Valdemarsviks kommun.

Syfte

Riktlinjerna ska vara till hjalp fér anstallda i Valdemarviks kommun i
det dagliga arbetet med hantering av handlingar. Genom att f6lja
riktlinjerna sakerstalls en god och kvalitativ dokumenthantering.

Omfattning
Riktlinjerna omfattar kommunens samtliga namnder och bolag.
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2. Ansvar for uppdatering av riktlinjen
Kanslichefen ansvarar for att riktlinjen halls uppdaterad.

Beslut om revideringar fattas av kanslichefen efter samrad med
kommundirektéren.

Principiella férandringar i riktlinjen ska beslutas av kommunstyrelsen.
Mindre andringar, exempelvis justeringar av formalia eller layout, kan
genomforas |opande.

Forandringar i arbetssatt eller rutiner kommuniceras till
kommundirektérens ledningsgrupp. Avdelningschefer och
verksamhetschefer ansvarar for att kommunicera ut forandringarna
vidare.

Minst en gang per ar gar medarbetare pa kansliavdelningen igenom
riktlinjen for att sakerstalla att informationen ar aktuell.



=== \/ALDEMARSVIKS Sida

KOMMUN 5(13)

3. 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, fotografi eller en ljudupptagning.
For att handlingen ska vara en allméan handling kravs tva kriterier.
Handlingen ska

- vara inkommen till eller upprattad hos myndigheten

- forvaras hos myndigheten.

En allman handling kan belaggas med sekretess. Se mer under
avsnitt 4.

3.1 Inkommen handling

Huvudregeln &r att handlingar som kommer in till myndigheten &r
allmanna och ska darfér hanteras sa att allmanheten snarast kan ta
del av dem. Handlingarna ska struktureras/ordnas i fysisk/digital form
eller registreras enligt dokumenthanteringsplan.

Postbppning och registrering

Kansliet ansvarar for postutdelning till medarbetare i kommunen.
Medarbetare pa kansliet, eller medarbetare liknande kompetens,
Oppnar posten centralt. Medarbetare behdver meddela om kansliet
om post inte skall 6ppnas centralt.

Post till verksamheter med arenden kopplat till myndighetsutévning
mot enskild 6ppnas inte centralt utan hanteras av sakkunnig.

Respektive mottagare av post ansvarar for att den halls ordnad eller
registreras i enlighet med aktuell dokumenthanteringsplan.

Post som sands hem eller tas emot p& annat satt ses som inkommen
om innehallet ror verksamheten. Mottagaren av sadan post ansvarar
for att den halls ordnad eller registreras i enlighet med aktuell
dokumenthanteringsplan.

Egen e-postbrevliada och hantering vid franvaro

Den egna e-postbreviadan ska kontrolleras varje dag av anvandare
for att avgdra om det finns allm&nna handlingar som ska hanteras
och eventuellt registreras enligt dokumenthanteringsplan. Vid
franvaro ska e-posten lasas av nagon annan eller vidarebefordras till
funktionsbrevlada for verksamheten.

Kommunmail

E-post som inkommer till kommunens officiella breviada
(kommun@valdemarsvik.se) skickas vidare till lamplig mottagare.
Medarbetare pa kansliet hanterar den officiella breviadan.
Mottagaren ansvarar for att handlingen hanteras pa foreskrivet satt
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om det &r en allmén handling i enlighet med
dokumenthanteringsplaner. Om mottagaren beddmer att handlingen
skickats till fel person ansvarar denna for att skicka tillbaka
handlingen till funktionsbreviadan.

Handling som inkommer via den officiella faxen toms pa morgonen.

3.2 Upprattad/expedierad handling

Handlingar som produceras inom verksamheten, till exempel
tjansteskrivelse, rapporter, protokoll anses normalt upprattade nar de
justerats eller expedierats. De blir da allman handling och ska
hanteras och registreras enligt riktlinjer faststallda i
dokumenthanteringsplanen.

Handlingar som inte expedierats anses uppréattade nar det arende de
tillhor har slutbehandlats.

Handlingar som inte expedierats eller tillhor ett arende anses
upprattade nar de justerats eller pa annat satt fardigstallts.

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

3.3 Vad ér inte allman handling?

e Arbetsmaterial, utkast och minnesanteckningar som ar av tillfallig
karaktar och saknar betydelse for arendets handlaggning. Dessa
ska rensas bort innan @rendet avslutas.

e Fackliga handlingar som rér facklig verksamhet och inte
myndighetens arendehantering.

e Partipolitiska handlingar som inte har anknytning till
myndighetens verksamhet.

e Tryckta skrifter i myndighetens bibliotek, till exempel
forfattningssamlingar, propositioner, tidskrifter eller andra
publikationer som myndigheten har for referensbruk.

e Privat post som inte ror tjansteutdvning eller kommunens
verksamhet, &ven om den skickats till en kommunal e-
postadress.

3.4 Forvaring
Allmanna handlingar ska forvaras pa ett ordnat och sakert satt sa att
de ar skyddade mot skador, forlust och obehdorig atkomst.

Bevarandehandlingar ska forvaras i godkand arkivlokal eller i
brandsékra dokumentskap i enlighet med kommunens arkivregler.
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Allmanna handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska
alltid forvaras sa att obehériga inte kan ta del av dem, till exempel i
lasbara skap eller utrymmen med begransad atkomst.

Digitala handlingar ska sparas i kommunens godkanda IT-system
med sakerhetsklassad atkomsthantering.

Det ar varje verksamhets ansvar att sakerstélla att handlingar
hanteras och forvaras enligt dokumenthanteringsplaner samt
bestammelser i kommunens arkivreglemente.
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4. Utlamnande av handling
Vem som helst har ratt att begara ut en allman handling.

Ska begaran diarieféras?

Den som begar ut handlingen har ratt att vara anonym och har ingen
skyldighet att uppge varfér handlingen begérs ut. En begéaran om
allman handling ska inte diarieféras om ingen sekretess foreligger i det
begarda materialet. Beslut om att inte [amna ut handling ska diarieforas
tillsammans med delegationsbeslut.

Begaran om handling som inte finns eller ar arkiverad

Om handlingen inte gar att hitta meddelas den sékande detta
skriftligt och hanvisas till eventuellt arkiv eller annan myndighet om
relevant.

Begaran om stora mangder handlingar eller omfattande
kopiering

Om en begaran galler ett mycket stort antal handlingar kan
kommunen behdva ta mer tid for att hantera begéaran. Den sdkande
informeras om att handlaggningen kan ta langre tid och om
eventuella kostnader for kopiering. Kommunen kan ocksa diskutera
med den s6kande om mgjligheten att begransa eller specificera
begaran for att underlatta hanteringen.

Taxa
Kommunfullméktige har faststéllt taxa for kopiering av allménna
handlingar.

4.1 Offentlighet och sekretess

| de flesta fall ar allménna handlingar offentliga. En handling med
kansligt innehall kan belaggas med sekretess. Sekretess kan dock
enbart laggas med stdd av bestammelser i offentlighets- och
sekretesslagen eller i en annan lag som offentlighets- och
sekretesslagen hanvisar till. Sekretessbelagda handlingar kan forses
med sarskild stdmpel/markering som visar att handlingen ar hemlig.
Stampeln ar endast en varningssignal om att handlingen kan innehalla
sekretessbelagd information. Vid begéran om utlamning av en handling
ska alltid en prévning goras trots att handlingen forsetts med sekretess.

En sekretessprovning ska alltid goras innan en allman handling lamnas
ut. Bedomning sker fran ansvarig handlaggare.

4.2 Sekretessbeslut och dverklagan

| Valdemarsviks kommun finns delegation om beslut att avsla
begaran om allman handling eller del av handling i kommunens
delegationsordning. Om myndighetens beslut blir att inte lAmna ut
handlingen ska beslutet vara skriftligt och skickas 6ver tillsammans
med besvarshanvisning. Beslutet kan dverklagas. Overklagan ska
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vara skriftlig och ha kommit in till myndigheten inom tre veckor fran
att den klagande fatt beslutet. Myndigheten prévar om éverklagan
inkommit i tid och skickar den sedan vidare till kammarratten eller
den dverinstans som ska besluta i &rendet. Handlaggning sker av
ansvarig handlaggare i arendet.

4.3 Utldamning av handling- process
Se process enligt nedan dar en allman handling begérs ut;

1. Begaran om handling
En begaran om handling kan inlamnas skriftligt eller muntligt,
exempelvis via e-post eller skriftlig ansdkan.

2. Begaran till handlaggare
Begaran vidarebefordras till ansvarig handlaggare.

3. Sekretessprovning
Innan handlingen lamnas ut gors alltid en sekretessprévning for att
sakerstélla att inga uppgifter omfattas av sekretess enligt
sekretesslagen. Handlaggaren ansvarar for att diarieféra arendet
och upprétta ett delegationsbeslut nar handlingen maskas eller
inte lamnas ut alls. Om endast delar av handlingen ar
sekretessbelagda maskas dessa innan utlamnandet.

4. Utlamnande eller beslut om avslag
. Om inga sekretesshinder finns lamnas handlingen ut
skyndsamt, som kopia, utskrift eller elektroniskt.

. Om hela handlingen ar sekretessbelagd lamnas inget ut och
den sokande far ett skriftligt beslut med information om hur man
overklagar beslutet (besvarshanvisning).

o Om delar av handlingen ar sekretessbelagda maskas dessa
innan utlamnande. Besvarshanvisning ska da félja med
eftersom den sOkande har ratt att 6verklaga beslutet om
sekretess aven nar handlingen lamnas ut delvis maskad.

5. Eventuell avgift

Om begéaran innebar kopiering eller annan hantering kan en avgift
tas ut enligt kommunens taxa. Den sdkande informeras om eventuell
kostnad i forvag.

4.4 Meddelarfrihet

Meddelarfrihet innebar att en enskild person har ratt att lamna
uppgifter — aven sadana som normalt omfattas av sekretess — till
massmedier for publicering i exempelvis tidningar, radio eller TV.
Den som lamnar uppgiften kan da inte straffas for brott mot
tystnadsplikt.
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Syftet med meddelarfriheten &r att underlatta granskning av
myndigheter och synliggora eventuella missforhallanden.

Meddelarfriheten galler endast utlamnande av uppgifter — inte av
hela handlingar. Det finns ocksa vissa undantag, till exempel for
uppgifter som ror rikets sakerhet eller vissa sarskilt kansliga
personuppagifter.
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5. Registrering samt ordnande av handlingar

5.1 Registrering och systematisk forvaring

Allmanna handlingar ska som huvudregel registreras (diarieféras) i
kommunens &rendehanteringssystem. Syftet ar att sakerstalla insyn,
sparbarhet och en rattssaker hantering.

Undantag fran registrering galler endast:

e Systematisk forvaring — nar handlingar férvaras pa ett sadant
satt att det utan svarighet gar att faststalla om de har inkommit
eller upprattats. Exempel ar akter, parmar, register eller
databaser dar handlingar halls ordnade och kan sokas fram.

e Handlingar av ringa betydelse — t.ex. reklam, kursinbjudningar
och cirkular.

Arenden som ska behandlas i politiska instanser ska alltid registreras
i kommunens arendehanteringssystem av ansvarig handlaggare.

Om oséakerhet rader om en handling ska registreras eller inte, ska
den registreras.

5.2 Arendemening

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

5.3 Avtal
Avtal av vikt ska skannas in och registreras i
arendehanteringssystemet.

Kansliet faststéller rutiner kring hur avtal ska registreras och foljas
upp.

5.4 Sekretessmarkerade handlingar

Allmanna handlingar som innehaller uppgifter som omfattas av
sekretess ska som huvudregel registreras. Undantag far endast
goras om handlingarna férvaras pa ett sddant satt att det utan
svarighet gar att faststalla om de har inkommit eller upprattats, sa
kallad systematisk forvaring.

Av rattssakerhetsskal och for att sékerstalla sparbarhet bor
sekretessbelagda handlingar i normalfallet registreras i kommunens
arendehanteringssystem eller annat verksamhetssystem.
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6. Avslut av drenden

Sa snart arendet ar fardigbehandlat ska det avslutas. Arkivering sker
i enlighet med gallande informationshanteringsplan.

6.1 Rensning och gallring

Icke allménna handlingar sasom arbetsmaterial, minnesanteckningar
och andra handlingar av obetydlig karaktar for arendet ska rensas
bort nar arendet avslutas. Allmanna handlingar ska gallras enligt
antagna gallringsrutiner, faststéallda i dokumenthanteringsplanen.

For rensning och gallring ansvarar arendets handlaggare.

6.2 Arkivering

Varje namnd i kommunen &r arkivbildare och ansvarar for
arkivvarden inom sitt verksamhetsomrade. Det innebar att varje
myndighet ansvarar for hela dokumenthanterings- och
arkiveringsprocessen — fran att skapa och hantera handlingar till att
besluta om gallring och bevarande i enlighet med géllande
dokumenthanteringsplan.

Handlingar som ska bevaras ska arkiveras i sarskilda utrymmen som
uppfyller krav pa saker och langsiktig forvaring.

Nar arkivhandlingar inte langre behovs i den I6pande verksamheten
ska de, enligt 6verenskommelse, dverlamnas till kommunarkivet. |
samband med detta 6vergar ansvaret for handlingarna till den lokala
arkivmyndigheten.

Ovriga bestammelser kring arkivering finns i kommunens
arkivreglemente.
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7. Publicering av styrdokument

Styrdokument som riktar sig till allménheten ska endast publiceras i
kommunens forfattningssamling pa den externa webbplatsen. Det
géller till exempel antagna styrdokument som rér medborgare,
foretag eller andra externa aktorer, sdsom policys, riktlinjer och
program.

Styrdokument av intern karaktar, exempelvis interna rutiner,
handlaggarstdd och instruktioner som riktar sig till anstallda, ska
endast publiceras pa kommunens intranat. Pa intranatet finns aven
en lank till kommunens forfattningssamling for att underlatta atkomst
till externa dokument.

Arendets handlaggare ansvarar for att lagga upp beslutade
styrdokument, bade externa och interna, i kommunens
forfattningssamling eller intranatet.

Alla styrdokument, oavsett mottagare, ska registreras i kommunens
arendehanteringssystem av handlaggare.

Beskrivning av de olika typerna av styrdokument, samt vem som
beslutar om respektive dokument, framgar av kommunens
styrmodell.



