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Sammanhallna handlingar i ett drende
En handling som ar under framtagande eller annu inte godkand, beslutad
eller faststalld ar inte allman.
Undertecknad 6verenskommelse mellan tva parter
Nar instansen inte tanker genomfdra forslaget.
Det arbete som fors bade av anstéllda och pa politisk niva infor att ett
drende ska beslutas av namnd, styrelse, kommunfullméktige eller pa
delegation fran dessa.
| Kommunfullmaktige ska, med fa undantag, drenden vara beredda.
Formellt stdllningstagande i ett drende
De handlingar som skickas till fortroendevalda som underlag for beslut i ett
arende. Vanligtvis ar det en tjansteskrivelse med en eller flera bilagor.
Information till berord part (enskild eller juridisk person) om hur man
overklagar ett beslut. Besvarshanvisning ar tvingande i vissa fall.
Saga ja till.
Nar politisk instans skjuter upp beslut i ett drende till kommande
sammantrade utan att drendet ska beredas ytterligare.
Arende dir en ndmnd, utskott, presidiet, fortroendevald eller
tjansteperson (delegat) har i uppdrag att fatta beslut i en namnds namn.
Fattade beslut ska anmalas till den namnd som gett delegationen.
Registrering av handlingar i ett diarium.
En unik beteckning for ett specifikt drende i ett diarium.
En forteckning eller ett register 6ver handlingar hos namnden.
En plan som beskriver verksamhetens handlingar och hur dessa ska
hanteras.
Skicka beslut till berorda parter, till exempel berérd namnd,
forslagsstallare eller sékande.
Lista 6ver darenden som ska behandlas vid ett sammantrade.
Att forstora allmanna handlingar eller uppgifter i allmanna handlingar, eller
vidta andra atgarder med allmanna handlingar eller uppgifter som medfor:

- Informationsforlust

- Forlust av mojliga informationssammanstallningar

- Forlust av sokmojligheter

- Forlust av mojligheter att faststélla handlingarnas autenticitet.
Aven kallad dataskyddsférordningen &r till for att skydda ménniskors
personliga integritet nar personuppgifter samlas in, registreras, lagras eller
bearbetas.
Barare av information sa som en tjansteskrivelse, utredning, rapport,
yttrande, karta, sms, bild med mera.
Tjansteperson som utreder ett arende och sjalv fattar beslut alternativt
skriver en tjansteskrivelse med forslag till beslut till politiska instanser.
Néar ordférande och utsedd justerare skriver under protokollet sa att det
kan tillkdnnages och 6verklagandetiden borjar 16pa.
Infor ett sammantrade skickas en kallelse till ndmndens ledamoter samt
publiceras pa arvika.se dar det framgar vilka drenden den politiska
instansen avser att behandla samt tid och plats for sammantradet. Det &r
ordférande som bestammer vilka drenden som ska tas med i kallelsen.
Enligt kommunallagen ar det obligatoriskt att kungora (tillkdnnage eller
informera) tid och plats for Kommunfullmaktiges sammantraden.



Medborgarforslag
Meetings
Motion

Myndighet

Original

Personuppgift
Presidium

Protokoll

Register

Remiss

Remissvar

Remissinstans
Sekretess

Sekretess belagd allman handling
Tillkdnnage (tidigare ansla)

Tillstyrka
Tjansteskrivelse
Yttrande
Verkstallighet

(verkstéllighetsbeslut)

Aterremiss

Arendemening

Forslag fran folkbokférd i kommunen. Hantering ar styrd av
kommunallagen.

Applikation for lasplatta genom vilka fortroendevalda i kommunen far

ta del av kallelse, handlingar och protokoll infor och efter sammantraden.
Forslag fran en ledamot i Kommunfullmaktige som bor behandlas inom ett
ar.

Med begreppet myndighet avser tryckfrihetsforordningen att varje namnd
utgor en myndighet. | dessa sammanhang betraktas dven de kommunala
bolagen som myndigheter.

Dokument som — oavsett framstallning och antal exemplar — genom
underskrift, paskrift, stampling eller pa annat satt av utgivaren getts
egenskap av huvudhandling (ofta med rattsverkan).

All slags information som direkt eller indirekt kan knytas till en fysisk
person.

Bestar av ordférande, vice ordférande och en andra vice ordférande i
utskott, styrelse, namnd eller Kommunfullmaktige.

Skriftlig uppteckning av vid ett visst tillfalle (sammantrdde, 6verlaggning)
forekommit och beslutats. Protokoll upprattad i avsikt att fastsla vad som
agt rum. Ett icke justerat protokoll ar att betrakta som arbetsmaterial.
Systematisk, fortl6pande eller periodiskt férda noteringar dver viss
information, amne, objekt, hdndelser etc. Diarium ar en typ av register.
Ett satt att fa synpunkter i ett arende. Kommunstyrelsen kan till exempel
genom ett remissforfarande be en viss néamnd att yttra sig i en fraga.
Departement och andra organ kan be kommunen att yttra sig i till exempel
lagstiftningsdrenden. En remiss kan skickas for yttrande eller handlaggning.
En ndmnd svarar pa en remiss genom att yttra sig. Yttrande och remissvar
ar samma sak.

Ett organ som blivit ombett att yttra sig i en fraga.

Lagreglerade begransningar av deni tryckfrihetsférordningen skyddande
ratten att ta del av allmanna handlingar.

Allman handling som helt eller delvis ar sekretessbelagd.

Nar protokollet ar justerat tillkannages detta pa kommunens anslagstavla i
tre veckor.

Om en remissinstans tycker att ett forslag ska genomféras tillstyrker
instansen forslaget.

Forvaltningen sakliga och objektiva forslag till beslut infor politisk
behandling i politisk instans.

Ett stallningstagande (remissvar) till den som sant ut remissen.

Det faktiska genomférande av till exempel ett beslut. Ett beslut som fattas
av tjansteperson inom ramen for det ansvar/mandat som féljer med
tjansten.

Den beslutande instansen aterlamnar drendet for ytterligare beredning till
den som handlagt det, ofta fran namnd eller styrelsen tillbaka till
forvaltningen. Beslut om aterremiss ska motiveras.

Rubrik pa arendet.



DEL I: ALLMAN DEL

Vad innebar offentlighetsprincipen?

Offentlighetsprincipen utgar fran tryckfrihetsférordningen, som ar en Sveriges grundlagar.
Offentlighetsprincipen innebar att myndigheters offentliga maktutévning ska ske under
tillsyn och kontroll. Darfor har allmdnheten ratt att fa ta del av handlingar som ar allmanna
och offentliga. Genom att allmanheten har ratt till insyn minskar risken fér maktmissbruk,
korruption samt mojligheten att paverka och delta i det demokratiska arbetet dkar.

I.1. Var ar ett drende?

Ett arende kan uppsta pa manga olika satt och kan handla om vitt skilda saker. En del
drenden aterkommer arligen som till exempel arsredovisningar och delarsrapporter (se
arshjulet) medan andra ar mer av tillfallig karaktar. De flesta drenden skapas genom att
nagon ansoker om nagonting; till exempel bygglov, barnomsorg eller tillstand av olika slag.
Manga drenden uppstar ocksa da andra myndigheter sa som departement, lansstyrelsen
eller regionen staller krav pa kommunen eller vill ha synpunkter pa ett forslag.

Aven om ett drende ofta bérjar med en skrivelse i ndgon form, till exempel e-post eller brev,
kan drenden ocksa borja med ett telefonsamtal och da maste den handlaggare som tar emot
telefonsamtalet gora en anteckning. | vissa fall kan till och med den som kontaktar
kommunen vara anonym, till exempel vid olovlig ombyggnation eller begaran om att fa ta
del av allman handling. Mottagare av ett arende kan till exempel vara fortroendevald, chef,
receptionist, administrator, registrator eller handlaggare.

Ett drende bestar i princip av flera steg. Handling inkommer till kommunen. Registrator diariefor
arendet, darefter bereder en handlaggare arendet. Efter beredning fattar namnd eller tjansteperson
beslut. Beslutet skickas ut och verkstalls, vid behov ska beslutet féljas upp. Den som handlagt
arendet ska vid behov rensa arendet innan avslutning.

Nar ett darende bereds tas hansyn till en rad lagar. | kommunodvergripande fragor handlar det i
huvudsak om kommunallagen och forvaltningslagen. Inom mer specifika omraden handlar det
till exempel om skollagen, socialtjanstlagen och miljobalken.

For samtliga arenden — oavsett vad det handlar om — maste hansyn tas till
tryckfrihetsforordningens regler om allmanna handlingars offentlighet, offentlighets- och
sekretesslagens regler med forbud om att lamna ut vissa allmanna handlingar,
dataskyddsforordningens regler om skydd for manniskors personliga integritet samt
arkivlagens regler om arkivvard och gallring.



1.2. Vem gor vad i arendeprocessen?

Hanteringen av allmadnna handlingar ar nagot som beror varje kommunanstalld. Oavsett
funktion eller verksamhet sa skapas allmanna handlingar eller tas emot. En generell kunskap
behdvs om vad en allman handling ar och hur informationen ska hanteras i yrkesroller.

Utover hantering av allmanna handlingar omfattar arendeprocessen all form av registrering,
beredning och handlaggning av ett darende som leder till ett beslut.

For att arendeprocessen ska fungera sa smidigt och effektivt som mojligt ar det viktigt med
ett fungerande samarbete och dialog mellan de roller som redogors for nedan.

Vad gor en chef?

Verksamhetschef ansvarar for att férbereda namndssammantraden tillsammans med
ordférande och sekreterare, samt for att godkdnna alla de beslutsunderlag som gar vidare
till némnden.

Hen har det dvergripande tjdnstepersonsansvaret att se till att fattade beslut verkstalls, foljs
upp och redovisas tillbaka till det beslutade organet.

Om réatt att fatta beslut pa delegation foreligger foljer ocksa ansvaret for att besluten
dokumenteras och aterrapporteras pa ett korrekt satt.

Chefen ar ansvarig for den 6vergripande hanteringen av darenden och handlingar inom
aktuell verksamhet, avdelning eller grupp. Det ska sakerstallas att arbetsprocesserna haller
god kvalitet. Att dokument- och drendehanteringssystemet anvands att denna riktlinje féljs
och att nyanstalld personal far kinnedom om arende- och dokumenthantering.

Hen har kannedom 6ver de aktuella drenden som verksamhet ar involverad i eller berérs av
och ett ansvar for att olika drenden samordnas pa en dvergripande niva. Som chef ar
aterkoppling till aktuell handlaggare ar nédvandig.

Vad gor en sekreterare?
En sekreterare i ett utskott, namnd eller styrelse samordnar de drenden som ar anmalda for
politisk behandling.

Sekreteraren sammanstéller, i samrad med ordférande, kallelse och dagordning till
sammantraden samt distribuerar moteshandlingar till ndmndens ledamdter och 6vriga
berdrda inom angiven tid infor motet. Ett protokoll ska upprattas och beslutet ska
tillkannages, diarieforas och skickas till berorda. Vid sammantraden ar sekreteraren
sakkunnig i moétesteknik.

Sekreteraren har dven rollen som ett stod till de fortroendevalda och tjanstepersoner inom
kommunal- och férvaltningsrattsliga fragor.

Sekreteraren ar sakkunnig och radgivande i namndens drendeberedning, bidrar till tydliga
och kvalitetssakrade beslutsunderlag, samt ansvarar for att utveckla arendeprocessen.



Vad gor en handlaggare?

En handlaggare i drendeprocessen ar ansvarig for att utreda, analysera, bereda, besluta och
ge forslag till beslut i drendet. Oavsett om drendet behandlas i en politiskt namnd eller
beslutas pa delegation ar det handlaggaren som ansvarar for att dokumentera och
diariefora all relevant information som leder fram till ett beslut i darendet.

Handldggaren skriver tjansteskrivelsen och ansvarar for att innehallet i beslutsunderlaget ar
av sadan hog kvalitet, att arendet utan nagon mer omfattande redigering kan hanteras
vidare infor beslut. Handlaggaren ansvarar for att nodvandiga samrad har skett. Det ar
handlaggaren som har mest kunskap om sitt arende och som darmed vet vilka underlag som
namnden behover for att kunna fatta ett bra beslut. Mangden information i drenden ska
koncentreras liksom mangden handlingar sa att namnden far ett bra beslutsunderlag med
relevant material.

Handldggaren ar ocksa ansvarig for ett besluts genomférande och oftast dess uppféljning
genom aterkoppling tillbaka till det beslutande organet.

Det ar viktigt att stoppdatum (inldmning tjansteskrivelse) respekteras och den
overenskomna processen for ett drendes gang. Inlamningsdatum av tjansteskrivelser finns
for att sakerstalla en god arendeberedningsprocess med kvalitetssakrade handlingar som
kan levereras i tid till de fortroendevalda.

Vad gor en registrator?

En registrator ar ofta en samordnade administrativ funktion for sin verksamhet. Registrator
ansvarar for verksamhetens diarium och for registreringen av allmanna handlingar och
arenden. Handlingarna ska vara tillgangliga och sokbara enligt offentlighetsprincipen och att
de kan bevaras utifran arkivlagstiftningen. Registrator skapar god ordning, kontroll och
bevakar drenden utifran organisationens behov.

Forutom att diariefora ar registrator ett stod till medarbetare rérande regler kring
offentlighet och sekretess samt hantering av personuppgifter. Det sistnamnda tillsammans
med dataskyddsombudet.

Det ar viktigt att registratorn har en god forstaelse for hur klassificeringsstrukturer och
dokumenthanteringsplaner fungerar och anvands, saval som sokmadjligheter och ingangar
till informationen i diariesystemet.

Vad gor arkivansvarig och arkivredogérare?

Formellt ar namnden ansvarig for myndighetens hantering av sina allmanna handlingar, men
ansvaret for planering, utveckling och uppféljning av arkivverksamheten ska delegeras till en
sarskilt utsedd arkivansvarig. Arkivansvarig ansvarar for vard av arkivet och stdéd inom
omradet samt samordnar arkivfragor inom kommunen. Hen ser till att bestimmelser och
anvisningar som ror arkivvard tillampas och att reglementet efterfoljs.



1.3. Arendeberedning

Vissa medarbetare arbetar dagligen med drenden dar var och en kan ansvara for olika steg.
De namndadministrativa rollerna ar registrator, handldggare, chef, namndsekreterare,
arkivarie, arkivredogorare och arkivansvarig. Arvika kommuns drendeberedning hanteras till
storsta delen digitalt med hjalp av diariet. En kallelse sammanstalls av sekreteraren som
satter ihop alla drenden som inkommit fran handlaggare som lagt fram tjansteskrivelser och
olika typer av beslutsunderlag. Infér varje sammantrdade har sedan ordférande,
sekreteraren, verksamhetschef och ibland kommunikatérer ett mote for att ga igenom de
olika arendena med tillhérande beslutsunderlag. | detta lage kan motet besluta att skicka
tillbaka darendet for mer underlag eller tillagg. Kallelsen godkanns och skickas sedan ut infor
det politiska sammantradet.

For att skriva fram ett drende behdvs ett diarienummer. Diarienummer skapas och
meddelas hos kommunledningsstabens kansli. Alla relevanta dokument ska registreras i
arendet varefter de kommer in eller upprattas. Det registreras arbetsmaterial i form av
tjansteskrivelser och utredningar i arendet. Arbetsmaterial faststalls nar dokumentet ar
fardigstallt. Om ett dokument aldrig 6vergar fran att vara arbetsmaterial till att vara ett
upprattat dokument, eller om dokumentet saknar relevans for arendets forstaelse tas
dokumentet bort.

GOr en tidplan och utred drendet
Gor en tidplan och ta reda pa vilket sammantridde som ska behandla drendet. Arendet behéver
normalt vara klart inom tva till tre veckor fore sammantradet.

Hor med sekreteraren vilka inlamningsdatum som galler och respektera dessa. Genom att arbeta
med framforhallning sakerstalls en hog kvalitet i arendeberedningen.

Vid kontakt och samrad med andra verksamheter, kollegor eller externa organ i ett
remissforfarande, ar det viktigt att tdnka pa god framforhallning.

Vad galler vid myndighetsutévning?

Vid myndighetsutévningar galler sarskilda regler. Nar ett arende handlar om
myndighetsutévning ska det alltid redogoras for hur den som ar berord av drenden (en
sokande, klagande eller annan part) har underrattats om innehallet i forslaget och givits
mojlighet att yttra sig.

Det ar viktigt att varje verksamhet har rutiner fér en korrekt hantering av arenden som ar
specifika for den verksamheten och néamnden.

Vad innebar delegationsbeslut?

Delegering innebar att namnden ger en delegat i uppdrag att pa namndens vagnar fatta
beslut i vissa drenden. Syftet med delegering ar att de fortroendevalda ska kunna avlastas
rutindrenden och fa mer tid for 6vergripande fragor. Namnden kan nar som helst aterkalla
givna delegationer. Daremot kan delegationsbeslut aldrig éverprdévas av namnden.

De olika delegationsordningarna finns pa arvika.se dar det framgar till vem namnden har
delegerat beslutanderatten for specifika arenden. En namnd kan delegera till ett utskott,
namnd, presidiet, ledamot eller ersattare i nédmnden eller till en tjansteperson att fatta
beslut pd namndens végnar.



Ett delegationsbeslut maste dokumenteras skriftligt. Observera att namnden har ansvar for
de beslut som fattas pa delegation.

| vissa fall kan det vara viktigt med snabba beslut. Det finns darfor en regel i kommunallagen
som mojliggor delegering till ordféranden eller annan ledamot vid bradskande fall.

Delegationsbeslut ska anmalas till nédmnden. | och med att ett beslut anmalts till némnden
och anslagits borjar besvarstiden att |6pa. Med det menas att den tidsperiod da en
medborgare eller den beslutet berér, har mojlighet att 6verklaga beslutet genom
laglighetsprévning eller forvaltningsbesvir. Arendet kan avslutat i diariet nar prévningstiden
gatt ut, det vill sdga tre veckor efter det att protokollet anslagits.

Vad innebar verkstallighet?

Kommunens delegeringsordningar galler for sddana beslut som ar att betrakta som beslut i
kommunallagens mening och omfattar inte ren verkstallighet. Beslut i kommunallagens
mening kannetecknas bland annat att av att det finns utrymme for alternativa I6sningar och
att beslutsfattaren maste gora vissa 6vervaganden och bedémningar.

Vid ren verkstallighet saknas utrymme for sjalvstandiga bedémningar och beslutsalternativ.
Det ror sig om bland annat om verkstallande av redan fattade beslut, till exempel
avgiftsdebitering enligt en faststalld taxa eller tilldelning av daghemsplats enligt en faststalld
turordningsprincip.

Beslutsunderlag

Beslutsunderlag ar demokratiskt viktiga dokument dar handlaggare anvander sin
fackkunskap, for att pa ett sakligt sdtt sammanfatta ett drende sa att politiken kan fatta
beslut pa goda grunder. | regeringsformens betonas krav pa saklighet och objektivitet.

Tjansteskrivelser

Beslutsunderlaget bestar av tjansteskrivelse med eventuella tillhérande bilagor. Bilagor kan
exempelvis vara forslag till avtal, PM, rapporter, regler, kartor och policyer med mera. Mall
for tjansteskrivelsen finns i diariet, darende- och dokumenthanteringssystemet. Kontakta
kommunledningstabens kansli for tillgang till diariet.

Arendeberedningen ska resultera i handlingar som belyser drendet allsidigt, ar klart och
enkelt skrivna, innehaller ett tydligt forslag till beslut samt en sammanfattning och
nodvandig utredning.

Skriva Tjansteskrivelse:

e Skriv objektivt och sakligt.

e Skriv klart och enkelt. Anvand mallen ”sa skriver vi i kommunen” som stod.

e Tank pa lasaren — begransa och koncentrera informationen. Ta stallning till
vilken information som ar relevant att ha med.

e Undvik om mojligt att skriva personnamn pa privatpersoner i tjansteskrivelsen.

e Folj de anvisningar som framgar av mallen for tjansteskrivelsen och ta
hjalp av 6verskrifterna.

e Korrekturlas tjinsteskrivelsen och anvind rattstavningsprogrammet i Word. Ar drendet ett
politiskt styrdokument sa folj Riktlinjer for styrdokument som finns i Arvika kommun.



e Meddela sekreteraren att drendet ar klart fér vidare hantering.

e Tjansteskrivelsen med eventuella tillhérande bilagor ska granskas av berérda tjanstepersoner
och slutligen godkédnnas av avdelnings- eller verksamhetschef beroende pa intern
arbetsordning innan den lamnas vidare infér darendeberedningen.

Digitala ssmmantradeshandlingar

| kommunen distribueras sammantradeshandlingar digitalt till de fértroendevalda. Anstallda
och allmanheten hanvisas till kommunens webbplats for att ta del av
sammantradeshandlingar, kallelser eller protokoll.

Den digitala hanteringen gor det sarskilt viktigt att beakta de bestammelser som finns i
dataskyddsforordningen. Enligt offentlighetsprincipen har vi dock ingen skyldighet att
publicera den héar typen av information pa kommunens webbplats. Dataskyddsférordningens
regler ska foljas. Mer information om detta finns pa intranatet arvid.arvika.se samt pa
webbplatsen arvika.se.

| en kommun ar varje namnd personuppgiftsansvarig for den behandling av personuppgifter
som sker inom namndens ansvarsomrade. Kontakta dataskyddsombudet vid fragor om
dataskyddsférordningen.

Det som publiceras pa webbplats ska dven vara tillganglighetsanpassat.

|.4. Behandling av motioner och medborgarforslag

Arenden i Kommunfullmaktige far enligt kommunallagen bland annat vickas av ledaméter
genom motioner. En motion ska vara skriftlig och vacks genom att den ges in till
kommunledningskontoret. Motionen diarieférs i Kommunstyrelsens diarium. Amnen av olika
slag far inte tas upp i samma motion. Kommunens medborgare kan dven lamna forslag till
kommunfullmaktige genom medborgarforslag.

En motion eller ett medborgarforslag anmals forst till Kommunfullmaktige som sedan
overlamnar den till Kommunstyrelsen for beredning. Kommunfullmaktige kan besluta att
Kommunstyrelsen kan ta beslut pa inkomna medborgarférslag men dock inte pa motioner.
Sa har gar det till efter att Kommunfullmaktige beslutat om att ta in motionen eller
medborgarforslaget:
e Enhandlaggare pa den berorda verksamheten skriver en
tjansteskrivelse med forvaltningens forslag till svar.
e Tjansteskrivelsen med tillhérande underlag granskas i beredningar innan
utskottet tar beslut.
e Sekreteraren ansvarar for att skicka vidare till Kommunstyrelsen.
e Kommunstyrelsen behandlar drendet.
e Kommunfullmaktige ar sista beslutande instans.

Svar inom ett ar
Enligt kommunallagen bér motioner behandlas sa att Kommunfullméaktige kan fatta beslut
inom ett ar fran det att motionen vacktes.
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Uppfdljning och utvardering

Ett politiskt beslut innebar ofta att nagon form av atgard ska utforas. Tydliga och
valdisponerade beslutsunderlag ar en forutsattning for att ett beslut ska kunna fattas,
genomforas, foljas upp och granskas.

Bevakningslista 6ver dppna darenden ska kontinuerligt [amnas till verksamhetschef.

1.5. Jav
Den som ér javig far inte delta eller ens narvara vid handlaggningen av ett drende.

En fortroendevald eller en anstalld i kommunen ar enligt kommunallagen javig, om;

e Saken angar hen sjalv eller hens make, sambo, foraldrar, barn, syskon eller nagon annan
narstaende. Ej heller om drendets utgang kan vantas medfdra synnerlig nytta eller skada for den
fortroendevalda sjalv eller nagon narstaende.

e Hen eller nagon nérstaende ar stallforetradare for den som saken angar eller for nagon som kan
vanta synnerlig nytta eller skada av arendets utgang. Det galler dven darenden som ror tillsyn dver
sadan kommunal verksamhet som hen sjalv ar knuten till eller som hen har fort talan som
ombud eller mot erséattning bitratt nagon i saken. Det galler ocksa om det i 6vrigt finns nagon
sarskild omstandighet som ar agnad att rubba fértroendet for hens opartiskhet i drendet.

Enligt forvaltningslagen finns ytterligare en javsgrund;

e Om drendet har vackts hos myndighet genom 6verklagande eller understallning av en annan
myndighet. Det géller sa ocksa om hen tidigare hos den andra myndigheten deltagit i den slutliga
handlaggningen av ett darende som ror saken.

Den som tror sig vara javig ska anmala det till ndrmaste chef, som avgdr vem som i sa fall ska
hantera drendet. Fortroendevald anmaler sjalv jav till ordféranden.

1.6. Laglighetsprovning av beslut - kommunallagen

Beslut fattade av Kommunfullmaktige, namnd eller utskott, dar det inte finns foreskrifter i
sarskild lag eller forfattning om 6verklagande, kan med vissa undantag prévas genom sa
kallade laglighetsprovning. Om det i lag eller annan forfattning finns sarskilda foreskrifter om
overklagande galler i stallet forvaltningslagens regler om éverklagande.

Beslut som ar av rent forberedande art kan inte overklagas. Detta galler till exempel darenden
som bereds i Kommunstyrelsen infor beslut i Kommunfullmaktige.

Den som ar folkbokford i kommunen, dger fastighet i kommunen eller ar taxerad for
kommunalskatt dar, far laglighetsprova kommunens beslut. Den klagande maste inom tre
veckor, efter att protokollet tillkdnnages pa kommunens anslagstavla, lamna en skrivelse till
forvaltningsratten.

Bifaller domstolen laglighetsprévningen upphadvs beslutet. Prévningen innebar att beslutets
laglighet och inte dess lamplighet prévas. Under prévningsprocessens gang kan
Kommunfullmaktige eller namnd som regel fatta ett nytt beslut i det 6verklagade drendet.
Domstolen kan inte dndra det 6verklagade beslut, bara upphava det.
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Om du vill 6verklaga kommunens beslut genom laglighetsprovning, ska du skicka din
skrivelse till:

Forvaltningsratten i Karlstad
Box 568
651 12 Karlstad

1.7. Overklagande av beslut - férvaltningslagen

Beslut i arenden som handlaggs med st6d av speciallagar kan till stor del 6verklagas enligt
forvaltningslagens regler. Overklagande sker dd genom s3 kallas férvaltningsbesvar. Om det
protokollforda beslutet kan 6verklagas enligt forvaltningslagen och om det gar part emot,
ska underrattelse ldmnas om hur beslutet kan 6verklagas. Ratt att klaga pa beslut enligt
forvaltningslagen har den som beslutet angar, det vill séga part i arendet.

En skrivelse ska vara den namnd som fattat det 6verklagande beslutet tillhanda senast inom
tre veckor fran den dag da klaganden fatt del av beslutet. Har skrivelsen inkommit till den
beslutande namnden for sent, ska namnden avvisa 6verklagande, om inte namnden beslutar
att omprova sitt beslut.

Om namnden inte avvisar 6verklagandet, eller inte andrar beslutet, ska némnden 6verlamna
samtliga handlingar, i drendet till den myndighet som ska préva overklagandet, till exempel
mark- och miljodomstolen. Allmanna kravet i 7 § forvaltningslagen om skyndsam
handlaggning galler.

Den myndighet som prévar 6verklagandet kan enligt forvaltningslagen andra det
overklagade beslutet, i motsats till vad som galler nar beslut laglighetsprovas enligt
kommunallagen.

Om du vill 6verklaga kommunens beslut i forvaltningsarenden ska du stélla din skrivelse till
Forvaltningsratten i Karlstad, Box 568, 651 12 Karlstad. Men eftersom skrivelsen ska ga till
forvaltningsratten via kommunen, ska du skicka den till:

Arvika kommun
9. Kanslifunktionen
671 81 Arvika
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DEL 2: VAD AR ALLMANNA HANDLINGAR SAMT HANTERING?

Vad ar en handling?

Begreppet handling omfattar, utéver traditionellt pappersdokument, alla typer av
informationsbarare: papper, digitala filer, fotografier, kartor, bilder, ljudupptagningar,
filmer, e-post, sms med mera. Enda egentliga kravet for att nagot ska beaktas som en
handling ar att det férmedlar (riktad) information och att informationen finns bevarad pa
nagon form av lagringsmedium (papper, servar med mera).

2.1. Vad ar en allman handling?

En handling ar allman nar den forvaras hos kommunen samt antingen ar inkommen till eller
upprattad inom kommunen. Att en handling ar allman innebar inte att den omfattas av
offentlighetsprincipen, och att den per automatik ar offentlig. En allman handling kan
omfattas av sekretess.

Utgangspunkten ar att handlingar som rér myndigheters verksamhet ar offentliga, men
enskilda uppgifter i handlingarna kan vara sekretessbelagda. Det spelar ingen roll hur
handlingarna har skapats, distribueras eller lagrats. Det &r innehallet och lagen som styr om
det ar offentliga eller omfattas av sekretess.

En handling ar allman dven om den ar stalld personligen till en enskild tjansteperson eller
fortroendevald om den rér kommunens verksamhet. Detta géller inte om mottagaren fatt
handlingen som innehavare av annan stallning, till exempel facklig fértroendevald.

| tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagen finns narmare beskrivet vad
som ar en allman handling och hur den ska hanteras.

En handling ar allman nar den:
e Forvaras hos kommunen, och
e har upprattats av kommunen, eller
e har inkommit till kommunen.

Férvarad handling

Det forsta kriteriet for om en handling ska anses som allman ar att den forvaras hos
myndigheten. | de flesta fall ar detta okomplicerat. Finns handlingen i myndighetens lokaler
och ar upprattad eller inkommen, da ar den ocksa allman. Ibland ar dock begreppet
"forvaring” inte lika sjalvklart. Det forekommer att handlingar finns pa annan plats dn hos
myndigheten men att de dnda anses som forvarade hos myndigheten.

Handlingarna kan till exempel vara utldnade eller tillfalligt hemma hos en politiker eller
tjansteperson. Det kan ocksa forekomma att exempelvis ett foretag eller konsult utfor
uppdrag for en myndighets rakning och darigenom har hand om viss dokumentation som rér
uppdraget. | dessa fall anses handlingarna dnda forvarade hos myndigheten.

Nar det galler handlingarna som ldmnas till nagon annan for teknisk bearbetning eller
lagring, anses dven dessa handlingar férvarade hos den myndighet som lamnat dem. Det kan



till exempel galla mikrofilmade handlingar som férvaras i klimatarkiv i ett forhyrt
arkivutrymme.

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

Upprattad handling

En handling anses upprattad nar den ar fardigstalld, expedierad eller nar det arende den hor
till har slutbehandlats hos myndigheten. Kommunens eget exemplar av till exempel en
utgaende skrivelse ar alltsa en allmén handling sa snart skrivelsen har avsants. Observera att
nar en handling skickas mellan en namnd, styrelsen eller bolag ar handlingen upprattad hos
avsandaren och inkommen hos mottagaren och ska darfor registreras hos bada.

Aven om handlingen inte tillhdr ndgot speciellt drende och inte heller ska expedieras ar
handlingen allman nar den fardigstallt, det vill sdga nar behorig tjansteperson ha godkant
innehallet eller undertecknat handlingen. Detta kan till exempel gélla fristdende utredningar,
arbetspapper och promemorior.

Diarier, journaler och register dar uppgifter fors in l6pande blir upprattade och darmed
allménna sa fort man borjat géra anteckningar i den.

Inkommen handling

En handling anses inkommen till en myndighet sa fort den anlant dit med posten eller
overlamnats till nagon behorig representant for myndigheten. Observera att handlingen inte
behover vara diarieford for att vara allman. Anbud och andra liknande tavlingshandlingar
anses inte vara inkomna forran den tidpunkt som bestamts for 6ppnandet. Anbuden &r
sedan sekretessbelagda till dess avtal traffats eller arendet behandlats.

De vanligaste situationerna

e Enhandling ar upprattad nar den har expedierats, det vill sdga skickats ivag
fran namnden/férvaltningen eller verksamheten till tillexempel annan
myndighet.

e Handlingar som skickats till utomstaende endast for synpunkter betraktas
daremot inte som expedierade, det vill sdga upprattade om de utsinda
handlingarna atfoljs av ett foljebrev dar syftet med utsandningen framgar.

e En handling som inte ror ett visst arende och inte har expedierats raknas
som upprattad om den har justerats av myndigheten eller fatt sin slutliga
form.

Ovriga fall

e For diarier, journaler och register eller andra forteckningar som forts
fortlopande, galler specialregler att de ar upprattade nar handlingen har
fardigstallts for anteckning eller inforing.
e Beslut raknas som upprattade nar de har expedierats.
e Protokoll raknas som upprattade nar huvudprotokollet ar justerat.
e Minnesanteckningar och PM raknas som allmanna handlingar forst nar dessa har tagits
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om hand for arkivering. For att en minnesanteckning ska anses som omhandertagen
for arkivering kravas att den avskiljs och forvaras pa sadant satt, exempelvis i parm
eller mapp, att det framgar att de ar avsedda att sparas i framtiden.

2.2. Vad dr inte en allman handling?

Det finns undantag néar det géller vad som ar en allman handling. Nedanstaende ar exempel
pa sadant som inte behover registreras. Om det bedoms nodvandigt for forstaelsen av ett
arende bor en handling registreras. Den som ar osaker pa hur det ska goras bor fraga
registratorn, sin chef eller Kommunledningsstabens kansli.

Exempel pa handlingar som inte ar allménna:

e Inkommen handling som &r stalld till en politiskt eller facklig
fortroendevald avsedd for mottagarens uteslutande i dennes funktion av
politiskt eller fackligt fortroendevald (foretradare for en asikt), dven om
handlingen ror en fraga om kommunens verksamhet. Samma sak galler
utgdende handlingar.

e Inkommen handling stélld till en tjansteperson och som inte ror
kommunens verksamhet.

e Icke justerade protokoll.

e Minnesanteckningar, motesanteckningar, PM och liknande som upprattas som
stod till exempel foredragning.

e Tjanstepersons arbetsmaterial/utkast, sdsom interna meddelanden,
intern information, intern korrespondens och ej faststallda
tjansteskrivelser.

2.3. Vilka handlingar ska registreras?

Allmdnna handlingar som omfattas av sekretess ska alltid registreras. | praktiken kan det
medfdra svarigheter att avgéra om en handling omfattas av sekretess och darfér maste
registreras. Sarskilt galler handlingar med uppgifter dar sekretessen ar beroende av om ett
skaderekvisit ar uppfyllt. Av forarbeten till SekrL (PROP 1979/80:2 Del A s. 357) framgar att
sekretessbedémningen som maste ske i sadana fall kan géras ganska schematisk. Vid
skadebedomningen far man utga fran om handlingen innehaller uppgifter av det slaget att
ett utlamnande typiskt sett kan medféra skada for det intresse som sekretessbestammelsen
ska skydda.

Skyldigheten att registrera sekretessbelagda handlingar géller inte bara nar ett drende
Oppnas i diariet utan dven nar handlingar kommer in eller upprattas under darendets fortsatta
handlaggning.

For allmdanna handlingar som inte omfattas av sekretess kan Arvika kommun valja att
registrera handlingarna eller att halla dem sa ordnade att det utan svarighet kan faststallas
om en handling har kommit in till eller upprattats av Arvika kommun. Huvudregeln ar dock
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att allmanna och offentliga handlingar ska diarieforas.

Digitala handlingar

Aven handlingar som kommer in via e-post, sociala medier, SMS eller fax ska registreras, om
det hor till ett drende eller kan bli ett drende. Digitala handlingar av ringa betydelse sparas
inte. Det innebar att varje mottagare eller avsdndare maste prova om skyldighet foreligger
att diariefora handlingen eller halla den sa ordnad att det utan svarighet kan faststallas om
den har kommit in till eller uppréattats av myndigheten. Om handlingen ska registreras
vidarebefordras meddelandet till registrator.

Att tinka pa

En medborgare kan inte kringga offentlighetsprincipen genom att skicka brev till
tjanstepersoner eller fortroendevalda pa deras hemadresser i arenden som ror en
kommunal fraga. Dessa ar anda skyldiga att se till att brevet diarieférs hos kommunen.

2.4. Hantering av inkommen handling som ska registreras

Nar ar en handling kommer in till verksamheten goér registratorn en bedémning om den ska
registreras. Bestimmelserna om registrering av allmanna handlingar finns i 5 kap.
offentlighets- och sekretesslagen. Aven arkivlagen innehaller bestimmelse om registrering.
Dar slas fast att myndigheterna ar skyldiga att registrera pa ett satt som underlattar
arkivvarden, gallring och framtida atersokning.

Om en handling som kommer utifran, har kommit till fel verksamhet ska den
ankomststamplas och enligt forvaltningslagen skickas vidare till ratt instans. Det galler
oavsett om det ar fel instans inom kommunen eller om handlingen ska ga till nagon annan
myndighet eller organisation. Avsandaren ska da fa ett meddelande om att och till vem
handlingen har skickats. Oftast ar det registratorn som skoter detta.

Den som tar emot en handling ar skyldig att se till att den hamnar ratt.

Inkommen handling till person som ar ledig

Kommunens riktlinjer for e-post anger att e-post som inkommer ska dagligen ldsas for att
avgora om informationen ar att betrakta som allman handling eller inte. Den som ar ledig en
hel dag eller langre ska aktivera franvarohanteraren och dar meddela franvaron. Hanvisa till
aktuell funktionsbrevlada vid langre ledighet.



Fullmakt for att 6ppna fysisk post
Alla anstdllda i kommunen ska underteckna en personlig fullmakt som medger att dennes
fysiska post far dppnas av annan person. Den som inte lamnar en fullmakt har ansvar for att
offentlighetsprincipen féljs. Hur man 6ppnar och hanterar sin fysiska post kan variera
beroende pa organisation. Respektive verksamhet/bolag ska bestamma rutiner for sin
posthantering. Rutinerna ska uppfylla féljande krav:

e handlingar som kommer in eller upprattas ska registreras utan drojsmal.

e kopior pa viktig post ska ldmnas till berérda utan dréjsmal

e all post ska datumstamplas

e ingen post far bli liggande o6ppnad.

Nar ska handlingen registreras

En allman handling som har kommit in till eller har upprattats hos namnden ska registreras
utan drojsmal (offentlighetssekretesslagen 5 kap. 1 §), senast inom en dag da handlingen
kom behorig foretradare for kommunen tillhanda.

Vad som ska registreras
Alla handlingar ska registreras om det inte ar uppenbart att det ar av ringa betydelse.

En allman handling dr nagot som innehaller ndgon form av information och kan besta av:
e Pappersdokument (dven anonyma brev)
e Digitalt dokument
e Ljudupptagning
e Bild (foto, illustration).
e Loggningslista.
e Information som hamtas fran en webbsida
e E-post
e Sms
e Inldgg pa sociala medier

Handlingar pa fraimmande sprak

Handlingar pa fraimmande sprak ska oversattas om de beddms viktiga for arendes
handlaggning. Vid bedomning av om en formell dversattning ska géras maste hansyn till
arendets beskaffenhet samt till omfattningen och karaktaren av det material som lamnats in.
Det kan till exempel vara angeldaget med en formell 6versattning nar rattssakerheten sa
kraver.

Vad som inte behover registreras i diariet

Information som inte rér namndens verksamhet eller ar av ringa betydelse for verksamheten,

rutinbetonade drenden, kursinbjudningar, reklam, statistiska meddelanden, nyhetsbrev, tidskrifter,

handlingar for kainnedom som inte tillhor ett arende behover inte registreras.
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Offentlig eller sekretessbelagd handling:

Allmanna handlingar ar i de flesta fall offentliga. Dock kan hela handlingen eller en del av
handlingen vara sekretessbelagd. | offentlighets- och sekretesslagen (OSL), anges vilka
uppgifter som kan vara foremal for sekretess. Det innebar att kommunen med stod av lagen
avgor vad som ska sekretessbeldaggas. Sa om en person skickar ett brev till kommunen eller
skriver “"hemligt”, "fortroligt” eller "konfidentiellt” pa brevet blir det anda inte
sekretessbelagt, om inte kommunen med stéd av lagen sa beslutar.

| forsta hand ar det den tjansteperson som har hand om handlingen som tar stallning till om
handlingen ska sekretessbelaggas eller inte. For att en handling ska kunna sekretessbeldggas
maste den som beslutar om detta ange vilken paragraf i offentlighets- och sekretesslagen
som stodjer beslutet eller i annan lag som sekretesslagen hanvisar till. | sekretesslagen
forekommer tva skaderekvisit, ett rakt, som innebar presumtion for offentlighet och ett
omvant som innebar presumtion for sekretess. Det raka skaderekvisitet innebar att
sekretess foreligger om det kan antas att en viss skada uppkommer om uppgiften rojs (svag
sekretess). Det omvanda innebar att sekretess galler om inte det star klart att uppgiften kan
rojas utan skada (stark sekretess). Inom socialtjansten géller det omvanda skaderekuvisitet.
Om skaderekvisit saknas rader sekretess utan undantag.

Sekretessen behover inte vara definitiv och den ska alltid provas pa begaran. Sekretessen
géller for myndighet, anstalld, uppdragstagare, fortroendevald, den som deltagit i
myndighetens verksamhet och fér kommunala bolag.

Sekretessen kan galla mellan namnder, forvaltningar, avdelningar, enheter och mellan
enskilda tjanstepersoner och bolag. Det finns olika grader av sekretess, till exempel far
skolan l[amna ut sekretessbelagda uppgifter till socialtjansten, men inte tvartom eftersom
socialtjansten omfattas av en hogre grad av sekretess. Huvudregeln ar att sekretessbelagda
uppgifter enbart far utvaxlas mellan tjanstepersoner/fortroendevalda som ar berérda av
arendet.

Det ar viktigt att kommunens medarbetare och fértroendevalda satter sigin i de
sekretessregler som berér den egna verksamheten. Observera att allmanna handlingar som
omfattas av sekretess alltid ska diarieforas.

Dataskyddsférordningen:

Dataskyddsférordningen (EU) 2016/679, dven kallad GDPR — General Data Protection
Regulation, ar till for att skydda manniskor personliga integritet nar personuppgifter samlas
in, registreras, lagras eller bearbetas. | Sverige har vi ocksa en kompletterande lag for
dataskydd (SFS 2018:218) som fortydligar under vilka forutsattningar personuppgifter far
behandlas med stod av dataskyddsférordningen.

Personuppgifter ar uppgifter som pa ett eller annat satt kan kopplas till en person. Det kan
vara sjalvklara uppgifter som ett namn eller ett personnummer, men dven uppgifter som till
exempel fastighetsbeteckning eller telefonnummer.
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2.6 Sa forvaras allmdnna handlingar

Kommunen (och alla andra offentliga forvaltningar, inklusive kommunala bolag) ska halla
sina handlingar ordnade sa att de ar latta att hitta. Arvika kommun registrerar handlingar i
ett diarium. Diarieforing ar ett satt att halla handlingarna ordnande sa att de ar latta att
hitta. Det gar ocksa att se att ett drende handlaggs i enlighet med gallande lagar och
forordningar.

Allmanheten har tillgang till Kommunstyrelsens diarium pa kommunens webbplats och kan
dar se vilka allmanna handlingar som har registrerats i Kommunstyrelsens diarium.

Vissa specifika handlingar, som till exempel fakturor, anbud, personalregister och sadana
som handlar om enskilda personer inom socialtjansten, registreras i andra
verksamhetssystem.

Dokumenthanteringsplaner

Varje verksamhet ska ha en dokumenthanteringsplan. Av planen framgar vilka handlingar
som ska gallras, nar det ska ske och hur handlingar ska lagras fram till gallringen. Vissa
handlingar far gallras direkt nar det kommer in till kommunen. Planen talar ocksa om vart
handlingen forvaras.

Verksamheterna har sin dokumenthanteringsplan detta innebar att
dokumenthanteringsplanerna innehaller olika sakomraden och det kan vara aktuellt att ta
del av olika planer.

Handlingar ordnade pa annat satt

Handlingar for vilka sekretess inte galler, behover inte registreras om de halls sa ordnade att
det utan svarighet kan faststallas att handlingen har kommit in eller upprattats.

Uppgifter som ska registreras
| diariet ska féljande uppgifter om en handling registreras:

e Datum for ankomst eller upprattande.

e Diarienummer eller annan beteckning som handlingen fatt.

e Namn pa den eller de som skickat in handlingen till myndigheten eller i
forekommande fall, namn pa den eller de som myndigheten skickat ut handlingen
till.

e Kort beskrivning av vad handlingen handlar om.

e Vilken typ av handlingen det &r.

e Datum for expediering

Vem registrerar

Beroende pa verksamhetens organisation ska det utses en eller flera ansvariga for
arenderegistreringen med funktionen som registrator, dar ersattare ska finnas. Registratorn
ska ha en grundlig utbildning i offentlighet och sekretess for att kunna bedéma vad som ar
allménna handlingar, om det ar offentligt samt registrera dem pa ett lampligt satt. Om du
har fatt till uppgift att registrerar pa din verksamhet ska kontakt tas med
Kommunledningsstabens kansli for utbildning.

| de allra flesta fall ar det registrator som har ansvar for att en handling registreras i diariet.
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Dock ar det mojligt for en enskild handlaggare att registrera de handlingar som den
upprattar. Om handlaggare valjer att inte sjalv registrera den ska originalhandlingen
overlamnas till registrator for registrering.

Om en handlaggare far en handling, som denne anser inte ankommer den att handlagga,
ska denne omedelbart kontakta registrator.

Publicering pa webben

Pa Arvika kommuns webbplats arvika.se gar det att fa veta vilka handlingar som har
registrerats i Kommunstyrelsens diarium. Detta staller krav pa vart satt att skriva och
hantera handlingarna. Den som skriver handlingarna maste skriva sa att dven de som inte ar
insatta i kommunens verksamhet forstar vad som star i en handling eller vad handlingen
innehaller. Spraket ska vara sa enkelt som mdjlighet utan att det for den skull gors avkall pa
saklighet och korrekthet. Anvandningen av facktermer, fackjargong, modeord och
forkortningar ska undvikas.

2.7 Avslutning och arkivering av ett drende

Nar ett drende ar fardigbehandlat ska detta avslutas i diariet tillsammans med datum for
expediering. Observera att avslutsdatum inte alltid ar det samma som datum for
expediering, till exempel ska man invanta underteckning av avtal fére avslut.

Innan drendet avslutas ska drendeakten rensas fran eventuella icke allmanna handlingar, till
exempel kopior och liknande. Nar drendeakten ar rensad arkiveras arendet och forvaras i ett
arkiv.

For att forenkla atersokning ska varje argang av diarieférda darenden forvaras var for sig. Om
ett drende I6per under flera ar ska handlingarna som hor till arendet férvaras tillsammans.
Arendet sorteras pa det ar da det pabérjades.

Aktuella handlingar ska forvaras i dokumentskap eller mindre arkivrum i narheten av
arbetsplatsen.

Slutlig arkivering sker i kommunarkivet enligt antagna dokumenthanteringsplaner.

Verksamheten reglerar i sin dokumenthanteringsplan vilka handlingar som maste finnas kvar i
original. Bedomningen gors utifran specifika forutsattningar, informationens sammanhang
och handlingens informationsinnehall.

Foljande handlingar som inkommer i pappersform bevaras i arkivet: Justerade protokoll, avtal
och kontrakt, dganderattshandlingar, handlingar som behover styrka ett legalt foérhallande,
handlingar som behdvs som bevisvarde och handlingar som pa grund av format, graskala, farg
eller andra egenskaper inte tillfredstallande kan bevaras som scannad bild.
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DEL 3: UTLAMNANDE AV HANDLINGAR

Hur gar det till att ta del av allmanna handlingar

Den som vill ta del av en handling kan gora det genom att ldsa den pa plats och sedan lamna
tillbaka den. Det gar ocksa att skriva av handlingen eller be att fa en kopia att ta med sig. Det
gar ocksa att ringa eller mejla och fa en kopia skickad till sig. Utlamnande av handlingar via e-
post skickas fran varje verksamhetens funktionsbrevlada. Arvika kommun och dess bolag tar
ut en avgift for allmanna handlingar.

Allmanna, offentliga handlingar ska lamnas ut skyndsamt vilket innebar att det normalt ska
ske samma dag. Ibland kan det beroende pa hur omfattande begéaran eller av resursskal,
vara tillatet med en viss fordrojning men bara hogst nagon eller nagra dagars vantan ar
acceptabelt.

Att lamna ut en allman handling innebar rent praktiskt att handlingen tillhandahalls pa ett
satt att den som vill ta del utav handlingen ska kunna goéra detta pa plats. Om det behovs
teknisk utrustning for att ta del av handlingarna ar myndigheten skyldig att tillhandahalla
sadan i viss man, till exempel persondator. Besokare har ocksa ratt att fotografera eller
skriva av allmanna handlingar.

Tre steg vid inkommen begaran om allman handling
e Ardet som begirs ut en handling?
e Ar handlingen allmén?
e Omfattas handlingen av sekretess?

Nar handling begars kan formular via hemsidans anvandas. Begdran kan dven stéllas till
arvika.kommun@arvika.se. En begdaran om allman handling kan dven stallas muntligt.

Utldamnande av e-post logg

Outlook utgér inget arkiv, allminna handlingar ska omhéndertas for registrering. Ovrig e-post kan

gallras tex reklam. Nar det galler begdran om e-post logg for inkommande och skickad e-post
hanteras det av kanslifunktionen.

Begadran om registerutdrag enligt dataskyddsforordningen

Kommunen kan direkt eller indirekt samla in information om en person pa ett antal olika
satt: nar en person skickar ett e-postmeddelande, anvdander nagon av vara e-tjanster eller
fyller i ett formuldr pa en webbplats. Alla har dock ratt att begéara registerutdrag pa vilka
uppgifter kommunen har om sin egen person. Detta anmaler personen via en e-tjanst.

Ingen skyldighet att lamna ut handling digitalt

Kommunen har ingen skyldighet att [amna ut en handling digitalt. Om handlingen innehaller
personuppgifter bor den lamnas ut i pappersform och inte digitalt, eftersom handlingar da ar
elektronisk och darmed lattare kan forvanskas samt att det kan strida mot
dataskyddsforordningen.

Om handlingar lamnas ut digitalt, genom till exempel e-post, kan de komma att hanteras i
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strid mot 21 kap. 7 § offentlighets- och sekretesslagen trots att handlingen i 6vrigt ar
offentlig. Det kan till exempel gilla om mottagaren tankt anvanda handlingarna for
marknadsforingsandamal.

Det ar tillatet att vara anonym

Enligt kommunallagen behéver den som vill ta del av allmanna, offentliga handlingar, inte
tala om vem den ar och inte heller beratta varfor den vill ha en handling. Enligt samma lag
far kommunen inte heller efterfraga vem som begér ut handlingen.

Om person begér att fa ut en handling med sekretessbelagda uppgifter har tjanstepersonen
dock ratt att frdga vem personen ar och vad personen ifraga ska ha handlingen till, for att
sekretessprovning ska kunna goras. Vid sadana tillfallen bor tjanstepersonen upplysa om att
sokande inte ar skyldig att svara men att uppgifterna behovs for att kunna préva begaran
och att den kan komma att avslas om s6kanden inte vill uppge namn och syfte.

Klassificerad handling

Handlingar som ar sekretessbelagda eller GDPR-skyddade ska normalt inte [dmnas ut. En
sekretess- eller GDPR-provning sker forst nar nagon begér ut att fa ut handlingen. | forsta
hand ar det den tjansteperson som ar ansvarig for handlingen som gor prévningen. Om
tjanstepersonen kommer fram till att handlingen ar allman och offentlig ska denna ocksa
[amna ut handlingen. Detta ar verkstallighet och kraver ingen delegerad beslutsratt.

Om tjanstepersonen daremot beddmer att vissa uppgifter i handlingen omfattas av
sekretess eller GDPR maskeras dessa uppgifter. Darefter kan [amnas handlingen ut
tillsammans med information om att s6kande har ratt till att ett erhalla ett formellt
overklagningsbart beslut gallande de uppgifter som inte lamnade ut/maskades. Om
handlingen i sin helhet bedoms omfattas av sekretess lamnar handlaggaren en forsta
information om avslaget att lamna ut handlingen.

3.1. Vid avslag pa begdran av allman handling
Om tjanstepersonen kommer fram till att en handling inte kan lamnas ut, ska den som sa
begar, fa ett formellt skriftligt beslut som anger skalen till avslaget med hanvisning till att:
e Handlingen inte ar allman enligt tryckfrihetsférordningen kap 2 eller
e Att handlingen innehaller uppgifter som omfattas av sekretess enligt
offentlighets- och sekretesslagen.
e Att handlingen inte finns.

Kommunstyrelsen har delegerat beslut om avslag pa begaran av allman handling till
kommunens verksamhetschefer/bolagsdirektorer.

Kapitel och paragraf i respektive lag ska alltid anges och det ska dven preciseras vilka
skadeverkningar ett utlamnande skulle kunna medféra. Eftersom kommunstyrelsens
forvaltning har varierande verksamheter som omfattas av olika sekretessregler, maste
kunskap om den sekretess som ror den egna verksamheten forst och framst finnas hos dem



som arbetar dar. For radgivande stod i det arbetet kan kontakt tas med
Kommunledningsstabens kansli.

Overklaga om en handling inte limnas ut
Beslut om att avsla begaran om utlamnande av allmén handling ska registreras. Om en
person nekas att ta del av en handling, ska denne fa ett skriftligt beslut.

Anser personen att kommunen har gjort fel, har personen majlighet att dverklaga beslutet
hos Kammarratten inom tre veckor fran det att beslutet anslogs. Overklagande ska lamnas
in till den myndigheten som tagit beslutet.

3.2. Avgift for av allman handling
Kommunfullmaktige fattar beslut om avgift fér allman handling.

Taxa ska inte tas ut om handling efterfragas inom Arvika kommuns kommunforvaltning eller
koncern, av fortroendevald, forskare eller av elevinom Arvika kommuns skolor. Detta
forutsatt att handlingen ska anvandas inom kommunfoérvaltningen/koncernen eller
skolverksamheten.

Media erlagger ingen taxa for utlamnade av handlingar.

Skyldighet att kopiera kartor, ritningar, fotografier eller liknande foreligger inte om detta ar
tekniskt besvarligt.

DEL 4: Handlingar som inte behover registreras i diariet

- Allmanna fragor som har ringa betydelse for verksamheten

- Allméan information tillstalld kommunen utan att tillféra nagra drenden

- Anmalan till tomt- och smahuskon (registreras i annat system TOS)

- Anmalningsarende till exempel protokoll/tillstand/beslut/yttrande fran andra
myndigheter/forvaltningar/féreningar som inte tillh6r eller blir ndgot drende.

- Anstdlldas e-postadresser, telefonnummer

- Bestallningar

- Cirkular

- Deklarationer

- E-post som kommit fel

- Facklig post

- Fakturor (registreras i annat system)

- Felanmalan (tillexempel nagon som behdéver ha hjalp med nagot problem i ett badrum i ett
servicehus).

- Fragor som vidarebefordras till annan myndighet.

- Fullmakter for postoppning.

- Jul- och nyarshalsningar
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Kallelser

Korrespondens av ringa betydelse

Kopior som 6versands endast for kinnedom och inte tillhor ett drende
Kursinbjudningar, kursprogram, inbjudningar till olika seminarier och férelasningar

Minnesanteckningar/Motesanteckningar som inte tillhor ett specifikt drende.

Personaldrenden, till exempel ledighetsanstkan. Registreras i sarskilt personalsystem.
Pressklipp

Reklam och reklamliknande information

Skrivelser med obegripligt eller meningslost innehall som kommer in fran enskilda (halls
ordnade pa annat satt).

Statistiska meddelanden.

Tackbrev, for uppvaktning och liknande
Tidningar, tidskrifter
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