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Inledning

Syfte

Syftet med detta dokument &r att ge stod till tjanstepersoner och fortroendevalda i
samband med hanteringen av dokument, drenden och beslutsprocesser. Med riktlinjen
skapas en forstaelse kring vikten av att hantera dokumentationen inom kommunen pa ett
sé konsekvent och likriktat sitt som mdjligt. Genom att arbeta konsekvent 1 hela var
organisation skapar vi fortroende hos vara medborgare och samarbetsparter.

I Forvaltningslagen (FL, 2017:900) stér det att kommunen ska handldgga drenden s
enkelt, snabbt och kostnadseffektivt som mdjligt utan att réttssdkerheten eftersétts.
Dessa riktlinjer syftar till att sdkerstdlla en palitlig och effektiv dokumenthantering
genom ett enhetligt arbetssétt och en tydlig ansvarsfordelning.

Riktlinjerna syftar dven till att ge en storre forstielse for drendehanteringen som
process. Genom att f6lja riktlinjerna skapas en 6kad kvalitet pd exempelvis
tjénsteskrivelser, beslutsunderlag, protokoll och registrering.

Lagar och styrande dokument

Kommunens verksambheter styrs till stor del av olika lagar. Nagra exempel ér
Kommunallagen (KL), Forvaltningslagen (FL), Offentlighets- och sekretesslagen
(OSL), Tryckfrihetsforordningen (TF) och Arkivlagen. Aven olika speciallagar
forekommer, som exempelvis socialtjdnstlagen och plan- och bygglagen.

Forutom vad som &r lagstyrt sd har kommunen dven en sjdlvbestimmanderitt i manga
frdgor. Hur kommunen ska forhalla sig till lagar och egna beslut framstélls ofta 1 sa
kallade styrdokument. Kommunens samlade styrdokument finns pd kommunens
officiella webbplats. Dér finns de forfattningar som enligt lag ska finnas ddr. Likasa
finns dér alla politiskt beslutade styrdokument som ror allménheten. Undantag kan
goras for styrdokument som endast riktar sig internt eller pa annat sitt inte dr lampliga
att offentliggoras.

Serviceskyldighet

Enligt forvaltningslagen ska vi som myndighet se till att kontakterna med enskilda blir
smidiga och enkla. Vi ska ldmna den enskilde sddan hjélp att personen kan ta till vara
sina intressen. Hjdlpen ska ges 1 den utstrackning som dr lamplig med hansyn till
fragans art, den enskildes behov av hjélp och myndighetens verksamhet. Den ska ges
utan onddigt drojsmal.



Dokumenthantering

Allmanna handlingar och offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen ér en grundlaggande princip for Sveriges statsskick. I en av
grundlagarna, tryckfrihetsforordningen (2 kap.), finns det bestimmelser om bland annat
ratten till insyn 1 allmidnna handlingar.

En handling rédknas som allmén om den uppfyller foljande krav:
o Handlingen forvaras hos myndigheten
o Handlingen dr inkommen till eller uppréttad hos myndigheten

Med handling avses en framstéllning i skrift eller bild samt en upptagning som endast
med tekniska hjdlpmedel kan ldsas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat sitt.

Alla handlingar anses dock inte vara allménna, till exempel &r arbetsmaterial normalt
inte allmén handling forrén det ar fardigstillt eller expedierat.

Informationshanteringsplaner

For att veta hur allmédnna handlingar ska hanteras ska varje nimnd ha antagit en
informationshanteringsplan (tidigare dokumenthanteringsplan). Denna tar upp alla
eventuella dokument som hanteras inom verksamheten.

I informationshanteringsplanen framgér bland annat:
e Vilka dokument som kan tdnkas finnas hos verksamheten,
e hur dokumenten ska hallas ordnade,
e om de ska arkiveras,
e var de ska forvaras fram till arkivering (t.ex. i olika verksamhetssystem),
e gallringsbeslut for de handlingar som inte ska bevaras.

Det ska dven finnas overgripande informationshanteringsplaner som géller for alla
kommunens verksamheter, stodjande och styrande processer.

Som handldggare behdver man ofta ta hinsyn till flera informationshanteringsplaner.
Det ar darfor viktigt att ta reda pa vilka som ber6r de ansvarsomraden man utgar ifrén i
sitt arbete.



Posthantering

Huvudregeln for all inkommande post &r att den ska 6ppnas sa snart som mojligt. Den
post som kommer direkt till nimndernas funktionsbrevlador tas om hand av registrator
eller motsvarande tjansteperson. Den post som dr allmidn handling och gar direkt till
medarbetare eller fortroendevald ska omgéende 1dmnas for registrering. Detta gors
enklast via ndmndens funktionsbrevlada.

Varje medarbetare har ansvar for att se till att den inkomna post som utgor allmén
handling och som inte &r av ringa betydelse registreras senast en dag efter att den
kommit in.

E-post och postfack far inte vara obevakade vid franvaro. Vid frdnvaro ska det alltid
finnas en annan person som bevakar e-posten. Ett autosvar ska anvéndas for att
informera avséndaren om att e-posten under franvaron bevakas av en annan person.
Autosvar ska dven informera, om det ar kint, nar man ar tillbaka.

Medgivande om postoppning

Personadresserad post som kommer in till kommunens funktionsbrevlddor far endast
Oppnas av registrator efter ett medgivande frdn den person som posten ir riktad till. Det
ar viktigt att post, oavsett om den har skickats till en funktionsadress eller till en person,
inte blir liggande odppnad och utan dtgird. Varje anstilld har darfor mojlighet att lamna
medgivande. Detta medgivande géller tills det tas tillbaka eller pa annat sitt upphéavs.

Den som inte vill Iimna medgivande dr skyldig att sjdlv kontrollera sin post varje dag.
Funktionsbrevlador och postlistor

Funktionsbrevlador ar officiella brevlador och e-postadresser till nimnderna och dess
verksamheter. Alla verksamheter har inte en funktionsbrevlida. Eftersom brevladorna
ska bevakas under alla arbetsdagar och inkommen post ska hanteras pad samma sétt som
personadresserad post dr det viktigt att det finns ett tydligt behov och en
ansvarsfordelning innan en funktionsbrevlada skapas. Tank ocksé pa att avsluta en
funktionsbrevlada nér den inte ska anvindas ldngre.

En postlista dr en sammanstillning 6ver allmidnna handlingar som registrerats under en
viss period. Varje ndmnd har mdjlighet att regelbundet skicka postlistor som en service
till lokal media. Det dr valfritt att skicka regelbundna postlistor.

Begaran om utlamnande av allman handling

Den som vill ta del av en allmén handling ska vinda sig till den myndighet inom
kommunen som forvarar handlingen. En begiran som inkommer till fel myndighet ska
behandlas i enlighet med forvaltningslagens serviceskyldighet. En begdran ska besvaras
snabbt och utan onddiga fragor. Sekretesskyddade handlingar bor aldrig skickas med
vanlig e-post, utan via en siker funktion. Aven siiker skanning ska anvindas.
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Varje begiran ér unik och ska behandlas sa. Dock sa kan vissa generella principer listas:

e En begiran om allmén handling ska hanteras skyndsamt, vilket innebér att inga
onddiga drojsmal ska forekomma.

e Som huvudregel far vi inte fraga varfor handlingen begérs ut. Endast vid
sekretesskyddade handlingar kan efterforskning accepteras.

e Den som begér en handling har ritt att vara anonym. Detta giller dock inte om
handlingen innehéller sekretess. Da ar det viktigt att sékerstélla att
informationen enbart nar den som har rétt att ta del av den.

e [ de fall som en handling eller delar av den inte ldmnas ut, sa ska personen
upplysas om att drendet kan ldmnas for provning om sa onskas. Det innebér att
personen ges mojlighet att 6verklaga beslutet.

e Beslut att inte ldmna ut en handling ska alltid vara skriftligt for att kunna
overklagas. Det dr ndimnden eller av ndmnden utsedd delegat som fattar beslutet.

Externa remisser

En extern remiss fran en myndighet innebér oftast en inbjudan att lamna synpunkter.
Dessa remisser skickas till kommunstyrelsen, men kan besvaras av en nimnd med
specialistkunskap i ett &rende. Vid sddana tillfillen behdver inte kommunstyrelsen fatta
ett formellt beslut om att remittera drendet. Remissen skickas vidare till berérd ndmnd
for yttrande till myndigheten.

Det dr ofta frivilligt att yttra sig 6ver externa remisser, sd alla nimnder kan ldmna
yttrande om de onskar. I sddana fall behdvs viss samordning mellan ndmnderna.

Remissinstanserna brukar fi vetskap om vilka delar av betdnkandet som myndigheten i
forsta hand vill ha synpunkter pd. Om remissen gér vidare for beslut i ndmnd eller
styrelse sa ska remissvaret kompletteras med en tjénsteskrivelse som tydligt redovisar
forslaget pé yttrande.

Registrering och diarieforing

Arenden och ansvarsfordelning

Allménna handlingar ska héllas ordnade sé snart de kommit in till kommunen eller har
upprattats, detta framgér av offentlighets- och sekretesslagen (5 kap OSL). For att kunna
hélla handlingar ordnade anvénder vi ett diarium, men ocksa olika verksamhetssystem.
Dessa system hjélper till att halla ordning pd vdra handlingar for att till exempel kunna
lamna ut handlingar vid en begéran.



Registratorer och handléggare ansvarar tillsammans for att handlingar registreras i
respektive system.

Vad ar ett arende?

Ett drende utgdr ofta en specifik beslutsprocess. Arendet kan sedan viixa till att
inkludera storre och fler frdgor &n man fran borjan haft vetskap om. Ett drende kan leva
under lang tid, men ambitionsnivén dr att hélla d&rendena korta och exakta och inte
alltfor omfattande. Istéllet for att fylla pa samma drende under lang tid 6ppnar man nya
arenden och anger en korsreferens i diariet till de nya drendena. Man kan se det som att
varje drende dr en mapp och att man sedan binder samman de mappar som hor ithop med
ett gummiband.

Att halla drenden korta underléttar god 6verblick, kvalitetskontroll och arkivarbetet. Det
framjar dven allménhetens ratt till insyn.

Arendena i diariet ska aterspegla verksamheten. Det innebir att 4ven till exempel
projekt eller avtal som inte dr kopplade till sérskilda beslut ocksa riknas som drende.
Anvind informationshanteringsplanen for att avgora vad som ska finnas i diariet.

Ansvarsfordelning
Handlaggare:

e ansvarar for sina drenden hela vdagen frén start till mal, det vill séga tills drendet
ar beslutat eller pa annat sétt ar klart och kan avslutas. Det innebér bland annat
att ha ordning pa innehéllet i drendet, att se till att fattade delegationsbeslut
anmals till nimnd och att diariets metadata stimmer 6verens med innehéllet.

e Det dr handldggaren som har sakkunskap i1 drendet och i ansvaret ingar att se till
att alla handlingar som tillfor drendet sakinformation finns registrerade. En
tydlig kommunikation med registratorn ar viktig.

e Handldggaren ser till att det underlag som ldmnas till nimnd ar 1 gott skick 1 den
man det dr mojligt.

e Handldggaren ansvarar for att informera registrator nir ett drende kan avslutas.
Registrator:
e har huvudansvaret {for registreringen 1 myndighetens diarium.

e Registratorn ldgger upp drenden for handldggare att arbeta i och avslutar dem
nér de ar klara.

e [l ansvaret ingdr ocksd registervard. Det innebér att registratorn ser till att
handlingar &r registrerade pa ett bra sitt, atgérdar felaktigheter och sa vidare.



e Registratorn ska ha en sérskild uppsikt dver upprittande av drenden och
handlingar.

Namndsekreterare:

e skoter administrationen kring nimndens méten. Det innebér ansvar for att de
drenden och handlingar som ordférande och sektorsledning bestimt kommer
med till ndmndens sammantréden.

e Niamndsekreteraren har dven en viss kvalitetssdkrande funktion nér det géller de
handlingar som ldmnas till ndmnd, dven om huvudansvaret ligger pa
handlaggaren.

Registrering av dokument
Vad ska registreras?

Allménna handlingar registreras sé snart de har kommit in eller uppréttats. Undantag
gors bara for handlingar som berdrs av myndighetens gallringsbeslut. Det kan till
exempel handla om handlingar av ringa betydelse som reklam, spam, cirkulér och vissa
inbjudningar. Handlingar som inte registreras, men som dr allminna, ska hallas ordnade
pa annat sétt.

Handlingar som innehaller sekretess ska alltid registreras. Endast registrator och
ansvarig handlaggare eller grupp har behorighet.

Som regel sker all diarieforing digitalt 1 diariesystemet. Handlingar vars original
behover finnas fysiskt, som undertecknade avtal med mera, ska forvaras i nararkivet.

Tjansteanteckningar

En tjdnsteanteckning ska goras av handldggaren for att férmedla information som inte
finns 1 annat dokument, t.ex. i syfte att fortydliga ett drende.

Om viktiga uppgifter muntligen tillfors ett drende, till exempel via ett telefonsamtal, ska
detta antecknas av handldggaren och registreras i drendet i1 form av en tjdnsteanteckning.

Direktupphandling

Vid direktupphandlingar ska anbudsédrenden registreras i samband med att
anbudsforfragan skickas ut. Rutiner for direktupphandling finns pd kommunens intranét.
For anbuden géller absolut sekretess fram till dess att tilldelningsbeslut
(upphandlingsbeslut) &r fattat, forst da blir anbuden allmén handling. Ténk pa att
sekretess kan gilla dven efter tilldelningsbeslut, sekretessbedomning ska goras 1 varje
enskilt fall som ndgon begér ut kopior av anbud.



Storre upphandlingar skots av V6-kommunernas gemensamma upphandlingsenhet, den
s.k. inkdpscentralen, som finns i Lidkopings kommun.

Arkivering

Den fysiska drendeakten blir oftast inte komplett eftersom manga dokument endast
finns 1 digital form. Fér ménga &renden finns darfor inte nagon fysisk drendeakt alls.
Den akt som maste vara komplett dr den digitala drendeakten som finns 1
drendehanteringssystemet. Det innebar att handlingar som kraver underskrift ska
skannas in, for att f4 akten komplett. I enstaka fall, om en handling inte kan skannas in
och forvaras digitalt i drendet, sa ska det framga av den digitala registreringen vart och
hur handlingen &r forvarad.

Kommunens verksamheter ska uppfylla lagstiftningens krav pa dokumenthantering och
offentlighetsstruktur.

Mer om arkivbestimmelser finns i arkivreglementet samt i respektive nimnds
informationshanteringsplan och arkivbeskrivning.

Arendeberedning

Ett drende som kommit in till kommunen eller startats inom en sektor och ska vidare for
beslut i ndmnd, kommunstyrelsen eller kommunfullméktige, ska beredas. Till
kommunfullmiktige ar det beredningstvang vilket innebér att alla &renden till
fullméktige ska beredas i kommunstyrelsen. Vissa undantag finns frén
beredningstvinget, se kommunallagen kap. 5.

Olika typer av beredningar

For att politikerna ska fa s& bra och genomarbetade underlag som mojligt infor beslut s&
bereds drendena. Beredning av drenden sker i flera steg:

e Tjinstemannaberedning - avstimning for att se sa att de drenden som behover
beslut 1 ndmnden ligger 1 fas till ratt nimnd. Sektorschef, handlédggare och
ndmndsekreteraren deltar.

e Ordforandeberedning cirka tva veckor innan ndmndens sammantrade for
genomgang av de drenden ordférande vill ta med till nimnden. Ordférande,
eventuella ytterligare politiker, sektorschef samt namndsekreteraren deltar.

Handlaggarens ansvar

Handl4ggare ar ansvarig for sina drenden hela vigen frén att drendet startas tills det &r
slutfort. Handldggaren har mest kunskap om sina drende och vet vilka handlingar som
ndmnden behdver for att kunna fatta ett beslut. I ansvaret ingér att:
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e Arendet kommer i tid for beslut
e Delegationsbeslut anmals till nimnd

e Koncentrera informationen i drendet och begriansa miangden handlingar sa att
ndmnden fér ett bra beslutsunderlag med relevant material

e Tjinsteskrivelsens forslag till beslut, sammanfattning och dvrigt innehéll héller
bra kvalitet sd att texten utan redigering kan anvéndas i protokollet. Anvind
klarsprék i skrivelsen.

Inlamningstider

For att underlagen till de politiska besluten ska ha sa hog kvalitet som mojligt ar det
viktigt att respektera de inldmningstider som é&r satta infor nimndernas sammantriaden.
Som regel ska handlingarna ldmnas in senast tva veckor innan ordférandeberedningen,
sd att underlaget hinner kvalitetsgranskas. I undantagsfall kan ordféranden medge
senare inldmning.

Underlagen ska ha hog kvalitet. Detta kraver att handldggaren behdver ha god
framforhéllning. Forutom fardigstidllande av underlaget sa tar kvalitetsgranskning och
administration tid. Dessutom ska ndmnden ha god tid att 14sa in underlaget.

Tjansteskrivelser

Tjansteskrivelsen dr handldggarens forslag till beslut. Syftet med tjinsteskrivelsen dr att
tillsammans med Ovriga underlag ge en bra grund for det politiska beslutet. Som
handléggare skriver du en saklig och opartisk text utifran din kompetens som
tjansteperson. Tjinsteskrivelsen ska vara av en sddan kvalitet att texten utan redigering
kan anvindas till protokollet.

For att fA med all relevant information i tjinsteskrivelsen sa anvind endast den mall som
finns 1 diariet. Anvind ingen annan mall. Mallen ér tillgdnglig i Word for den som inte
har tillgéng till diariet. Nar nimndsekreteraren skapar besluten ldses texten fran
tjansteskrivelsen automatiskt in. Det dr déarfor viktigt att anvéinda de textrutor som finns
mallen. Texten under rubrikerna ”forslag till beslut”, sammanfattning av drendet”,
“beslutsunderlag” och “beslutet ska skickas till” f6ljer med in i protokollet.

Négra saker som ér bra att tanka pa:

e En tjénsteskrivelse ska vara kort och kérnfull och innehélla den information
namnden behdver for att kunna fatta beslut.

e Anvind klarsprak.

e Var saklig och opartisk.
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e Tjinsteskrivelsen ska ha en beslutsrubrik som kort och koncist beskriver vad
beslutet gar ut pa och var i drendeprocessen det befinner sig.

e Formulera forslaget till beslut som om beslutet redan &r fattat, det vill siga som
det ska sta 1 protokollet. Forslag till beslut ska ocksa formuleras sa att det gér att
forsta utan att behova lisa det tillsammans med 6vriga underlag.

e Sammanfattningen ska ge en kort och tydlig beskrivning av drendet och dess
gang. | sammanfattningen ska det framgé hur drendet har initierats, motivering
till foreslaget beslut, alternativa 16sningar samt eventuella kostnader eller
besparingar och de eventuella lagparagrafer som forslaget stods pa. Genom
sammanfattningen ska ldsaren, utan att vara insatt i drendet, snabbt kunna forstd
vad det handlar om.

Ytterligare rubriker i tjinsteskrivelsen

For att kunna skapa en tydlig bild av drendet sa finns det fler rubriker i tjansteskrivelsen
som kan anvindas vid behov.

e Arendeinformation — hir kan drendet utvecklas mer om det finns behov av det.
Den hir rubriken med text foljer inte med till beslutet.

e Ekonomiska konsekvenser - hir redovisas eventuella ekonomisk paverkan som
beslutet kan fa som till exempel 6kade driftkostnader. Den hér rubriken med text
foljer inte med till beslutet. Rubriken kan med fordel anvidndas nér den ar
relevant i drendet.

Underlag infor beslut ar arbetsmaterial, forutom de handlingar som &r inkomna eller
upprattade. Arbetsmaterial behover vi inte ldmna ut.

Andringar efter utskick till f6ljd av nya omstindigheter

Har ndgot dndrats sedan tjansteskrivelsen skickades ut kan eventuell 4ndring goras pa
nimndens sammantriide genom sirskild anteckning eller yrkande. Ar drendet visentligt
fordndrat efter utskick, sd finns mojligheten till ett kompletterande utskick med ny
tjansteskrivelse. Det dr viktigt att de som beslutar har full insyn 1 hela drendet.

Kallelser och protokoll

Niér alla drenden &r beredda och inlimnade skickas kallelse med dagordning samt alla
handlingar ut till nimndens ledaméter och erséttare.

Justering, expediering och anslag

Efter ssmmantrédet nir protokollet dr klart sa ska det justeras. Ordfoérande och justerare
har mgjlighet att lamna synpunkter pa protokollet innan justeringen. Nér protokollet ar
klart sd skickas det ut for digital signering.

12



Niér protokollet &r justerat ska besluten expedieras. Det innebér att beslutet skickas till
dom som dr berdrda av det. Handldggare ansvarar for att det ar tydligt till vilka beslutet
ska skickas, men inte till fler 4n nddvéandigt.

Efter justering ska protokollet anslas pd kommunens anslagstavla, som é&r digital och
finns pa essunga.se. Nar anslaget dr publicerat borjar tiden for att Gverklaga beslutet
16pa. Under hela perioden som protokollet dr anslaget gar det att 6verklaga besluten.
Nar anslaget avpubliceras efter tre veckor har tiden for 6verklagan gatt ut.

Beslut

Beslut, delegationsbeslut och verkstallighetsbeslut

Varje ndmnd har delegerat beslutanderétten i vissa fragor till tjinstepersoner och
fortroendevalda 1 respektive sektor och nimnd. Detta kan till exempel goras genom
ndmndens delegationsordning eller genom enskilda beslut eller uppdragsbeskrivningar.
Némnden beslutar sjilv vilka delegationsbeslut som ska anmailas till nimnden, dessa ska
dé anmalas till ndstkommande ndmndsmote.

Delegationsbeslut som gér att dverklaga genom laglighetsprévning och som inte anmils
till nimnd ska anslas pa kommunens anslagstavla. Nir beslutet dr anslaget loper ocksa
tiden for 6verklagan av delegationsbesluten fram tills dess anslaget avpubliceras.

e Nimndbeslut - som mdste beslutas av kommunfullmiktige eller nimnd och
som inte kan delegeras. Detta géller oftast beslut av stor vikt eller av principiell
betydelse.

e Delegationsbeslut — beslut som delegeras till tjénsteperson eller fortroendevald
pa ndamndens vignar. Delegationsbesluten dr beslut som innehaller ett visst matt
av overvdgande. For att fa en effektfull forvaltning sa behdver verksamheterna
kunna fatta beslut utan att nimnden behover kallas in.

e Verkstillighetsbeslut - beslut som fattas i verksamheterna och som ber6r det
dagliga arbetet. For verkstillighetsbeslut finns inget utrymme f6r tolkningar, det
ar beslut efter redan faststéillda regler.

Overklaga beslut
En myndighets beslut kan dverklagas pa tva sitt:

e Laglighetsprovning enligt kommunallag, innebér att forvaltningsrétten provar
om kommunen har fattat beslut enligt de lagar som géller. Beslutet kan
overklagas av alla medlemmar i kommunen och skickas vanligtvis av den
overklagande direkt till forvaltningsritten.
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e Forvaltningsbesvir enligt forvaltningslagen, innebér att forvaltningsrétten
provar ett beslut kan antas paverka nagons situation pa ett inte obetydligt sitt.
Overklagan kan endast goras av den som beslutet angar. Overklagandet skickas
till den myndighet som fattat beslutet.

Mer information om hur ett 6verklagande ska hanteras och vad det ska innehélla finns i
kommunallagen respektive forvaltningsprocesslagen samt pd kommunens webb.

Ytterligare stod for dokument- och
arendehantering
P& kommunens intranit finns mer information om till exempel arkivering och e-arkiv.

Kommunkansliet ansvarar for framtagande och underhéll av rutiner och instruktioner
for tilldmpning av detta dokument.

Kansliet utbildar dven vid behov grupper eller enskilda i alla de processer som ligger
under dokument- och drendehantering. Det gar att boka in utbildningar om exempelvis
diariet, informationshanteringsplaner, delegation, arkivering och drendeprocessen.
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