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Dokument- och arendehantering

Inledning

En effektiv arendehantering forutsétter att vi har gemensamma rutiner for
kommunens olika verksamheter. Gemensamma och tydliga rutiner
underlattar arendeadministrationen, forbattrar medborgarnas insyn och gor
att organisationen blir mindre sarbar.

Gemensamma rutiner ar ocksa en del av kommunens profil och dar kan man,
bade internt och externt, kénna igen sig oavsett vilken verksamhet man ar i
kontakt med.

Administrativa funktionen sékerstéller att det finns rutiner for hantering av
personakter inom socialtjansten, den kommunala hélso- och sjukvardens
patientjournaler, elevvardsarenden och for annan specialreglerad
verksamhet.

| "Dokument-och drendehantering” beskrivs kortfattat om de regler som vi
som arbetar inom offentlig sektor ska kénna till: offentlighetsprincipen,
allmanna handlingar, hur vi hanterar inkommen post.

Kortfattat beskrivs ocksa hur ett &rende kommer till, bereds genom
tjansteskrivelser och slutligen hur beslut protokolIfors.

Sist finner du ocksa en ordlista dar relevanta uttryck forklaras.
Har du synpunkter eller fragor ar du valkommen att kontakta administrativa funktionen.

Christina Olsson
Administrativ chef
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Dokument- och arendehantering

Bestdmmelser kring arendehantering

Dokument- och &rendehantering inom en kommun regleras av ett flertal
lagar och férordningar som man bor kdnna till.

Tryckfrihetsférordningen innehaller grundlaggande regler om allméanna
handlingars offentlighet och en definition av begreppet alilmanna handlingar.
Offentlighets- och sekretesslagen och offentlighets- och sekretess-
forordningen reglerar inskrdnkningar i ratt att ta del av allménna handlingar
och innehaller bestammelser om registrering av allmanna handlingar.

Forvaltningslagen innehaller generella regler for arendehandlaggningen.
Dessutom bér man ha kdnnedom om vad som star i

e Kommunallagen

e Kommunfullmaktiges arbetsordning

e Kommunstyrelsens reglemente

e Arkivlagen och kommunens arkivreglemente

e Kommunens riktlinjer for e-posthantering
e Dataskyddsforordningen/GDPR

Tryckfrihetsférordningen

Enligt Tryckfrihetsforordningen har vem som vill rétt att ta del av allméanna
handlingar om det inte finns nagra hinder pa grund av sekretess. Ratten att ta
del av allménna handlingar brukar kallas offentlighetsprincipen.

Handling ar all logiskt sammanhangande information, oavsett hur den
lagras. Lagen har inga krav pa handlingens form. Aven e-post, sms, mms och
liknande &r handlingar.

En handling &r en allméan handling om den férvaras hos kommunen
(myndigheten) och &r inkommen eller upprattad. Huvudregeln &r att
allmanna handlingar ar offentliga. Det maste finnas uttryckt i Offentlighets-
och sekretesslagen eller Offentlighets- och sekretessférordningen for att en
viss typ av handlingar ska betraktas som hemliga.

Handlingar som forvaras inom myndigheten &r allmanna oavsett om de
kommit in till eller upprattats inom myndigheten.

Allménheten, media med flera har enligt offentlighetsprincipen ratt att ta del
aven av e-post och fax i samma omfattning som géller for andra allméanna
handlingar.

En handling anses forvarad hos en myndighet om den finns dar eller borde
finnas dar, alltsa aven om den tillfalligtvis forvaras nagon annanstans.
Omvant ar inte en privat handling, till exempel ett personligt brev som inte
ror myndighetens verksamhet, allman bara for att den rakar forvaras i
myndighetens lokaler.

En handling anses inkommen och darmed allmén nér den anlant till
myndigheten eller om en tjansteman tagit emot handlingen pa annat satt.
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Upprattade handlingar

e Handling som expedieras — blir allm&n om den lamnar myndigheten,
till exempel protokollsutdrag.

e Handling som inte expedieras men tillhor visst &rende — blir allmén
nér &rendet har slutbehandlats.

e Handling som varken expedierats eller hor till ett arende — blir allman
vid justering eller nar den pa annat satt fardigstalls, till exempel i
protokoll.

e Forteckningar med successivt inforande exempelvis diarier och
journaler — blir allménna nar de fardigstallts.

e Minnesanteckningar, kladdlappar, sammanstallningar, koncept och
utkast, som inte tillfor ett arende nagon sakuppgift — blir allménna
handlingar ndr och om de tas om hand for arkivering.

Utlamnande av allman handling

En handling ska, om nagon begar det, lamnas ut "genast eller sa snart det &r
mojligt”.

Huvudregeln ar alltsa "genast” men myndigheten maste fa den tid som
behovs for att sekretessgranska handlingar som begérs utlamnade.

Den som vill se allmanna handlingar behover inte identifiera sig eller avsldja
sina syften.

Om myndigheten finner att vissa uppgifter ar sekretessbelagda kan dessa
uppgifter utelamnas.

Alla handlingar som man har ratt att se har man ocksa ratt att kopiera. Avgift
for kopiering far tas ut om kommunfullmaktige antagit en kopieringstaxa.
Taxan far inte 6verstiga sjalvkostnaden fér kopieringen och utan ersattning
for nedlagd arbetstid.

Om en allmén handling inte l&mnas ut ska det lamnas ett skriftligt beslut
med information om hur man déverklagar. | férsta hand kan myndigheten
omprova sitt beslut. Andras inte beslutet vidarebefordras drendet till
forvaltningsratten.

Upplysningsskyldighet
Kommunen ska pa begéran av enskild lamna uppgifter ur de allméanna
handlingar som finns hos kommunen om uppgifterna inte &r hemliga.

Meddelarfrihet

Offentliganstéllda tjansteman har pa grund av meddelarfriheten en generell
mojlighet till undantag fran tystnadsplikten och lamna uppgifter till media.
Inom den offentliga sektorn rader ett sa kallat efterforskningsférbud. Om en
tjdnsteman har lamnat uppgifter till pressen &r det direkt forbjudet att
efterforska vem meddelaren ar.



Sida
5(19)

Offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

I OSL regleras de inskrankningar som finns i rétten att ta del av allmanna
handlingar, att fa muntliga upplysningar och bestammelser om registrering
av allmanna handlingar. Reglerna i OSL omfattar alltsa bade
handlingssekretess och tystnadsplikt.

Utgangspunkten &r att handlingar som rér myndigheters verksamhet ar
offentliga, men enskilda uppgifter i dessa handlingar kan vara
sekretessbelagda.

Sekretessreglerna bygger pa att myndigheten bedémer vilken skada som
uppstar om vissa uppgifter kommer ut, till exempel skada for enskild, skada
for statens ekonomi och skada for rikets sékerhet.

Forvaltningslagen

Forvaltningslagen innehaller generella regler fér handlaggning av drenden
och domstolarnas handlaggning av forvaltningsarenden, 6verklaganden s&
kallade forvaltningsbesvar.

Service

Kommunen ska lamna upplysningar, vagledning, rad och annan hjalp i
fragor som rér kommunens verksamhet, besvara fragor sa snabbt som
mojligt och hjalpa de till rtta som av misstag vant sig till fel myndighet.

Allmanna krav
Arenden ska handlaggas sa enkelt, snabbt och billigt som mdjligt utan att
rattssakerheten aventyras.

Kompletterande upplysningar och yttranden ska begéras in fran andra delar
av den kommunala verksamheten om sa behdvs. Om yttranden begérs in fran
flera hall ska detta helst goras samtidigt sa att handlaggningstiden blir sa kort
som mojligt.

Myndigheten ska efterstrava att uttrycka sig lattbegripligt och dven pa andra
sétt underlatta for allmanheten.

Partsinsyn
Den som berors av ett arende har ratt att ta del av det som tillforts arendet
under handlaggningen. (Géller myndighetsutévning mot enskild.)

Kommunicering

Ett arende far inte avgoras utan att den som berdrs av det har fatt tillfalle att
yttra sig 6ver det som tillforts &rendet under handlaggningen. (Géller
myndighetsutévning mot enskild.)

Beslutsmotivering
Ett beslut ska innehalla de skl som varit avgérande for myndighetens
stéllningstagande. (Galler myndighetsutévning mot enskild.)

Underrattelse

Den som berdrs av ett beslut ska underrattas om beslutets innehall.
Kommunen bestdammer hur underrattelsen ska ske — muntligt, genom vanligt
brev, delgivning eller pa nagot annat satt. Underrattelsen om ett beslut ska
ske skriftligt om den som berors av beslutet begér det.
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Hur man dverklagar - férvaltningsbesvar

Den som berors av ett beslut far dverklaga det om beslutet gatt honom/henne
emot. Ett beslut 6verklagas genom att man skickar in 6verklagandet till den
myndighet som tagit det beslut som 6verklagas.

Klagotiden raknas fran den tidpunkt som den sokande/klagande tagit del av
beslutet.

Har 6verklagandet kommit in i rétt tid skickas det vidare till
forvaltningsratten tillsammans med kopior pa andra handlingar och — om det
ar nodvandigt — ett yttrande. Det far droja hogst en vecka innan handlingarna
skickas till forvaltningsréatten.

Omprovning
Om beslutet visar sig vara felaktigt pa grund av att nya omstandigheter

kommit fram ska kommunen ompréva och i forekommande fall &ndra
beslutet.

Om beslutet &r uppenbart oriktigt ska den som har beslutanderatten besluta
om en andring.

Hur man dverklagar — laglighetsprévning

Varje medlem av en kommun har, enligt kommunallagen, ratt att 6verklaga
ett beslut som &r fattat av kommunen. Rétten galler oavsett om kommun-
medlemmen direkt berérs av beslutet eller inte.

Medlem i en kommun &r den som
e ar folkbokford i kommunen,
e 4ger fast egendom i kommunen, eller
e dr taxerad till kommunalskatt dar.

Nar nagon begér laglighetsprévning ska han eller hon skicka handlingarna
direkt till forvaltningsrétten.

Klagotiden réknas fran den dag beslutet tillkannagavs pa kommunens
anslagstavla.
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Postrutiner

Postoppning
All post Oppnas av administrativa funktionen samma dag den kommer
in till Grums kommun.

Inkommen post stdmplas med ankomstdatum och sorteras. En bedémning
gors om vad som ska diarieféras och beslut tas om vad som eventuellt ska
sekretesskyddas.

En serviceatgard ar att den som skrivit till kommunen far meddelande om att
deras handlingar kommit in och om mgjligt vem som handl&gger arendet.

Postlista

For att underlatta sokning av inkomna handlingar registreras dven sadana
handlingar som inte behover diarieforas. Det kan vara inbjudningar eller
andra handlingar man av nagon anledning vill halla reda pa. Dock registreras
inte restaurangers lunchmenyer, rabatterbjudanden och liknande.

Hantering av personadresserad post

Forsandelser som kommer med posten och som innehaller handlingar som
ror kommunens verksamhet anses som inkomna och ar darmed allméanna
handlingar.

Adresseringen saknar i princip betydelse. Undantag fran denna regel &r
forsandelser som innehaller privata meddelanden till politiskt och fackligt
fortroendevalda i deras egenskap av politiska respektive fackliga foretradare.
Sadan post ar inte allman handling.

Observera att varje anstélld ansvarar for att den egna posten blir 6ppnad
dagligen. Detta géller bade e-post och vanlig post.

Vid tveksamhet om handlingen ar allmén handling eller inte —
kontakta administrativa funktionen.

Varje anstalld ska lamna ett skriftligt medgivande sa att sekretariatet kan
oppna posten, exempelvis vid sjukdom, semester eller da den anstallde av
annan anledning inte sjalv 6ppnar posten. Detta géller alla typer av post och
syftet ar att sakerstélla att post som innehdller allménna handlingar inte blir
liggande o6ppnad.

E-post/Elektroniskt inkomna meddelanden

Inga handlingar som &r att betrakta som allménna och av betydelse for
kommunens verksamhet far finnas enbart i enskild tjanstemans e-postlada.
Varje anstalld ansvarar for att den egna e-posten blir dppnad dagligen.

Allman handling skrivs ut pa papper och lamnas alternativt vidarebefordras
elektroniskt till sekretariatet, registrator@grums.se. Observera att samma
regler galler for utgaende e-post.

Vid tveksamhet om meddelandet ar allmén handling eller inte
— vidarebefordra till administrativa funktionen.


mailto:registrator@grums.se

Sida
8(19)

Fax
Samma regler géller for fax som for annan post det vill sdga allman handling

lamnas eller vidarebefordras till kommunstyrelsens sekretariat for
registrering.

Telefonsamtal, SMS och MMS

Om uppgifterna i samtal eller SMS och MMS é&r av betydelse for
kommunens verksamhet och allmén handling — gor anteckningar och
ldmna till administrativa funktionen eller skriv in anteckning direkt i
respektive dokument- och drendehanteringssystem.

Fordelning av post

Fordelning av post till berérd person ska ske snarast mojligt. Handlaggaren
med flera ska helst kunna ta del av posten samma dag den kommit in.

Om en handling kommit fel ska den snarast sandas till den som ska hantera
arendet efter att den ankomststamplats. Avsandaren underréttas om att
handlingen sants vidare.
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Arenderegistrering

Dokument- och arendehanteringssystem

I Grums kommun anvands i dagslaget tva system for registrering av arenden
— Ciceron och EDP Vision.

Ciceron hanterar flodet av information och handlingar, till exempel via
skanning, e-post och Office-dokument, till publicering pa intranat och
internet. Dokument- och drendehanteringen sker utifran de krav, regler och
forordningar som géller for svensk offentlig forvaltning. Objektsregistrering
ar ocksa mojlig.

EDP Vision anvands i forsta hand for registrering av &renden inom miljo-
verksamheten.

Vad ska registreras?

Huvudregeln &r att alla allmanna handlingar (inkomna eller uppréattade)
omedelbart ska diarieforas. Det géller i synnerhet for sekretessbelagda
handlingar.

Undantag ar handlingar som tillhdr personakter inom socialtjansten,
handlingar i den kommunala halso- och sjukvardens patientjournaler och
annan specialreglerad verksamhet. Dessa handlingar registreras enligt
géllande specialbestimmelser.

Forslag till skrivelser, utkast till beslut, minnesanteckningar, promemorior
med mera som gors i samband med arendets handldggning raknas som
interna handlingar tills &rendet ar fardigbehandlat. Om en intern handling
skickas ut fran kommunen eller laggs i akten i samband med arkiveringen
blir handlingen allman.

Allmanna handlingar som uppenbart har liten betydelse for kommunens
verksamhet behdver inte diarieféras. Om handlingar halls ordnade sa att det
utan svarighet kan faststallas om en handling har kommit in eller upprattats
kan man lata bli att registrera den. I regel finns sadana ringa handlingar med
pa postlistan. Kursinbjudningar/anmalningar, foreskrifter, allmanna rad,
cirkular &r exempel pa sadana handlingar.

Tumregeln ar att handlingar som sants till kommunen fér kdnnedom och som
inte leder till ndgon atgard inte behdver diarieforas. Om handlingen kommer
in med anledning av ett speciellt arende som finns hos kommunen ska
handlingen diarieforas.

Vem ska registrera?

Handl&ggarna bor vara delaktiga i att bedéma vilken information som ska
kunna atersokas och ska darfor ges majlighet att registrera sina arenden
sjalva. Handlingar som handlaggarna uppréttar ska kopplas direkt till
arendet.

Administrativa funktionen har huvudansvaret for att uppgifterna i systemen
ar riktiga och arbetsfordelningen provas utifran vad som ar rationellt i det
enskilda fallet.
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Forvaring av handlingar

Allméanna handlingar ska forvaras sa att behorig personal kan plocka fram
dem nar nagon vill ta del av dem.

Arendeberedning

Myndigheter har krav pa sig att handlagga arenden snabbt och effektivt utan
att asidosatta rattssakerheten.

For handlaggaren som bereder ett drende kravs att han/hon hamtar in sa
mycket faktaunderlag som méjligt. Férutom inldsning av textmaterial kan
man hamta sakupplysningar fran ndgon annan, exempelvis genom muntligt
samrad.

Bevakning

Administrativa funktionen ansvarar for att drenden som skickas pa remiss
och yttrande registreras i arendehanteringssystemen. Harifran kan man
enkelt fa besked om vilka remisser som skickats, vilka remisser som
kommit in och till vem, datum fér paminnelse och nér svar pa remissen
kommit och nar beslut kan komma i drendet.
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Tjansteskrivelser

Mallar

I kommunens "mallpaket” ingar brevmallar, protokollsmallar, antecknings-
mallar (for utskotten), mallar for yttranden, remisser tjansteskrivelser med
mera. Det & samma struktur som genomsyrar mallarna och de foljer SIS-
standard vilket gor att de &r latta att klippa och klistra i, till exempel att
klippa text ur en tjansteskrivelse och klippa in den i ett protokoll. SIS-
standarden underlattar ocksa for dokument- och drendehanteringssystemet
eftersom de ar upplagda enligt samma standard.

Tjansteskrivelsen &r ett sétt att sammanfatta och lyfta fram det som &r
vasentligt i ett drende. Genom en tjansteskrivelse kan inl&sningstiden for
politikerna bli kortare och uppgifterna i skrivelsen kan anvandas som
underlag for protokollet.

Tjansteskrivelser och protokoll ar darfor upplagda enligt samma princip:

e Arendemening som i regel ska éverensstamma med arendemeningen
i diariet. Diarienummer bor ocksa anges

e Forslag till beslut

e Sammanfattning av arendet
e Beslutsunderlag

e Utdrag

Ovriga mallar

Vissa av mallarna har en annorlunda indelning &n ovanstaende darfor att de
delvis har ett annat syfte &n att vara grund for protokoll. Det géller
exempelvis mallarna for rapport, policy, remissvar med mera. Dessa
dokument ar ofta mer omfangsrika och bor darfor kompletteras med en
tjansteskrivelse med rubriker enligt ovanstaende punktlista.

Forslag till beslut
Forslag till beslut i tjansteskrivelsen utformas enligt foljande.
e Vilken atgard ska vidtas?

e Dela in beslutet i huvudsatser om det bestar av flera delar, med en
atgard vardera.

e Beslutet ska helst kunna forstas taget ur sitt sammanhang.
e Skriv inte att-satser.

Hér skriver du ditt forslag till beslut med utformning enligt ovan.
Beslutsmeningen kommer att foras in i protokollet under férutséttning att
beslutet blir enligt forslaget.
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Sammanfattning

Har skriver du kort en sammanfattning av arendet. Tank pa att vara kort och
koncis i din sammanfattning, ldnga omstandliga beskrivningar bidrar inte till
klarhet. Din sammanfattning kommer i forekommande fall att kopieras in i
protokollet under forutsattning att den inte ar for lang. Tank pa att en
paragraf i ett protokoll helst inte ska omfatta mer &n en sida. Ar det sa att din
utredning ar lang och omfattande kan den i sin helhet skickas med
tillsammans med protokollsutdraget, den kommer inte att foras in i sjalva
protokollet.

Beskrivning av arendet

Hér har du mojlighet att beskriva drendet mer i detalj. Denna rubrik kan
uteldamnas om nddvandig information ryms i sammanfattningen.

Beslutsunderlag

Hér skrivs de handlingar som utgor beslutsunderlaget, till exempel:
Tjansteskrivelse 2013-12-21

Ansokan 2013-12-31

Rapport 2013-12-31

Utdrag

Under den hér rubriken skriver du vart protokollsutdraget ska skickas. Det &r
du som handlagt arendet som har bést kannedom om vem eller vilka som
behover ta del av beslutet och vilka ytterligare dokument som ska bifogas.
Det &r ocksa viktigt att skriva in adressen till de som ska ha utdraget om det
ska utanfor "huset”.
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Kallelse/Féredragningslista

Inlamningstider/stopptider

Sammantradeshandlingarna ska vara ledamoter och erséttare tillhanda senast
sex dagar fére sammantradet.

| samband med att sammantradestider antas arligen ger sekretariatet ut en
lista med tiderna for inlamning av handlingar till &renden som ska behandlas
i utskott, namnd, styrelse och kommunfullméktige. Det &r viktigt att tiderna
for inlamning halls for att underlatta namndadministrationen.

Varje handlaggare ansvarar for att tjansteskrivelse och andra handlingar
som ska inga i arende overfors till administrativa funktionen — bade
elektroniskt och i pappersform. For elektroniska handlingar ska
registratorsbrevladan anvandas.

Foredragningslista

Listan innehaller rubriker som ska 6verensstimma med drendemeningarna
pa de arenden som ska behandlas.

Foredragningslistan bygger pa uppgifter fran dokument- och arende-
hanteringssystemen. De drenden som ska behandlas ska kunna sokas via
diariet.

Sekretessarenden

Handlingar som ror personarenden och dvriga sekretessdarenden kopieras
som en egen del av sammantradeshandlingarna. Tjanstgorande
ledamoter/ersattare hdmtar ut handlingarna hos kundtjanst i kommunhuset.
Om inte annat anges finns handlingarna tillgangliga senast sex dagar fore
sammantrédet.

Delegeringsbeslut

Beslut som fattats med stod av delegering ska anmalas till ndmnden/styrelsen
pa nastkommande sammantrade. Anmélan gors aven av beslut som tagits
genom vidaredelegering.

Varje delegeringsbeslut ska kunna hérledas. | redovisningen ska
arendemening/typbeskrivning inga, datum for beslutet och diarienummer
eller annan beteckning.

Redovisningen skrivs som en samlingsparagraf i protokollet och avslutas
med ett stallningstagande fran namnden om redovisningen kan godkénnas.

Delgivningar/Arenden for kannedom

Kursinbjudningar/anmalningar, foreskrifter, allmanna rad, cirkular med mera
samlas sa att ledamoterna kan ta del av dem. Som tidigare namnts finns
dessa i regel med pa postlistan och diariefors inte.
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Protokoll

Ordfdranden ansvarar for protokollets innehall. Malet ar att i varje drende i
protokollet ska foljande kunna kopieras fran tjansteskrivelsen.

e Arenderubrik med diarienummer
e Forslag till beslut
e Sammanfattning av arendet
e Beslutsunderlag
e Utdrag
Protokollet skrivs i presens och enligt foreskriven mall.

Den som deltagit i avgorandet far reservera sig mot beslutet. Reservationen
ska anmaélas innan sammantradet avslutas. Om den som reserverar sig vill
motivera reservationen ska detta goras skriftligt och lamnas till sekreteraren
om mojligt i anslutning till sammantradet men senast fore justeringen av
protokollet.

I beslut som galler myndighetsutdvning har ledaméterna rostplikt, vilket
innebér att ingen ledamot har majlighet att avsta fran att ta stallning i
samband med omrdéstning.

Foredraganden och andra tjansteman som ar med om den slutliga
handlaggningen, utan att delta i avgorandet, har ratt att f avvikande mening
antecknad i protokollet om drendet ror myndighetsutévning.

Utskottens protokoll/anteckningar

Protokoll fran utbildnings-och omsorgsutskottet, dar utskottet beslutat med
stod av delegation, hanteras pa samma satt som namndprotokoll.
Anteckningar fran beredande utskott — samhéllsbyggnadsutskottet och
planeringsutskottet — justeras inte och anslas darfor inte pa kommunens
anslagstavla eftersom de inte innehaller beslut som kan éverklagas.

For vem skriver vi protokoll?

Forutom vi inom organisationen och vara politiker laser ocksa
kommuninvanarna vara protokoll. Protokoll finns tillgangliga pa var
hemsida, www.grums.se och pa biblioteket.

Tank pa vem som ska lasa protokollen och skriv sa enkelt som majligt.
Texten ska inte innehalla fler detaljer &n nddvandigt. Tumregeln ar: en
paragraf, en sida.

Undvik invecklade meningar, forkortningar, fackuttryck, fraimmande ord och
”interna kommunala uttryck”.

Strava efter att utforma protokollen sa att de kan forstas sjalvstandigt, utan
hanvisning till bilagor och liknande.


http://www.grums.se/
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Justering

Ordforanden meddelar, efter samrad med sekreterare, tid och plats for
justering av protokollet.

Val av justerare och utsatt tid for justering antecknas pa protokollets forsta
sida.

Ett protokoll ska sa snart som mojligt justeras, om majligt senast en vecka
efter sammantradet.

Omedelbar justering

Innan sammantradet avslutas bor beslutstexten redovisas skriftligt eller, om
detta inte &r mojligt, lasas upp av ordféranden. Beslut om omedelbar
justering ska framga av protokollsparagrafen. Paragrafen ska undertecknas
av ordféranden och justeraren/justerarna under eller i omedelbar anslutning
till sammantradet.

Kan inte paragrafen justeras samma dag ska den justeras senast paféljande
dag. | annat fall kan inte uttrycket “omedelbar justering” anses uppfylIt.

Beslutsregistrering och expediering

Besluten ska registreras i dokument- och arendehanteringssystemet. Besluten
ska expedieras till berdrda sa snart som mojligt efter det att protokollet
justerats. Det framgar av protokollet vart protokollsutdrag ska skickas. Detta
noteras i dokument- och &rendehanteringssystemet tillsammans med datum
for expedieringen.
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Arkivlaggning

Det &r arendets handlaggare som ansvarar for att arendet avslutas da det inte
langre ar aktuellt. Handlaggaren ansvarar for att akten rensas pa onodigt
material, kopior, kladdlappar, gem, héftor och plast. Handlaggaren ansvarar
aven for att &rendet avslutas i dokument- och &rendehanteringssystemet.

Arkivlaggning/gallring ska ske enligt utfardade dokumentplaner. Dessa
planer ska arligen ses 6ver av varje enhet/verksamhet i samrad med
arkivmyndigheten.

Arkivering

Nér arkivhandlingar inte langre behdvs for den I6pande verksamheten kan de
overtas av kommunarkivet for fortsatt vard. Det ska framga av
dokumentplanen eller efter sérskilt beslut av kommunfullmaktige.

Gallring
Foljande slag av handlingar ska enligt arkivlagen undantas fran gallring.

e Handlingar som kan behdvas for allmanhetens insyn i myndigheters
verksamhet

e Handlingar som kan behdvas for kommunens forvaltning eller for
framtida utredningar

e Handlingar som kan ha rattslig betydelse

e Handlingar som ar av vérde for framtida forskning.



Sida
17(19)

Ordlista

Akt
En akt bestar av ett aktomslag dar diarienummer och drendemening framgar.
I akten forvaras de handlingar som hor till &rendet.

Allmanna handlingar

En handling &r allman om den har kommit in till en myndighet eller
upprattats och forvaras dar. Allménna handlingar ska enligt offentlighets-
principen vara tillgangliga for alla att ta del av, om inte sekretess galler.

Beredning
Sammanfattande begrepp for att forbereda och arbeta med ett &rende infor
beslut.

Bordlaggning/Bordlagga )
Man avvaktar med att ta beslut utan att tillfora drendet nagot nytt. Arendet
ska forvaras i oforandrat skick. ”Ligga till sig”.

Besvar
Overklaga ett beslut som gatt en emot eller 6verklaga ett beslut som fattats
enligt kommunallagen.

Delegering/Delegation
Overlata arbete och beslut till ndgon annan.

Diarium
Register 6ver allmanna handlingar som kommit in eller upprattats hos en
myndighet.

Expediering
Nér ett beslut eller annan handling lamnar myndigheten, till exempel nar
protokollsutdrag skickas ut.

Fraga

En fraga far stéllas av ledamot i fullméaktige och ska ha ett bestamt innehall.
Nar fragan besvaras far endast den som svarar och den som stéllt fragan
delta i debatten.

Gallring
Forstéra handlingar i ett &rende. Gallring sker enligt lag och férordning eller
sarskilt gallringsbeslut. Gallring kan ocksa ske enligt dokumentplan.

Handling
Framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas
eller pa annat satt uppfattas med tekniska hjalpmedel.

Handlaggare
Tjansteman som bereder och presenterar ett drende.

Interpellation

Ledamot i kommunfullméktige har ratt att stalla interpellation i fragor som
ror fullmaktiges eller namnds handlaggning. Den ska ha ett bestamt innehall
och vara férsedd med motivering samt vara skriftlig.

Justering
Slutligt godkannande av hur ett dokument/protokoll ska formuleras.



Sida
18(19)

Kommunicering
Den som berdrs av ett arende ska fa tillfalle att yttra sig 6ver det som tillforts
arendet under handlaggningen. (Géller myndighetsutdvning mot enskild.)

Medborgarforslag

Den som é&r folkbokford i kommunen far vacka arende i fullmaktige
(medborgarforslag). Forslaget kan bara behandlas om det ligger inom
fullmaktiges befogenhetsomrade.

Motion

En motion far Iamnas av en fullmaktigeledamot och ska vara skriftlig.
Motionen kan bara behandlas om det den tar upp ligger inom fullméktiges
befogenhetsomrade.

Myndighetsutdvning

Ké&nnetecknande for all myndighetsutdvning ar att det ror sig om beslut eller
andra atgarder som ytterst ar uttryck for samhallets maktbefogenheter i
forhallande till medborgarna. Det behover dock inte vara atgarder som
medfor forpliktelser for enskilda, utan myndighetsutévning kan dven vara ett
gynnande beslut. Karakteristiskt for myndighetsutdvning &r dock att den
enskilde befinner sig i ett slags beroendeforhallande, samt att saken ensidigt
avgors genom beslut av myndigheten

Offentlighetsprincipen
Regler i Tryckfrihetsforordningen om vilka handlingar som &r allménna och
ratten att ta del av dem.

Partsinsyn
Den som berors av ett arende har ratt att ta del av det som tillforts arendet
under handlaggningen. (Géller myndighetsutévning mot enskild.)

Protokoll
Skriftlig redogorelse for vad som hant och beslutats pa ett ssmmantréade.

Reglemente, stadga

Ett reglemente kan till exempel galla for en ndmnd, delegering, regler for
tomtkd, torghandel, arbetsordning for kommunfullméktige, reglemente for
kommunstyrelsen. Ett reglemente, stadga eller liknande faststélls i regel av
kommunfullmaktige.

Remiss, remittera
Uppmana nagon att avge yttrande eller utredning i en viss fraga.

Rensning
Ta bort handlingar, som inte tillfor &rendet sakuppgifter, fére arkivering.
Ofta handlar det om att ta bort kopior, kladdlappar.

Skrivelse
Skriftligt meddelande av officiell karaktar.

Taxa
For att kommunen ska fa ta ut avgift for exempelvis vatten och avlopp maste
en taxa faststallas. Kommunfullméktige fattar beslut.

Tjansteskrivelse
Skrivelse som har samband med anstéllning och profession.
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Upprattad handling
En allman handling som férdigstalls inom myndigheten, till exempel tjanste-
skrivelse eller protokoll som fatt sin slutgiltiga utformning.

Aterremiss
Beslut att sanda tillbaka ett arende for fortsatt beredning i en viss fraga.

Arende
Ett drende &r en allman handling som diariefors, bereds och blir foremal for
nagon form av beslut och slutligen arkiveras.
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