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Den gemensamma arendeprocessen i Eslovs
kommun

Inledning

Genom att alla medarbetare och verksamheter i Eslovs kommun hanterar
allménna handlingar och beslutsunderlag pé ett rittssékert och tillgangligt
satt skapar vi bdsta mdjliga forutsédttningar for medborgarna att {8 insyn 1
den kommunala verksamheten.

Riktlinjen ska vara en hjalp for dig 1 ditt dagliga arbete, nér du be- reder ett
drende, kommunicerar med en medborgare eller skapar och soker
information. Det ér forvaltningschefens ansvar att sdkerstélla att
forvaltningens anstéllda tar del av och foljer riktlinjen for
ndmndsadministration.

Riktlinjen &r ett levande verktyg som sténdigt utvecklas och forbéttras. Du
ar vilkommen att delta i forbittringen genom att hora av dig med
synpunkter eller delta pé olika sétt i utvecklingen av drendeprocessen.

Om arendeprocessen

Den 6vergripande drendeprocessen 1 Eslovs kommun handlar om hur vi som
offentlig organisation hanterar allménna handlingar och de formaliserade
processer som leder fram till dokumenterade, och i ménga fall,
kommunicerade beslut som ir klara for arkivering inom véra verksamheter.

Oavsett om en friga ska utredas och beslutas av en tjdnsteperson eller bes-
lutas i en ndmnd sa skapas det i processen handlingar som ska hanteras
enligt de regelverk som kommunen foljer. Informationen som vi skapar ska
inte bara folja lagar och regler, den ska ocksé vara tillgidnglig och begriplig
for anstillda, fortroendevalda, medborgare och niringsliv — bade idag och i
framtiden.

I processen verkar flera funktioner inom kommunen:

. medarbetare som tar emot eller producerar allmidnna
handlingar
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. registratorer som lagrar, strukturerar och tillgédngliggor
handlingarna

. handldggare och chefer som utreder, driver projekt, beslutar
eller foreslar beslut

. namndsekreterare som administrerar och dokumenterar
namndens arbete

. fortroendevalda som tar del av beslutsunderlag och fattar
beslut

. arkivarier som sikerstéller att informationen kan bevaras for
eftervirlden.

I Eslovs kommun anvidnds dokument- och drendehanteringssystemet Platina
for registrering, lagring av handlingar, handlaggning och
ndmndadministration. Platina uppfyller kraven for att registrera allmanna
handlingar (for beskrivning av vilka krav lagen stéller, se avsnitt ”vad
innebér det att registrera”).

Arendehantering kan dven ske i verksamhetsspecifika system, men ska i
forekommande fall registreras i Platina. Arenden som ska behandlas i en
ndamnd ska registreras i1 Platina for att kunna hanteras 1
motesadministrationen. Alla verksamhetssystem uppfyller inte kraven for
registrering vilket innebdr att till exempel sekretesshandlingar da ska
registreras i Platina.

Arendeprocessens fem delar

Eslovs kommun har delat in drendeprocessen i fem delprocesser; hantera
allménna handlingar, registrera, handlagga, besluta samt avsluta och
arkivera.

Hantera allmédnna handlingar

Hanteringen av allménna handlingar dr ndgot som berdr varje
kommunanstilld. Oavsett i vilken funktion eller verksamhet du arbetar
kommer du att skapa eller ta emot allménna handlingar, och behover darfor
ha en generell kunskap om vad en allméin handling 4r och hur du forvéntas
hantera information i din yrkesroll.
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Registrera

Registrering av drenden och handlingar gors i kommunens dokument- och
arendehanteringssystem Platina. Genom registreringen klassificeras
handlingar och drenden pa ett enhetligt sitt. Detta dr nddvéndigt for att
handlingen enkelt ska kunna sokas fram. Det dr ocksa en forberedelse for
digital langtidsbevarande.

Inom offentlig forvaltning forekommer ofta begreppet diariefora vilket ar
samma sak som att registrera och i denna riktlinje anvénds begreppet
registrera. Handlingar som ska registreras men som inte hor till ett eget
arende kan registreras i ett samlingsédrende som bendmns “’Postlista 20XX” i
Platina.

Handlagga

I kommunen hanteras en stor méngd olika typer av drenden som syftar till
att utreda, driva projekt och fatta beslut i en specifik fraga. I avsnittet
”Registrera” beskrivs vad ett drende ér.

Beslut kan fattas av en enskild tjansteperson som fatt ritten att fatta beslut
delegerad till sig, eller under ett formellt mote mellan fortroendevalda i ett
utskott eller en ndmnd.

Nir ett drende uppstér behdver vi ta stillning till hur fragan ska hanteras
vidare: Vad ska utredas? Vem ska fatta beslut i fragan och nir? Vilken
funktion ska ta fortsatt ansvar for handlaggningen? En huvudansvarig
handldggare utses och ser till att d&rendet héller ritt kvalitet, att alla allménna
handlingar &r dokumenterade, lagrade och kommunicerade pa rétt sétt och
att underlagen &r klara 1 tid.

Besluta

Infor ett nimndssammantréde skapas en kallelse och foredragningslista.
Kallelse, tillsammans med allt beslutsunderlag, skickas ut till de
fortroendevalda digitalt och foredragningslistan publiceras pé eslov.se. Nér
ndmnden fattat beslut i ett &rende samt tagit del av beslut som fattats av
forvaltningen pa delegation skapas ett protokoll och protokollsutdrag sé att
det snabbt och enkelt gér att folja drendets beslutsgdng. Beslutet skickas ut
(expedieras) till berorda parter. Kommunstyrelsens och
kommunfullméaktiges protokoll publiceras pa eslov.se.
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Avsluta och arkivera

Handldggaren ansvarar for att bevaka sina drenden och sjilv avsluta sitt
arende, 1 samrad med registrator, eller informera registratorn nir ett drende
ska avslutas och goras klart for arkivering. Infor avslut rensar handldggaren
drendet. Att rensa innebdr att forstora handlingar som inte dr allménna
handlingar. Man tar bort utkast, kopior, ovidkommande anteckningar och
liknande information som inte tillfor drendet nagot och darfor kan kastas.

Handlaggaren genomfor dven en kontroll 1 Platina for att sékerstélla att alla
handlingar som ska bevaras i drendet har tillforts drendehanteringssystemet
och inte lagras ndgon annanstans.

Roller i arendeprocessen

For att {4 en effektiv drendeprocess behover alla roller som &r en del 1
processen ha en gemensam syn pa vem processen dr till for, forstd hur det
man sjdlv gor paverkar hela processen, ha rétt kompetens och ha kinnedom
om rutiner. Kunskap om hela drendeprocessen skapar forutsittningar for att
fa ett bra flode. For att 4 en effektiv drendeprocess och ett bra flode i
processen behover ocksa alla roller hjdlpas at med att skapa en samsyn kring
processens hela kedja och hur de olika rollernas delar i processen paverkar
varandra.

Vad gor en registrator?

Registrator dr ofta en administrativ expertfunktion for sin férvaltning eller
verksamhet. Det &r inte ovanligt i Eslovs kommun att registratorn har manga
andra administrativa arbetsuppgifter som stodjer verksamheten forutom att
ansvara fOr diariet och registrering.

Som registrator har du en ”controller” och kvalitetssédkrande funktion, dven
om dina chefer dr ytterst ansvariga for drendehanteringen och handlédggarna
for sina drenden. Inom ditt ansvarsomrade ligger att registrering av
allménna handlingar och drenden sker i enlighet med offentlighets- och
sekretesslagen. Du ser till att handlingarna ar tillgdngliga och sdkbara enligt
offentlighetsprincipen och att de kan bevaras utifrén arkivlagstiftningen, du
haller helt enkelt god ordning och kontroll 6ver informationshanteringen pa
din arbetsplats.

Forutom att operativt kunna registrera ska du som registrator utgora ett stod
till dina kollegor rérande regler kring offentlighet och sekretess och
hantering av personuppgifter.
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Registrator ska ha god forstaelse for hur klassificeringsstrukturer och arkiv-
redovisningar fungerar och anvands. For att diariet ska vara anviandbart
maste du ha dialog och samverkan med andra registratorer inom din
forvaltning, sdvdl som med ndmndsekreterare, handldggare och arkivombud.
Négra forvaltningar har en huvudregistrator som i sin roll har en
samordnande funktion for det som ndmns ovan.

Vad gor en handlaggare?

En handldggare i d&rendeprocessen dr ansvarig for att utreda, analysera,
bereda och besluta eller ge forslag till beslut i ett drende. Oavsett om drendet
behandlas i1 en politisk ndmnd, beslutas pa delegation eller ar ett
verkstillighetsbeslut dr du som handldggare ansvarig for att dokumentera
och léta registrera all relevant information som leder fram till ett beslut i
drendet.

Det ér ocksa viktigt att du respekterar deadlines och foljer den
Overenskomna processen for ett d&rendes gdng och forstar hur dina delar 1
arendeprocessen paverkas av tidigare samt paverkar senare delar i
processen.

Vid exempelvis ndmndédrenden dr ndmndsekreteraren ofta beroende av att
drenden som ska behandlas av nimnden, har beslutsplanerats av
handldggaren (i samrad med chef) och fatt status till politiskt beslut 1 Platina
(och inte status beredande langre). Forst ndr detta dr gjort kan
namndsekreteraren framstélla kallelse och foredragningslista infor ett
nimndssammantréde.

Ett annat exempel dir handlédggaren behdver ha god forstielse av
arendeprocessen dr da handlaggaren/chefen ska anméla sina
delegeringsbeslut till nimnden. Syftet med att anméla besluten &r att
ndmnden ska fa information om och kunna kontrollera de beslut som fattas 1
nidmndens namn. For de beslut som kan dverklagas enligt kommunallagen
géller att 6verklagandetiden borjar 16pa nér justeringen av protokollet har
anslagits pd kommunens anslagstavla. Har dr nimndsekreteraren dterigen
beroende av att handldggarna har sett till att delegeringsbesluten finns
registrerade och har anmélt dem, for att kunna sammanfatta detta till
ndmnden.
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Du som handldggare dr ocksa ansvarig for att din drendeakt &r strukturerad
pa ett sddant sitt att den ir komplett och begriplig. Arendeakten ska lagras i
en digital akt (i Platina) och 1 vissa fall 1 ett pappersarkiv, som sékerstéller
att den ar atersokbar for andra och att den kan bevaras enligt gillande
arkivregler.

Vad gor en chef?

Som chef eller arbetsledare ar du 6vergripande ansvarig for hantering av
arenden och handlingar inom din forvaltning eller avdelning och ska ddrmed
sdkerstdlla att arbetsprocesserna som ingar i den dvergripande drende-
processen och de underlag som produceras haller god kvalitet.

Du ér ansvarig for att de registratorer som du ansvarar for har ratt
kompetens och forutsdttningar att skota arbetsplatsens registrering. Du ser
till att de handldggare som du har ansvar for har forutsittningarna att skriva
kvalitativa beslutsunderlag och ger aterkoppling utifran vad forvaltningens
ledning framf6r. Du har dvergripande kdinnedom om aktuella d&renden som
din verksambhet &r involverad 1 eller berors av.

Du kanske har ritt att fatta vissa beslut pa delegation av din ndmnd eller
direkt fran staten. Du har da ansvar for att besluten dokumenteras och
aterrapporteras pa ett korrekt sétt.

Forvaltningschefen har i regel dven ansvar for att forbereda
namndssammantriaden tillsammans med ordférande och nimndsekreterare,
samt for att godkinna alla de beslutsunderlag som gar vidare till nimnden.

Vad gor en namndsekreterare?

Du som ér sekreterare i en beredning, utskott eller nimnd bér tillsammans
med forvaltningschef eller ansvarig chef ansvaret for att planera och bevaka
de drenden som ska tas upp for beslut. Du sammanstéller kallelse och
dagordning till sammantrédden och distribuerar méteshandlingarna till
ndmndens ledamoter och dvriga intressenter i god tid infér motet. Du ger
stod till de fortroendevalda 1 samband med och mellan sammantrdden och
ansvarar fOr att uppritta protokoll och ansla ndimndens beslut.
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Det dr inte ovanligt att du som sekreterare ocksa har en registratorsfunktion
eller néra samarbete med registrator pa din forvaltning i efterbehandlingen
av ett sammantrade, med registrering och expediering av beslut.

Du har ocksa en samordnande och kvalitetssdkrande funktion for
arendeprocessen pa din forvaltning. Den kvalitetssdkrande funktionen
innebdr att du kontrollerar laglighet, tydlighet, sprdk, omfattning av
underlag och annan formalia.

Vad gor kommunarkivarie och arkivombud?

Formellt &r ndmnden ansvarig for myndighetens hantering av sina allmdnna
handlingar, men ansvaret for planering, utveckling och uppf6ljning av
arkivverksamheten ska delegeras till en sdrskilt utsedd arkivansvarig. I
Eslévs kommun har alla forvaltningar arkivombud som ansvarar for att 1
samrad med kommunarkivarien samordna forvaltningens arkivorganisation
och sékerstélla kvaliteten pa arkivvard och informationshantering.
Arkivombudet upprittar arkivredovisningar, samordnar leveranser av
arkivmaterial samt tillimpar de bestimmelser och anvisningar som ror
arkiv- och informationsomradet.

Som arkivombud ska du vara med i planeringen for hur
informationshanteringen pa forvaltningen byggs upp, dvs. hiansyn till
langtidsarkiveringen bor tas i beaktande redan nér en handling
upprattas/inkommer. Du ansvarar for att forvaltningens arkivredovisning ar
uppdaterad, eller har en central roll i framtagandet av denna, och har en god
inblick 1 klassificeringsstrukturen 6ver verksamhetens information.

Kommunarkivarien ger rad och stdd kring regelverket, och ér kontaktperson
till Sydarkivera (som dr arkivmyndighet for digitalt langtidsbevarande).
Dessutom utgdr arkivarien ett expertstod vid upphandling och avveckling av
verksamhetssystem.

Offentlighet och sekretess

Offentlighets- och sekretesslagen innehéller bestimmelser om myndigheters
handldggning vid registrering, utlimnande och 6vrig hantering av allménna
handlingar. Lagen innehéller ocksd bestimmelser om tystnadsplikt i det
allménnas verksamhet och om forbud att Iimna ut allminna handlingar.
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Vad innebar offentlighetsprincipen?

Offentlighetsprincipen hittar du i tryckfrihetsforordningen, som &r en av
Sveriges grundlagar. Den svenska offentlighetsprincipen ér den dldsta 1 sitt
slag och omfattande i jamforelse med andra ldnders lagstiftning. Den
innebdr att praktiskt taget vem som helst ska kunna kontakta kommunen och
be att fi se en handling.

Genom att medborgarna har insyn i den kommunala verksamheten kan
maktmissbruk, jav, korruption och annat fortroendeskadligt beteende for-
hindras. Det blir enklare for medborgarna att paverka och vara aktiva i det
demokratiska arbetet. Ja, offentlighetsprincipen dr faktiskt en grundsten i
vart demokratiska system, ndgot véldigt speciellt och vackert, som du kan
vara stolt over.

Offentlighetsprincipen forverkligas genom dig och av alla andra
medarbetare inom Eslovs kommun. For att det ska vara mgjligt behdver vi
alla ta ansvar for véra allmédnna handlingar och veta vad vi ska gora med
den, &ven om den dyker upp i skepnad av ett mejl eller sms. Vi behdver
ocksa veta hur vi gér nér nagon ber om att fa ta del av en handling.
Offentlighetsprincipen ska finnas i var ryggrad.

Vad ar en handling?
Begreppet handling omfattar alla mojliga former av information och format.
En handling kan till exempel vara:

. Ett sms

. Ett e-postmeddelande

. Ett papper

. Ett fotografi

. En karta eller ritning

. En databas

. En ljud- eller videofil

. Information fran en webbsida, t.ex. ett direktmeddelande pé

Facebook eller Twitter.

Vad ar en allman handling?
Alla handlingar som kommer in till, upprittas hos eller skickas ut ifrén en
myndighet &r i princip allménna handlingar som 1 normalfallet 4r offentliga,
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alltsa tillgangliga for vem som helst att ta del av. En allmén handling ar
dock inte nddvindigtvis samma sak som en offentlig handling — en allméin
handling i sin helhet eller uppgifter i handlingen kan vara offentliga eller
omfattas av sekretess som gor att den inte kan ldmnas ut.

En handling dr allmén nér den:

. forvaras hos kommunen och
. har kommit in till kommunen eller
. har uppréttats av kommunen.

Forvarad handling

En fysisk handling anses forvarad i kommunen om den finns 1 kommunens
lokaler, eller om den dr utlanad eller forvarad hos en tjdnsteperson (till
exempel om du skulle ta med dig en handling hem eller pa tjénsteresa).
Aven nir kommunen anlitar konsultbolag kan handlingarna anses vara for-
varade hos kommunen. Om ett konsultbolag utfor en rekrytering pa uppdrag
av kommunen, anses ansdkningarna vara forvarade hos kommunen om
rekryteringen sker i dialog med representanter fran kommunen. Ofta gors
till exempel en avstdmning av inkomna ansékningar och urval. Om ett
konsultbolag har ett uppdrag som inte innebér nagon dialog med
kommunen, utan till exempel bara levererar en fardig slutrapport, anses
eventuella handlingar ddremot inte forvarare hos kommunen. En digital
handling anses forvarad i den stund man hos kommunen kan anvédnda
teknisk utrustning for att ldsa eller pa annat sétt ta del av innehallet.
Sammanstdllningar av information som inte krdver programmering eller en
allt for omfattande arbetsinsats for att framstélla anses ocksé vara forvarade
“potentiella” handlingar hos kommunen. Vilket betyder att rapporter och
statistisk som kan tas fram 1 véara IT-system (eller genom direkt dtkomst till
annan myndighets IT-system) ocksa &r allmdnna handlingar som kan
begéras ut.

Inkommen handling

En handling blir inkommen i samma stund som den anlénder till
kommunen. Det ar alltsé inte registreringen som avgor om en handling &r
allmén. En handling betraktas ocksa som inkommen nér den kommit en
befattningshavare i kommunen tillhanda, till exempel om du pé ett mote
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traffar en person frdn en annan myndighet som ger dig ett dokument 1
egenskap av din yrkesroll eller om nagon skickar dig uppgifter som ar
relevanta for verksamheten pa en privat e-postadress.

Uppriittad handling

Handlingar som skapats eller framstéllts inom kommunen kallas for
uppréittade handlingar. En upprittad handling kan bli allmén pé olika sétt
och avgorande faktorer dr dels om handlingen har skickats ivig
(expedierats) till ndgon, dels om handlingen som skapats tillhor ett drende
eller inte. Arbetsmaterial i ett drende, blir en allmidn handling om det inte
har rensats ur drendet innan det har slutbehandlats och avslutats. Tank pa att
arbetsmaterial som expedieras alltid blir en allmén handling nér det skickas.
Ar det ett nimndsirende ir drendet slutbehandlat niir protokollet har
justerats.

Detta giller alltsé under forutsittning att handlingarna inte redan ar
publicerade och/eller expedierade utanfor den egna myndigheten. Ar det ett
enskilt individidrende, till exempel. ett d&rende om bygglov, ar det
slutbehandlat nér beslut fattas i1 d&rendet. Handlingar som inte tillhor ett
drende blir istdllet allminna nir de har fardigstallts.

En handling &r fardigstélld nir tjanstepersonen inte ldngre avser att arbeta
vidare med handlingen utan den har erhallit sin slutliga form. Det kan till
exempel. rora sig om anteckningar fran ett mote, en powerpointpresentation
eller en verksamhetsbeskrivning. Bade handlingar som tillhor (oavslutade)
arenden och som inte tillhor drenden blir alltid allmidnna om de skickas ivig
(expedieras) till ndgon utanfor den egna myndigheten.

Nar nagon vill ta del av en allman handling

Nér ndgon begir ut en allmén handling ska den ldmnas ut skyndsamt, utan
onddiga drojsmal. Besked 1 en utlimnandefraga bor normalt ldmnas redan
samma dag som begéran gjorts. Nagon eller nigra dagars fordrojning kan
godtas om det dr nddvindigt for att myndigheten ska kunna ta stillning till
om den efterfrgade handlingen innehaller sekretessbelagda uppgifter. Ett
visst drojsmal dr ofrankomligt om framstéllningen kraver genomgéng av ett
omfattande material.

Déaremot kan du aldrig prioritera ner en begédran av allmédn handling dven
om du egentligen dr upptagen med ndgot annat jatteviktigt och upplever att
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du inte har tid. Det dr inte befogat att gora avkall pa kravet pa skyndsamhet
med hédnvisning till att man inte hinner eller att man inte vet om det dr en
allmén och offentlig handling.

Det ar alltid den myndighet som forvarar handlingen som lamnar ut den.
Innan vi ldmnar ut en handling dr den som hanterar drendet eller handlingen
skyldig att préva om handlingen innehéller nagon uppgift som ar hemlig
utifran offentlighets- och sekretesslagen.

Ténk alltid pa att den som begér ut en handling inte behdver berétta
vem hen é&r eller varfor handlingen begérs ut. Om t.ex. nagon skulle
vilja begéra ut en kommunanstéllds 16neuppgift ska denna uppgift
lamnas ut skyndsamt, utan onddiga dréjsmal, och utan att vi far fraga
varfor man vill ha uppgiften och vem det dr som begér ut den.

Den som begir ut en handling har ritt att fa 1asa den pa plats eller fa en
papperskopia. Att 1dmna ut handlingar i digitala format &r ingen skyldighet,
men kan goras s ldnge dessa inte innehaller personuppgifter. Om det ar
lampligt far givetvis handlingen ldmnas ut digitalt. Handlingen ska da helst
skickas 1 pdf-format. Myndigheten ir inte skyldig att besvara en begéiran 1
samma format som den inkom. Det &r alltsd myndigheten som avgor i vilket
format det ar ldmpligast att svara, men den enskildes 6nskemal ska
tillmotesgas sa langt mojligt.

Om handlingar ldmnas ut finns mojlighet att ta ut en avgift for kopior, vilket
regleras i Eslovs kommuns Taxa for kopiering. Taxan hittar du 1
forfattningssamlingen pa Eslovs kommuns hemsida under Regler och
styrande dokument.

Begédran om att lamna ut allmén handling behdver vanligtvis inte registreras.
I de fall behorig tjdnsteperson, (se respektive ndmnds delegeringsordning)
beslutar att inte lamna ut en handling ska den som begér handlingen ges
mojligheten att fa ett skriftligt beslut. Beslutet kan 6verklagas och
information om hur beslutet kan dverklagas ska bifogas. Detta géller d&ven
om myndigheten beslutar att inte ldmna ut en handling i sin helhet eftersom
vissa uppgifter maskas eller utelamnas. Varje begidran om utlimnande av
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allmén handling som avslas helt eller delvis, ska registreras och bildar ett
nytt, eget drende.

Om ndgon begér ut en handling och inte dr anonym sé rader ingen sekretess
pa personens personuppgifter.

Sekretess och sekretessbhedomning

Det dr viktigt att som tjinsteperson ha goda kunskaper om vad som berérs
av sekretess. Man maste inte vid varje begidran om utlimnande av en allmén
handling gora en sekretessprovning om det stir helt klart att det inte finns
nagon sekretess. Endast om det ar reglerat i lag (i offentlighets- och
sekretesslagen) far man neka att ldmna ut en allmén handling med
hénvisning till sekretessen.

Ibland &r det kanske inte en sekretessprovning man gor utan man forsoker
faststélla om den begirda handlingen ar allmén eller inte. Det dr viktigt att
man har grundlaggande kunskaper om de handlingar man arbetar med &r
allminna handlingar eller inte. Det &r inte befogat att gora avkall pa kravet
pa skyndsamhet med hanvisning till att man inte visste om det var en allmén
handling. Man gor inget fel om man ldmnar ut en handling som inte &r
allmén, men man ar inte skyldig att gora det.
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Dataskyddsforordningen (GDPR)

Skyddet av personuppgifter grundar sig i den Europeiska konventionen med
malet om en enhetlig och likvérdig niva av unionens medlemslidnders
arbete. Den nya dataskyddsforordningen syftar dven till att anpassas efter
det nya digitala samhéllet och att modernisera dataskyddsdirektivets regler
fran 1995. Med dataskyddsforordningen (GDPR) &r bestimmelserna for
behandlingen av personuppgifter mer omfattande. Alla foretag, myndigheter
eller andra organisationer som hanterar personuppgifter berors av
dataskyddsforordningen och ér skyldiga att folja lagstiftningen 1
behandlingen av dessa. Med behandling avses bland annat insamling,
registrering, organisering, inhdmtande eller anvéndning.

Manga av bestimmelserna i dataskyddsforordningen liknar de som fanns 1
personuppgiftslagen. For att behandla personuppgifter ska det finnas
berittigade dndaméal som inte &r alltfor allmént hallna. Uppgifterna ska inte
behandlas i stdrre omfattning &n vad som dr nddvindigt for &ndamaélet. De
far inte heller lagras lingre dn vad som behdvs. En angeldgen nyhet 1
dataskyddsforordningen ar att den person som behandlar personuppgifterna
har ansvarsskyldighet och ska kunna klargéra att bestimmelserna efterlevs.
Det ska dven finnas tillrickliga sdkerhetsatgdrder for att uppgifterna skyddas
pa ratt sétt.

De personer vars personuppgifter finns registrerade har 1
dataskyddsforordningen forstérkta réttigheter att f4 ut information om den
behandling som sker. Till skillnad fran tidigare kommer Datainspektionen
kunna utddma en sanktionsavgift for den som inte foljer forordningen.
Myndigheter och organisationer som hanterar kédnsliga personuppgifter ska
utse ett dataskyddsombud. Alla nimnder i Eslovs kommun har utsett ett och
samma dataskyddsombud och varje forvaltning har utsett en
dataskyddssamordnare.

I personuppgiftslagen fanns den sa kallade missbruksregeln som innebar
forenklade regler vid hantering av personuppgifter i 16pande text och
enkla listor. Detta betydde att uppgifter fick behandlas i vissa situationer
sa lange det inte krénkte nagon.

Den hér regeln forsvann nir dataskyddsforordningen borjade gélla. All
behandling behover ha en rittslig grund och ska nu folja
dataskyddsforordningens bestimmelser.
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Kénsliga personuppgifter dr 1 huvudregel forbjudna att behandla enligt
dataskyddsforordningen. For att behandla kdnsliga personuppgifter ska
sarskilda krav uppfyllas, till exempel att det finns ett allmént intresse eller
krévs for myndighetsutdvning.

Foljande uppgifter ar kdnsliga personuppgifter enligt
dataskyddsforordningen:

. ras eller etniskt ursprung

. politiska asikter

. religios eller filosofisk dvertygelse

. medlemskap 1 en fackforening

. hélsa

. en persons sexualliv eller sexuella ldggning

. genetiska uppgifter och

. biometriska uppgifter som entydigt identifierar en person

Uppgifter om brott betraktas som kénsliga uppgifter. Behandling av
personuppgifter som ror lagovertradelser far endast tillimpas under kontroll
av myndighet. Personnummer betraktas som sirskilt skyddsvarda enligt
dataskyddsforordningen.

Exempel pa kiinsliga personuppgifter

En lista 6ver namn pa personer som sitter i en styrelse dr inte kansligt, men
diaremot kan en forteckning Gver personer som mottagit bidrag vara kénsligt
och ska markeras i drendesystemet.

De itta typer av kénsliga personuppgifter som anges ovan anses inte langre
som kénsliga om personen sjilv har offentliggjort dem. Exempelvis ér
partibeteckningen for fortroendevalda i nimnden inte en kénslig
personuppgift.

Integritetskédnsliga uppgifter kan vara svérare att bedoma.

En medborgare kanske har klagat pa en grivning i gatan utanfor hens
lagenhet. Om det framgér av klagomaélet att personen i frdga inte kommer
fram med sin rullstol, kan detta uppfattas som kansligt eftersom det har att
gora med hilsotillstdndet. I sddana situationer ska du markera
personuppgifterna i systemet.
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I varje drende ska beddmningen goras om det innehéaller personuppgifter
eller sekretessbelagda uppgifter. Motsvarande markering gors sedan i
diariet. I de fall ett &rende innehéller bade sekretessbelagda uppgifter och
personuppgifter, ska bdda alternativen markeras eftersom de grundar sig pa
olika lagstiftningar. Sekretessmarkeringen i Platina idag innebar att drendet
skyddas fran insyn och fran webbpublicering.

Ett modernt sprak

Manga av de anstéllda i Eslovs kommun skriver dagligen texter i sitt arbete.
Vi skriver yttranden, myndighetsbeslut, utredningar, tjdnsteskrivelser,
projektplaner, informationsmeddelande och e-postbrev — listan kan goras
lang.

Sveriges riksdag har antagit en spréklag, som tradde i kraft i juli 2009. I
lagen ségs bland annat att spraket i offentlig verksamhet ska vara vérdat,
enkelt och begripligt.

Alla som é&r anstéllda 1 kommunen har ett ansvar for att se till att vi inte
utesluter manniskor genom att anvinda ett onddigt tillkranglat sprak fyllt av
forkortningar och fackuttryck utan forklaringar. Precis som vi anstrédnger oss
for att géra kommunen fysiskt tillgdnglig méste vi dven gora Eslovs
kommun sprakligt tillganglig.
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Nir du skriver: tank alltid pa vilken din malgrupp dr. Skriv tydligt, enkelt,
korrekt och lattbegripligt sa att &ven de som har svart att ta till sig texter kan
forstd. Folj kommunens skrivregler som finns pé intranitet.

ChecKklista for skrivande

. Vem skriver du till? Texter har ofta flera mottagare, men i
regel en huvudsaklig mottagare. Forsok att se din text med
mottagarens 6gon nér du planerar, strukturerar och bearbetar
texten. Tank pa att handlingarna &r offentliga och ska kunna
forstds dven av ndgon som inte dr insatt 1 fragan.

. Varfor skriver du texten? Syftet ska vara tydligt och framgé sa
tidigt som mgjligt. Vilj relevant innehall. Stryk sddant som
inte behovs.

. Innehaller din text ett budskap, en uppmaning eller ett
uppdrag? I sa fall ska det framga tydligt.

. Disponera texten pa ett logiskt sétt. Skriv det som &r viktigast
for 14saren forst.

. Vad handlar drendet egentligen om? Skriv informativa
rubriker.

. Undvik langa och invecklade meningar.

. Forklara fackuttryck om du maste anvénda dem.

. Anvind inte forkortningar som t.ex., m.m., osv., utan skriv
istéllet; till exempel, med mera, och sé vidare.

. Vilkdnda namnforkortningar, som SOU, FN och EU forklaras
alltid forsta gangen det anvinds (inte i rubriken).

. Skriv ut datum 1 beslutsformuleringar och annan 16pande text:
Exempel: 14 juni 2019.

. Undvik avstavningar.

. Anvind nyare ord i stéllet for alderdomliga/formella.

Exempel: Skriv nddvéndig (i stillet for erforderlig) finns
(foreligger), fa (erhalla), begéra/foresla (hemstilla/framstilla),
uppmana (anmoda), skicka in/limna in (inkomma), ska (skall)
inte (ej/icke).

. Skriv tjédnsteperson istéllet for tjinsteman.
. Skriv ndmnd med liten bokstav i [opande text.
. Skriv forvaltningarnas namn med stor bokstav 1 bada namnen

till exempel Kultur och Fritid.
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. Vid behov av ytterligare tips, anviand de ldnkar som finns pa
intranitet under Skrivreglerna.

. Anvénd de dokumentmallar som finns 1 Platina.

. Niér du skrivit klart din text 14t gérna en kollega ldsa din text.

Tank pa att spriket fordndras hela tiden. Darfor dr det viktigt att hélla sig a
jour med vilka skrivregler som rekommenderas.

Hantera allmanna handlingar

Handlingar uppstir genom att de kommer in till myndigheten, vanligtvis via
e-post, papperspost eller genom att myndigheten sjilv upprattar handlingar.
Huvudregeln ir att alla allménna handlingar ska registreras, oavsett om de
kommer in via e-post, papperspost eller pa annat sitt. Undantagna dr sadana
handlingar som é&r av ringa betydelse for kommunens verksambhet (se
Dokumenthanteringsplan).

Arbetsmaterial som stolpar, kopior eller utkast behover aldrig registreras 1
ett drende utan ska rensas fran drendet. Om de finns kvar i akten vid
arkivering blir de dock en allmén handling.

Allménna handlingar, som inte innehéller sekretess, behover inte registreras
om de istdllet halls ordnade s att det utan svarighet gar att tersoka och
faststdlla om de inkommit eller uppréttats. Ett exempel pa detta ar de
fakturor som kommunen hanterar i ekonomisystemet. En hog med papper
pa skrivbordet uppfyller daremot inte ovan nimnda krav for att handlingar
ska anses héllas ordnade.

Allménna handlingar, som innehaller sekretess, ska alltid registreras med en
sekretessmarkering.

Att hantera min e-post
Nar man ska hantera sin e-post behdver man skilja mellan e-post som hor
till ett &rende och e-post som inte hor till ett drende.
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E-post som hor till ett Arende
E-post som hor till ett drende blir en allmén handling vid olika tidpunkter
beroende pa vem tjanstepersonen skickar det till eller tar emot det ifran.

E-post som kommer fréan eller skickas till en person utanfor din ndmnd blir
en allmén handling direkt. Det vill séga direkt da det kan ldsas i inkorgen
eller 1 skickatmappen. Det ska da tillféras drendet direkt om det inte &r av
ringa betydelse for verksamheten dé det fir lov att sléngas direkt.

Nir det giller kontakter via e-post med tjanstepersoner pd andra ndmnder
blir meddelandena inte alltid en allmén handling direkt. Detta giller om
tjdnstepersonerna dr anstdllda inom samma ndmnd eller ingér i en definierad
arbetsgrupp/projektgrupp. Inom Eslovs kommun finns det tjdnstepersoner
som arbetar kommundvergripande till exempel HR-avdelningen och
kommunjuristen som alla tillhér Kommunledningskontoret.

E-post som skickas mellan tjdnstepersoner inom samma namnd eller om
man ingdr i samma projekt, (se ovan) blir en allmén handling forst i
samband med att drendet avslutas. Sddan e-post ska dé tas om hand for
registrering senast i samband med att drendet avslutas. Om det &r sa att de
uppgifter som finns 1 ett sédant meddelande har tagits om hand 1 drendet 1
ndgon annan handling, till exempel i ett beslut eller en tjansteskrivelse, far
meddelandet sldngas och behdver inte registreras.

Detta betyder alltsa att det gér bra att ”samla in” underlag frén kollegor
inom ndmnden (eller projektet) och sedan sammanstélla materialet och
sldnga den underliggande e-posten.

Om det ar sd att det forekommer uppgifter av vikt for drendet i ett
meddelande som inte tagits om hand i ndgon annan handling méste dock
meddelandet sparas genom att registreras senast nir drendet avslutas. Precis
som vid kontakter via e-post med en person utanfér Eslévs kommun eller
utanfor din ndmnd far meddelandet sldngas direkt om det &r av ringa
betydelse for verksamheten.
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E-post som inte hor till ett drende

All e-post blir inte en allmén handling. Hur mycket av en tjdnstepersons e-
postldda som innehaller allmidnna handlingar beror ofta pa hur man arbetar
och hur ménga “externa” kontakter man har.

Huvudregeln ir att all e-post som kommer in eller skickas fran din e-
postlada frdn nadgon som inte ar anstilld p4 samma kommunala ndimnd som
du, blir en allmén handling. E-post som skickas till eller tas emot fran ndgon
som inte arbetar inom Eslovs kommun blir ocksa en allmén handling, till
exempel ndgon pd en annan myndighet eller en vardnadshavare.

E-post som inte blir allménna handlingar:

. Privat e-post. Till exempel en fraga fran din vdn om ni ska gé
pa lunch.

. E-post som du far inom ramen for ett annat uppdrag. Till
exempel ditt fackliga eller politiska arbete.

. E-post som skickas mellan dig och tjdnstepersoner anstillda pa
samma ndmnd.

. E-post som skickas mellan dig och tjdnstepersoner som ingar i
samma arbetsgrupp.

. E-post mellan dig och tjdnstepersoner med en radgivande
funktion.

Kontakter via e-post med tjdnstepersoner pa avdelningar som arbetar for-
valtningsovergripande blir inte allmidnna handlingar eftersom dessa
avdelningar anses vara en del av varje forvaltning. Behover du radfraga en
jurist pa juridiska avdelningen blir inte detta en allmén handling &ven om ni
hor till olika ndmnder.

En e-postkontakt med en tjénsteperson pa en annan namnd blir en allmén
handling om man far anses upptriada som sjilvstdndiga parter i forhdllande
till varandra. Ett exempel pé detta &r nér servicendimnden soker bygglov hos
milj6- och samhillsbyggnadsndmnden.

Detta betyder att all kontakt via e-post med personer utanfor Eslovs
kommun, medborgare, foretag eller andra myndigheter alltid blir allmdnna
handlingar. Det finns en begrinsad mojlighet att skicka utkast till andra
myndigheter utan att det blir en allmén handling.

24(51)



Ska all e-post som ér en allmin handling registreras?

E-post som dr av ringa betydelse for verksamheten behover inte registreras.
All annan e-post ska registreras.

Vad som &r av ringa betydelse for verksamheten maste avgdras fran fall till
fall. Man brukar sédga att foljande dr exempel pd handlingar av ringa
betydelse (se Dokumenthanteringsplan):

. Reklam

. Nyhetsbrev

. Konferens- och kursmaterial, till exempel inbjudningar och
presentationer

. Handlingar som skickas endast

”for kinnedom” eller som du far endast i kopia”, till exempel
utredningar, protokoll och cirkulér

. Enklare rutinforfragningar och svar, till exempel om
oppettider, hanvisningar till hemsidan, ett kort ”Tack for
mejlet” och liknande

. Begéran om att fa ut handlingar, dér det inte fattas beslut om

att avsla begéran, helt eller delvis.

Registrering
Till kommunen kommer det in en stor mingd handlingar varje dag som vi
behdver hantera pé olika sitt.

E-post som tillhor ett befintligt drende, eller startar ett nytt drende och som
ar en allmén handling ska registreras i drendet. E-posten blir en allmén
handling genom att den antingen dr inkommen fran nagon utifrén eller
skickad av tjdnstepersonen till ndgon utomstdende person eller myndighet.

E-post som ska registreras i ett nytt drende, ett befintligt &rende eller utan
koppling till ett drende hanterar du korrekt genom att skicka det vidare till
din ndmnds mailimport i Platina sd att en registrator kan registrera
meddelandet).

Det ricker inte att 1ata e- posten ligga kvar i e-postladan eftersom varje
myndighet &r skyldig att halla sina allmidnna handlingar ordnade si att de
snabbt kan ldmnas ut om nagon begir det. Om allménna handlingar skulle
forvaras i enskilda tjanstepersoners inkorg i Outlook skulle det inte vara
mojligt att snabbt hitta och 1dmna ut en efterfrdgad handling
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Registrering ska ske direkt niar handlingen blivit allmén. Det betyder i regel
samma dag som meddelandet kom in eller skickades ivdg. Om man
missténker att det kommer skickas flera meddelanden under samma dag,
vilka hor till en och samma konversation, riacker det att hela konversationen
vidarebefordras till din ndmnds mailimport vid dagens slut.

Avtal som skickas mellan myndigheter for paskrift behover bara registreras
i den slutliga versionen nir alla underskrifter ar pa plats. Om det finns ett
sarskilt behov, kan verksamheten vélja att registrera versionerna som
skickas mellan olika parter.

Gallring
Allménna handlingar far inte forstoras (gallras) utan stéd i lag eller en
Dokumnethanteringsplan.

E-postmeddelanden som é&r allmidnna handlingar ska dérfor normalt tas om
hand for registrering. Undantaget dr e-post som inte dr allmdnna handlingar
eller som kan gallras vid inaktualitet.

Att gallra vid inaktualitet innebér att handlingen kan gallras nir den inte
langre behdvs, och det ar vanligen handlingar som é&r av ringa betydelse for
verksamheten som far gallras vid inaktualitet. Exakt vilka handlingar som
far gallras regleras i Dokumenthanteringsplan kommunens
gallringsbestimmelser.

Att gallra innebdr att pa ett kontrollerat sitt forstora information.

Det dr en fordel om du slédnger e-post 16pande som inte behdver sparas.
Annars kan din e-postlada bli svardverskadlig och det kan vara svéart att hitta
sparade meddelanden. Eftersom e-post vanligen ocksa innehéller person-
uppgifter ar det bra om du slidnger e-post som du inte behdver eftersom du
inte ska spara personuppgifter lingre 4n nddvéndigt.
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TIPS!

Om det kommer in vildigt manga frdgor som ror samma sak, till exempel. i
samband med en uppmérksammad héndelse/fraga av nagot slag dar manga
medborgare véinder sig till forvaltningen med liknande fragestéllningar, kan
man i samrad med registrator skapa ett samlingsdrende i Platina dér alla
fragor och svar registreras istéllet for att registrera varje fraga och svar for
sig. Lds gidrna mer om samlingsdrenden under rubriken

”Samlingsédrenden” i avsnittet "Registrera” lite lingre fram i riktlinjen.

Att hantera fysisk post
Samma beddmning gors av den fysiska posten som med e-post, om det ir en
allmén handling och om den i sa fall ska registreras.

For att {4 lov att 6ppna post som ar stilld personligen till en medarbetare,
det vill séga att personnamnet star dverst, maste du ha ett skriftligt samtycke
(fullmakt).

Skanna handlingar

Handlingar som inkommer i pappersform skannas in i dokument- och
arendehanteringssystemet om det inte gar att fa tag pa ett digitalt skapat
format.

En skannad handling ska f6lja krav for format enligt Riksarkivets RAFS
2009:2. Ar du osiker pa kraven radgér med kommunarkivarien.

Tank pa att handlingar som omfattas av sekretess ska skannas pa ett sékert
satt.

Vad gor jag med pappret om handlingen ska registreras?

Om en handling inkommer 1 pappersformat utgor sjdlva pappret ett original
som ska bevaras 1 drendeakten i1 det fysiska arkivet. Har pappersoriginalet
registrerats och skannats in till Platina i ett digitalt format ska det d&nda
bevaras 1 pappersform savida det inte finns ett beslut pa gallring. Det som
kommer in elektroniskt kan 1 normalfallet bevaras elektroniskt, sa dessa
behdver inte skrivas ut pa papper.

Du behover inte stdmpla pappershandlingen om det finns en rutin som
sdkerstéller att den registreras med rétt datum, det vill siga samma dag som
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den inkommer. Skriv diarienumret direkt pa handlingen sa blir det tydligt
for alla som ser den att den redan &r registrerad. Pappershandlingar ska
forvaras i godként och 1ast arkivskap/utrymme.

Hur hanterar vi anonym post?
Det dr innehallet som styr. Om brevet ror myndighetens verksamhet ska det
som regel registreras.

Hur gor man vid franvaro/semester?

Eftersom vi i Eslovs kommun har valt att ha personliga e-postadresser méaste
vi se till att inkomna handlingar tas om hand dven nér en anstalld &r
franvarande. Detta for att uppfylla véra skyldigheter nér det géller
hanteringen av allminna handlingar eller en begéran om tillgang till
handlingar. Om du é&r borta fran arbetet ar det din skyldighet att se till att din
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post/e-post Oppnas dagligen. Detta kan ske genom att du ger behdrighet till
en kollega att ldsa din e-post (se IT avdelningens semestertips pa intranitet).
Det riacker alltsé inte att du lagger in ett autosvar. For att ndgon annan ska fa
lov att Oppna brev som &r adresserade till dig personligen behdver det finnas
ett skriftligt samtycke (fullmakt for postGppning).

Vem registrerar ett meddelande till flera mottagare?

Om ett meddelande skickas till personer i flera av Eslovs kommuns
forvaltningar betyder det att handlingen dr inkommen till flera myndigheter
— alltsa méste varje forvaltning som dr mottagare registrera handlingen om
den berdér nimndens verksambhet.

Sociala medier

Manga verksamheter ar aktiva pa sociala medier. Allt som skrivs av
tjdnstepersoner eller inligg som gors av utomstaende pa kommunala sociala
media dr allménna handlingar. I normalfallet behdver inte handlingar pa
sociala medier registreras, da dessa "hélls ordnade” i sjdlva mediet. Om ett
inldgg ddremot kompletterar eller dr en del av ett drende ska det registreras.
Bestér inldgget av sekretessbelagda uppgifter, ska det plockas bort fran
forumet och registreras. Aven kommentarer som &r olagliga eller bryter mot
Eslovs kommuns regler ska plockas bort frén forumet.

Registrera

Vad ar ett arende?

Arende ir en process som oftast leder fram till ett beslut. Under processen
uppstar allménna handlingar som ska registreras. Allménna handlingar som
hor till ett drende, skapar ett nytt d&rende eller kan antas bli ett d&rende ska
registreras i en drendeakt. Ett drendediarium, till skillnad fran andra former
av register, haller ihop alla handlingar 1 ett d&rende under ett gemensamt
diarienummer. Ett diarienummer motsvarar en drendeakt, alltsd en mapp”
av fysiskt eller digitalt slag dér alla handlingar 1 en viss friga samlas.

Arendena i diariet ska dterspegla verksamheten. Det innebir att till exempel
projekt eller del av projekt sdsom forstudie, utredningsuppdrag eller
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nya/forandrade rutiner ocksé ska registreras. Fler exempel pa drenden ér
ansokningar, upphandlingar, remisser, rapporter och yttranden.

Varfor registrerar vi arenden och handlingar?
Registrering eller god ordning pa myndighetens allminna handlingar ar
ndgot som regleras i grundlagstiftningen.

Vi registrerar vara handlingar i ett &rendehanteringssystem av flera
anledningar:

. att vi enkelt och snabbt vill kunna hitta handlingarna

. att vi vill hélla alla handlingar som r6r en viss fraga samlade
pa ett och samma stélle

. att vi vill f6lja lagens krav vad giller registrering av allménna
handlingar

. att vi vill starta en drendeprocess

. att vi vill kunna ta del av handlingarna digitalt

Pé sa vis kan allmdnhet och media ges insyn i vilka handlingar vi hanterar
inom kommunen, vilket vi ar skyldiga att sékerstélla enligt
tryckfrihetsforordningen (grundlagstiftning).

Vad innebar det att registrera?
Ett diarium dr en sammanhallen serie av drenden inom en myndighet.
Diariet ska minst innehélla fyra saker;

1. Datum nér handlingen kom in eller uppréttades (in/ut)

2. Diarienummer som handlingen fatt vid registreringen

3. I forekommande fall uppgifter om handlingens avsédndare eller
mottagare

4. I korthet vad handlingen ror (rubrik)

Utdver detta registrerar vi annan information som &r nyttig for oss att ha nar
vi hanterar handlingen eller drendet vidare, exempelvis typ av handling eller
arende, ansvarig handldggare, datum for behandling i ndmnd och andra
uppgifter som ger mojlighet till sammanstéllningar/statistikuttag eller som
lamnar information till de personer som arbetar med drendet.

Hur ska jag tanka kring ett arende?
Ett drende kan se ut pa olika sitt. Arendet kan till exempel vixa till att
inkludera storre och fler fragor an man fran borjan haft vetskap om. Ett
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arende kan leva under lang tid, men ambitionsnivan &r att hilla drendena
korta och exakta och inte alltfér omfattande. Istéllet for att fylla pA samma
arende under lang tid 6ppnar man nya drenden och anger en korsreferens
(relaterad information i Platina) till de nya drendena. Att halla d&renden korta
underldttar god 6verblick, kvalitetskontroll och arkivarbetet. Ett avslutat
arende ska endast i undantagsfall 6ppnas upp igen.

Samlingsirenden

I vissa fall kan det vara effektivt att registrera handlingar i ett
samlingsdrende snarare &n att 9ppna méanga likadana drenden med fa
handlingar i. Exempelvis kan protokoll fran kommunala bolag, Radet for
Hiélsa och Trygghet och ekonomiska manadsrapporter registreras i ett
samlingsédrende. Ett samlingsdrende ska alltid vara begrédnsat i tid — om
arendet 1 praktiken 16per vidare ar efter ar skapar man nya drenden arsvis.
Dessa kan kopplas samman i Platina med en korsreferens pé fliken
”Relaterad information”.

Registrering i praktiken

Registrering handlar om mycket mer én att dopa och spara ett dokument i en
databas. Genom att anvédnda diariet pa ett smart sétt kan en stor méangd
maénniskor soka, anvinda och sammanstélla den information som
registreras.

Hur ska jag tinka kring klassificeringen?

Forutom de uppgifter som lagen sdger ér obligatoriska att registrera finns
det en hel del bra att ha”-uppgifter som vi registrerar i vdra drenden och
handlingar.

Kommunens myndigheter anvander sig 1 dag av olika diarieplaner och
klassificeringar i Platina. Arbete padgar med att forsoka fa fram en ny,
gemensam klassificeringsstruktur for hela kommunen. Klassificeringen
kommer att bygga pé att man redovisar handlingarna efter deras
verksamhetsomraden, samt vilka processer de ingér i.

Redan idag klassificeras handlingar efter handlingstyper, sa som ”Avtal”,
”Rapport”, och ’Protokollsutdrag”.
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Genom att vilja ritt klassificering av handling sé talar man indirekt om att
arendet eller handlingen ska bevaras eller om det kan gallra, men éven vilka
funktioner i1 Platina som ska vara tillgéngliga — till exempel viss
metainformation eller rapporter.

Hur skriver man en bra drenderubrik?

Nir fler personer ges mojlighet att soka och arbeta i diariet blir rubriken en
viktig sokinging. Ténk p4 att alla inte har samma kunskap om &drendet eller
associerar pd samma sdtt. Las alltid igenom handlingen och formulera for
dig sjdlv vad det handlar om. Kan en utomstédende person forsta vad drendet
handlar om genom att ldsa din rubrik? Ténk pd vad som ska hdnda med
arendet.

En drenderubrik ska:

. omfatta hela innebdrden i drendet

. vara lagom lang

. tala om vad drendet handlar om just nu
. vara begriplig for en utomstaende

En drenderubrik ska inte innehélla:

. sokbegrepp som inte dr visentliga for rubriken och som du kan
registrera i ett annat filt, till exempel drendetyp, handlingstyp
eller liknande

. personnummer, personnamn eller sekretessreglerade uppgifter

. facksprék, interna begrepp eller forkortningar

Arbeta med standardrubriker

Ténk pd att drendets rubrik och den forsta handlingens rubrik inte alls
behdver dverensstaimma. I Platina gar det att 14gga in standardrubriker/fraser
som ofta anvinds. P& sé sétt kan man minska béade arbetstiden och
inkonsekvent registrering om ni dr manga som registrerar.

Rubriken blev fel!

Ibland blir rubriken inte ritt. Arendet kanske #ndrar karaktir under
handléggningens géng och det kinns naturligt att soka utifrén en annan
fragestillning an den som var aktuell ndr drendet skapades. Sa ldnge drendet
inte r avslutat kan du dndra rubriceringen.

32(51)



Kopiera den gamla rubriken och ligg in i filtet ” Arendemening/Innehall” i
arendet i Platina — pa sa vis finns historiken kvar och det gar att soka dven
pa éldre rubriker.

Initierare/Avsindare/Mottagare

Initierare anges for varje drende. Pa drendekortet talar man om vem som
initierade drendet, alltsd vem (person, organisation eller nimnd) som gav
upphov till att det startades. Om ett drende har startats av den egna
forvaltningen eller avdelningen skriver du forvaltningens och tjinstepersons
namn.

Pé handlingskortet anges Avsédndare/Mottagare. Hir maste du uppge minst
en part. Ar det en utgiende handling anges mottagare. Ar det en handling
som skickats in anges avsiandare. Du behover aldrig registrera dig sjélv eller
din avdelning/ forvaltning hir — det vet man dnda eftersom drendet ocksa
innehaller information om vilken organisation och handlidggare det tillhor.

Om avsidndare/mottagare dr en organisation skrivs organisationsnamnet, inte

namnet pd den person som du har kontakt med. Om avséndare/mottagare &r
en privatperson skrivs namnet in.

Sekretessbelagda uppgifter och personuppgifter

Innehéller drendet och handlingen sekretessbelagda och/eller kinsliga
uppgifter? I sé fall ska du bocka ur rutan ”Publicera” pa drendekortet.
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Handlagga

Utreda

Oavsett om ett beslut fattas pa delegation eller i ndmnd ska utredningen 1
arendet dokumenteras i ett beslut eller forslag till beslut, som innehéller all
relevant fakta, synpunkter och motiveringar till beslutet. Om drendet
handlar om myndighetsutdvning ska du alltid redogdra for hur den som é&r
berdrd av drendet (en sokande, klagande eller annan part) har underrittats
om innehallet i forslaget och getts mojlighet att yttra sig.

Niér du handldgger ett drende till ndmnd ska du ta stéllning till vilken
information som dr relevant att ha med i tjansteskrivelsen. Om du
exempelvis har 6vervigt medborgardialog men det inte varit relevant att
genomfora ska det framga 1 beslutsunderlaget. Om medborgardialog har
genomforts ska du beskriva hur.

Relevant information att redogora for &r till exempel:

. omvdérldsanalys

. konsekvensanalys, till exempel ur miljohénseende,
ekonomiska eller organisatoriska konsekvenser

. samrad och dialog med intressenter i drendet, till exempel

medborgare, andra myndigheter eller forvaltningar 1
kommunen, berdrda organisationer

. samverkan med fackliga organisationer

. eventuella konsekvenser for barn och unga i fall ndmnden har
stéllt det kravet

Kommunfullmdktige och kommunstyrelsen i Eslovs kommun har antagit
ett antal policys och riktlinjer som géller for samtliga nimnder. Dessa
maste du ta hansyn till i din beredning (Forfattningssamlingen finns pé
kommunens hemsida).
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Din dokumentationsskyldighet

I handldggningen av ett drende kan du muntligt eller pd annat sétt fa in
uppgifter som har betydelse for utgdngen i drendet. De uppgifter som inte ar
skriftliga, till exempel telefonsamtal, ska dokumenteras i drendet av dig som
handldggare genom en tjdnsteanteckning.

Detta &r reglerat i forvaltningslagen och ska trygga ménniskors ritt att fa ta
del av uppgifter i d&renden som de utgor en part i — det ar alltsd for
rittssdkerhetens skull mycket viktigt att alla uppgifter som ér relevanta for
beddmningen i ett drende finns redovisade 1 drendeakten. Det dr ocksa en
forutséttning for att drendet ska kunna handldggas av ndgon annan om den
ordinarie handldggaren skulle vara franvarande, for att den som har rétt att
besluta i drendet ska ha ett bra underlag for beslut och for att granskning av
drendet ska kunna goras 1 efterhand.

Dokumentationen av uppgiften ska vara sddan att den dr permanent, alltsa
att den inte enkelt kan raderas eller dndras. Den ska vara daterad och det ska
framga vem som gjort dokumentationen pa sjidlva dokumentet eller pa
handlingskortet.

Om forvaltningen initierar ett drende

Har forvaltningen sjilv beslutat att starta ett drende? Ténk pa att skapa
arendet i diariet s& snart som mojligt. Pa sa vis blir det tydligt och
transparent vilka frigor som just nu bereds och handldggs inom
organisationen, d&ven om inga allménna handlingar ar uppréttade annu.
Registratorn skapar vanligtvis drendet.

Att fatta beslut pa delegation

Delegeringsbeslut ér ett beslut som egentligen ska fattas av ndmnden, men
dér ndmnden har beslutat om att flytta dver beslutanderitten till ndgon
annan (ett utskott, ett presidium, en enskild fértroendevald eller en
tjansteperson). Blandad delegation, dér tjdnsteperson och fortroendevald har
samma delegation ar inte tillatet. Beslut som fattas pa delegation fattas pa
ndmndens véignar. Namnden kan ndr som helst aterkalla delegationen. I
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principiellt viktiga d&renden kan nimnden ta Gver drendet, och sjélv fatta
beslut, innan delegaten fattat beslutet. Nimnden har ddremot inte ritt att
andra ett redan fattat beslut pa grund av missndje med beslutet.

Vem fattar ett delegeringsbeslut?

Rétten att fatta beslut pa delegation regleras i ndmndens delegeringsordning.
Vilka beslut som ndmnden har delegerat och till vem framgar av nimndens
delegeringsordning. Ett delegeringsbeslut maste dokumenteras skriftligt.
Det ska framga vem som har fattat beslutet. Om behorig tjansteperson
(enligt delegeringsordningen) inte &r 1 tjénst tillfaller beslutanderitten
delegatens chef.

Hur ska jag dokumentera beslutet?

Ett delegeringsbeslut ska dokumenteras kortfattat och utgér en handling i ett
arende. I Platina finns dokumentmallar for delegeringsbeslut som kan
anvindas om du fattar ett beslut 1 ett pagdende drende. Nir beslutet
registreras klassificeras det som ett delegationsbeslut, och dirmed kan
namndsekreteraren ta ut en lista som sammanstéller alla delegeringsbeslut
under en viss tidsperiod.

Behdrig att registrera i dina egna drenden

Aven om du inte ir registrator kan du f4 méjlighet att sjilv registrera
handlingar i de drenden som du ar ansvarig handlaggare for. Rutinen for
detta bestdms pa respektive forvaltning.

Varfor méste jag anmiila mina delegationsbeslut till nimnden?

Varje nimnd fattar beslut om vilka delegeringsbeslut som ska anmélas till
ndmnden. Delegeringsbesluten anmals till nimnden genom att de
presenteras, 1 listform eller som enskilda handlingar, som en punkt pa
dagordningen vid ett sammantride. Syftet med att anméla besluten ar att
ndmnden ska fa information om och kunna kontrollera de beslut som fattas 1
nimndens namn.
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I och med att ett beslut anmadlts till nimnden och protokollet har anslagits pa
kommunens digitala anslagstavla, borjar ocksé besvirstiden 10pa, alltsd den
tidsperiod da en medborgare har mojlighet att 6verklaga beslutet genom
laglighetsprovning. Om beslutet aldrig anslas kan alltsé beslutet provas och
eventuella atgarder aldggas nimnden i1 evinnerlig tid. De delegeringsbeslut
som anmiils till nimnden, ansl4s som en del av nimndsprotokollet. Ovriga
delegeringsbeslut maste alltsa protokollféras och anslés sarskilt.

Tre veckor efter att protokollet anslagits har provningstiden gétt ut. Arendet
kan avslutas i diariet nér beslutet dr expedierat, det vill sdga innan
provningstiden gatt ut.

Vid ett eventuellt 6verklagande av beslut 6ppnas ett nytt drende i Platina dér
handlingar kring sjélva 6verklagandet samlas. Det finns mdjlighet att ange
en korshinvisning i Platina mellan drenden som &r relaterade, det vill sdga
som i detta fall skulle man kunna ange en korshinvisning mellan
beslutsidrendet och dverklagandedrendet. Du kan ldsa mer om
korshénvisning under rubriken “Hur ska jag ténka kring ett drende?” i
avsnittet for Registrera.

Anmilan av delegeringsbeslut

Enligt bestimmelser i kommunallagen behdver inte alla beslut som fattats
pa delegation anméilas till nimnden utan ndmnden fér sjdlv fatta beslut om
vilka delegeringsbeslut som ska redovisas.

Observera att de beslut som inte anmals till ndmnden och som kan
overklagas genom laglighetsprovning, ska protokollforas sérskilt och anslas
pa kommunens digitala anslagstavla for att verklagandetiden ska borja
l6pa.

De delegeringsbeslut som anméls till ndmnden protokollfors i
ndmndsprotokollet och dverklagandetiden borjar 16pa nér
namndsprotokollet har anslagits. Nimnden kan ocksé vilja att besluta att
alla delegeringsbeslut ska anmélas till nimnden. For de beslut som ska
redovisas till ndmnden géller att anmilan av delegeringsbeslut ldggs som en
punkt i foredragningslistan. Nagon tjénsteskrivelse behdver inte finnas. I
forteckningen ar det viktigt att varje beslut kan hérledas till ratt drende. I
ovrigt dr det ndmnden sjilv som avgdr hur mycket information om
delegeringsbesluten man vill fa redovisad till sammantriddet samt hur ofta
det ska ske.
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Om besluten dr registrerade som delegeringsbeslut i Platina skapas en
sammanstdllning over alla beslut som finns registrerade i Platina under en
viss tidsperiod.

Verkstallighetsbeslut

Som tjénsteperson kan man ocksé fatta sé kallade verkstillighetsbeslut.
Verkstiéllighet innebér faktiskt handlande” eller beslut som normalt fattas
av tjanstepersoner inom ramen for deras ordinarie arbetsuppgifter, dar ingen
beddmning behover ske utifran de lagar som ska f6ljas. I regel redovisas
inte verkstéllighetsbeslut till nimnden pd samma sétt som delegeringsbeslut,
som madste anmélas till nimnden.

Handlingar som behover ha en underskrift

Vissa handlingar till exempel nimndsprotokoll och avtal ska normalt sett
skrivas under. Det kan finnas andra handlingar som ska skrivas under, &r du
osdker sa undersok vad som géller i din verksamhet. En underskriven
handling ska finnas i pappersakten. I Platina kan den elektroniska filen
finnas utan underskrifter.

I takt med att digitaliseringen 1 kommunerna gér framét ses rutiner for
underskrift av handlingar 6ver. Nagon generell bestimmelse att till exempel
delegeringsbeslut ska skrivas under finns inte. Ddremot kan det finnas
bestimmelser om detta i vissa lagstiftningar. I vissa forvaltningar kan man
darfor behova skriva under vissa typer av beslut for att detta regleras i en
lag.

En underskrift fyller ocksa funktionen att sdkerstélla att ritt delegat tagit
beslutet och veta nir beslutet dr fardigstillt. Detta kan ocksa goéras genom
digitalt forfarande som uppfyller krav pa tillforlitlighet (arbete pdgar med
inforande av digital signering).

Tjansteskrivelser
En tjansteskrivelse dr forvaltningens sakkunniga uttalande eller bedomning
till ndmnden. Skrivelsen innehaller forslag till beslut.
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Nar drendet innebér att ndmnden ska svara pa en remiss ska forvaltningen
utdver tjansteskrivelsen dven ta fram ett forslag till yttrande. Forslaget till
yttrande dr det svar pa remissen som ndmnden ska ta stéllning till och som
sedan skickas till den remitterande instansen. Om ndamnden vill gora &dnd-
ringar 1 forvaltningens forslag till yttrande, uppréttas ett nytt yttrande som
sedan dr det som expedieras. Det tidigare forslaget till yttrande ska ocksa
registreras. I tjansteskrivelsen ska du 1 detta fall inte skriva sd mycket kring
hur forvaltningen foreslar att nimnden ska stélla sig till remissen, utan hér
kan du snarare sammanfatta sjilva remissen eller utveckla resonemang som
ndmnden behdver for sin forstaelse av drendet. Mer om yttrande langre
fram.

Skapa tjinsteskrivelse

Samtliga skrivelser ska utformas sa att informationen i dem kan anvindas
och kopplas till andra dokument utan att onddiga omskrivningar behdver
goras. Skrivelserna ér alltsa delar av en process som paverkar andra
processer inom kommunens nimndadministration till exempel kallelse,
protokollskrivning och expediering av beslut.

Vad ska du enligt kommunens regelverk redovisa i tjénsteskrivelsen,
utdver en beskrivning av drendet och forslag till beslut? Det star i
mallen for tjansteskrivelsen. Ténk pa att ldsa texten!

Att skriva tjansteskrivelser i Platina

En tjansteskrivelse skriver du med hjélp av dokumentmallen
”Tjansteskrivelse” 1 Platina. Underrubrikerna ska alltid komma i1 den
ordning som mallen innehdller. Viss information i tjansteskrivelsen himtas
direkt fran drendet.

Andringar i irendet under beredning

Tjansteskrivelsen dr forvaltningens expertutlatande och ska darfor hallas
intakt under hela drendets hantering, fran att den skrivs till beslut. Andringar
som politiken vill gora ska framgé av protokollsutdrag och yttrande om det
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ar en remiss. Protokollsutdraget ska tydligt redogora for d&ndringar som
politiken vill gora i drendet i forhdllande till tjansteskrivelsen.
Protokollsutdrag produceras efter protokollférda politiska moten. Bilagor
till tjénsteskrivelsen (yttrande, rapporter och sa vidare kan
versionshanteras).

Registrera tjinsteskrivelse

Nar registreras tjénsteskrivelsen? En tjénsteskrivelse dr en handling som har
uppréttats hos kommunen och dérigenom blir den en allmén handling.
Tjéansteskrivelsen anses uppréttad néar det drende den tillhor har
slutbehandlats av ndmnden, det vill sdga nér protokollet frén
niamndsammantriadet har justerats. Inget hindrar dock att tjansteskrivelsen
lamnas ut vid en tidigare tidpunkt och av hénsyn till ppenheten och
insynen i kommunens arbete gors detta ofta anda. I och med att den har
expedierats blir den en allmén handling. Nér tjinsteskrivelsen blivit en
allmén handling maste den ocksa registreras och ska déarefter lamnas ut till
var och en som begér det.

Sammanfattningsvis far man alltsd ldmna ut en tjénsteskrivelse innan
arendet har slutbehandlats av nimnden - men man maste inte. Om man
viljer att gora det blir den en allmén handling som maste registreras.

Yttrande

Skapa forslag till yttrande
Ett yttrande skrivs vid handldggning av svar pd remisser, motioner eller
liknande som nimnden yttrar sig dver.

Nér en ndmnd ska yttra sig skriver handléggaren ett forslag till yttrande,
som tillsammans med en tjdnsteskrivelse hanteras som ett drende till
ndmnden. Om forslag till yttrande dndras under sammantriadet ska bade
forslag till yttrande och det beslutade yttrandet registreras.
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Att tinka pa nér du skriver ett yttrande

En begéran om yttrande har ofta skickats till manga instanser. For den som
ska sammanstilla och analysera resultatet av en remissrunda ér det till stor
hjilp om du foljer den rubrikstruktur eller disposition som sjélva
betdnkandet eller begdran om remiss dr uppbyggt efter.

Du behover inte aterge utredningsforslagen eller fragestillningarnas innehall

1 yttrandet, det rdcker med en rubricering eller kort hinvisning till vad de
handlar om. Om du dndé behdver referera till innehallet 1 nagot
sammanhang i texten, tdnk pa att vara tydlig med vad som &r
remissinstansens egna stiallningstaganden.

Var vildigt tydlig med vad remissinstansens stéllningstagande eller
synpunkt egentligen &r, undvik svértolkade meningar. Om det finns
tveksamheter 1 stdllningstagandet, uttryck det snarare dn att anvinda vaga
formuleringar.

Det ska tydligt framgé om yttrandets avsidndare &r ndmnden eller
forvaltningen (vid tjanstemannaremiss). Vem yttrandet &r stallt till
(remitanten) ska anges pa yttrandet.

Underskrift av yttrande

Nir en forvaltning eller ndmnd inom Eslovs kommun skickar ett yttrande
till en annan forvaltning eller nimnd 1 Eslovs kommun ska denna skickas
elektroniskt. Nagon underskrift krévs inte pa handlingen som skickas. Ett
yttrande som skickas till en extern myndighet eller organisation kan i regel
hanteras pd samma sitt, om inte mottagaren kraver en egenhéndigt
undertecknad handling.

Sammanstalla drende

Skicka for granskning och godkdnnande.

Innan ett d&rende kan behandlas 1 nimnden (eller beredning/utskott) ska
tjansteskrivelsen och bilagor godkénnas av forvaltningschefen. En
tjansteskrivelse skrivs ut och undertecknas for att markera att godkdannandet
skett.
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Beslutat drende

Nér ndmnden har sammantritt och fattat beslut skriver nimndsekreteraren
ett protokoll. I samband med justeringen registreras automatiskt
protokollsutdrag pa respektive drende i Platina. Om &drendet ska vidare 1
beslutsprocessen, till exempel fran ett utskott till nimnd eller vidare till
kommunfullméktige laggs detta in 1 beslutsplaneringen.

Beslutet innebér ett uppdrag ska dterrapporteras

Om ndmnden fattat beslut om att tilldela forvaltningen eller avdelningen ett

uppdrag ska detta aterrapporteras till nimnden. Arendet ska avslutas och ett

nytt drende for uppdraget laggs upp.

Det nya drendet beslutsplaneras for aterrapportering. Detta avgors vanligtvis
av din ndmndsekreterare.

Om kommunstyrelsen/kommunfullméktige i sitt beslut inte angivet hur
aterrapporteringen ska ske ska det géras genom en skriftlig anméilan till
instansen. Den kommer att redovisas 1 instansens protokoll under paragrafen
”Anmaélningar for kdinnedom”.

Besluta

Forberedelser infor politiskt sammantrade
Foredragningslistan skapas i Platinas motesadministration dér information
frén drendet himtas in.

Ovriga punkter som inte utgér fran ett drende i Platina liggs till i
foredragningslistan manuellt genom att ldgga till punkter for detta i
kallelsedversikten i1 Platina. En 6vrig punkt kan till exempel vara val av
protokollsjusterare och information fran forvaltningschefen.
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Andringar och tilliggslistor

Det ér inte ovanligt att vissa dndringar gors i sammantrédets
foredragningslista eller underlag efter att kallelse och foredragningslista
distribuerats. Andringar i ssmmantriidets foredragningslista kan ske med sa
kort varsel att de ’laggs pé bordet” vid sammantriddet. Detta bor 1 storsta
man undvikas. Sddana dndringar redogors genom sérskild paragraf i
protokollet kallad ”Andring av foredragningslista”.

Om det ror sig om dndring eller tilldgg i ett beslutsunderlag 1 en befintlig
punkt i foredragningslistan kan den nya eller &ndrade handlingen direkt
distribueras via ldsplattan och ndmnden uppmarksammas pa dndringen via
e-post. Kom ihdg att dven dndra i

kallelsedversikten 1 Platina sd att tillkommande drenden och handlingar
dven kommer med till protokollet.

Sekretessiarenden

Sekretessdrenden anges pa foredragningslistan, utan personuppgifter eller
andra sekretessuppgifter. Om sammantridet dr 6ppet for allmanheten eller
har andra nérvarande till exempel tjédnsteperson eller personalrepresentanter
s ar det lampligt att lagga dessa drenden forst eller sist 1
foredragningslistan, s att de som inte far ta del av drendet ldmnar lokalen
innan drendet behandlas.

Publicera foredragningslista och moéteshandlingar pa eslov.se

I samband med att kallelsen skickas till nimnden ska foredragningslistan
publiceras pa hemsidan.

For kommunstyrelsen/kommunfullméktige publiceras kallelsen inklusive
handlingar som dops till
”Kallelset+kommunstyrelsen/kommunfullmiktige+aktuell
sammantrddesdatum-+med handlingar”.

Tank pa att kontrollera sa att kallelsen som publiceras inte innehéller
sekretess eller personuppgifter.

Sammantride ska hillas

Kallelse/foredragningslista ska skickas ut till Eslovs kommuns nimnder
senast fyra dagar fore sammantradet, om inte annat stir i nimndens
reglemente eller kommunfullmiktiges arbetsordning. Foredragningslistan
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tjdnar inte bara syftet att informera om tid, plats och dagordning for motet —
den informerar ocksa anstdllda, fackliga representanter och allmdnheten om
vilka beslut de fortroendevalda star 1 begrepp att fatta.

Det digitala sammantradet
I Eslovs kommun distribueras sammantradeshandlingar digitalt till de
fortroendevalda.

Meetings

Meetings ar ett verktyg for att publicera namndhandlingar till
fortroendevalda. Meetings dr kopplat direkt till Platina vilket innebér att
ndamndsekreteraren kan jobba i samma system fran registrering fram till
beslutsexpediering och till det att drendet avslutas och stdngs. Handlingarna
1 Meetings publiceras direkt fran Platina vilket ocksé ar en form av
kvalitetssékring pé olika sitt. Det &dr sdkerstdllt att det &r samma version som
finns registrerad i1 Platina som ocksé publiceras till fortroendevalda.

Utskick gors 1 Platina genom att nimndsekreteraren markerar att ett méte
ska skickas till de fortroendevalda. Samma val gors sedan for varje
handling.

I Meetings ér strukturen for hur drenden och handlingar publiceras
forbestdmd och ser ut pad samma sétt for samtliga ndimnder. I Meetings dr det
mojligt att pa ett sdkert sitt publicera sekretesshandlingar.

Efter politiskt sammantrade

Liksom for kallelse och tjénsteskrivelse ska den kommungemensamma
dokumentmallen for protokoll anvidndas genom att protokollet produceras i
Platina. P4 protokollets forsta sida anges tid och plats for sammantradet
samt uppgift om de ledaméter och dvriga deltagare som varit ndrvarande vid
motet. Fortroendevalda anges med namn och partibeteckning, till exempel.
Kim Karlsson (X). Tjdnstepersoner och andra deltagare anges med namn
och titel.

Om en fortroendevald eller annan deltagare endast deltagit i en del av motet
anges efter namnet vilka paragrafer de medverkat under, till exempel Kim
Karlsson (X) §22-25, 28. Om jdv forekommer anges det hiar samt under den
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paragraf det géller. Samtliga av dessa dndringar gors under fliken deltagare i
protokollsdversikt.

Val av justeringsperson och faststéillande av justeringsdag protokollfors i en
egen paragraf i protokollet. Faststéllande av foredragningslistans innehéll
behover inte protokollféras om inte beslut tas om att dndra 1
foredragningslistan — d& protokollfors detta som en egen paragraf. Varje
beslutsérende protokollfors under en egen paragraf. For varje paragraf i
protokollet anges paragrafnummer, diarienummer och en rubrik som
beskriver drendet.

Arenderubrik samt texten under drendebeskrivning, beredning och beslutet
skickas till, hamtas fran tjédnsteskrivelsen i Platina.

Under rubriken Beslutsgdng redovisas 1 vilken ordning ordféranden ligger
fram forslagen till beslut och vilka omrostningar som eventuellt genomforts.
Omrostningsresultatet redovisas direkt under rubriken. Omrostningslistan
laggs som en bilaga till protokollet.

Exempel:

Beslutsging

Ordforanden stéller arbetsutskottets forslag mot Kim Karlssons (X) forslag
och finner att kommunstyrelsen bifaller arbetsutskottets forslag. Omrdstning
begérs.

Omrostning

Kommunstyrelsen godkinner foljande beslutsgang:
Ja-rost for arbetsutskottets forslag

Nej-rost for Kim Karlssons (X) forslag

Med 5 ja-roster for arbetsutskottets forslag och 3 nej-roster for Kim
Karlssons (X) forslag beslutar kommunstyrelsen att bifalla arbetsutskottets
forslag, se omrostningslista.

Beslutet
Beslutet formuleras som en sjdlvstindig beslutsmening, till exempel:
- Kommunstyrelsens arbetsutskott faststiller forvaltningens rapport
om XXX.
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Beslutet skrivs alltid 1 presens.

Protokollsanteckning och reservationer

Om en fortroendevald reserverar sig mot beslutet eller anmiler en
protokollsanteckning anges det i protokollet. Det ska tydligt framga vem
som reserverar sig mot vilket beslut. Om reservationen dr muntlig ska detta
ocksa framga. Foljande formuleringar kan anvindas:

Kim Karlsson (X) reserverar sig mot beslutet med f6ljande motivering:
“klipp in texten” fran den skriftliga reservationen.

Kim Karlsson (X) begir och medges ldmna f6ljande protokollsanteckning:
“klipp in texten” fran protokollsanteckningen.

En skriftlig protokollsanteckning eller en skriftlig reservation ska lamnas in
digitalt av ledamoten senast justeringsdagen. Om en protokollsanteckning
eller en skriftlig reservation inte ldmnats in 1 tid noteras detta med en
kommentar 1 protokollet: ”Vid tid {for justering hade X:s
reservation/protokollsanteckning inte inkommit.” Det dr enbart
tjdnstgérande ledamdter som har ritt att reservera sig mot ett beslut enligt 4
kap. 27 § kommunallag (2017:725).

Deltar inte i beslut

En ledamot kan vélja att inte delta i ett beslut och ska dd meddela detta
innan eventuell omrostning eller acklamationsbeslut. Ledamoten kan da inte
delta i omrostningen. Om beslutet fattas utan omrdstning ska en notering om
att ledamoten inte deltar i beslutet géras under en egen rubrik (Deltar inte i
beslutet) under beslutsmening. Det dr inte tillatet att avsta fran att delta i
beslutet om det avser myndighetsutdvning.

Bilagor till protokoll

Ambitionen dr att ett protokoll ska kunna vara begripligt helt sjdlvsténdigt,
vilket gor att s& fa bilagor som mojligt ar att foredra. Omrostningslistan ar i
de flesta fall den enda bilagan som laggs till protokollet.

Sekretessidrenden i protokollet

Om en paragraf innehéller sekretessbelagda uppgifter laggs denna paragraf
lampligen forst eller sist 1 protokollet. De sidor som omfattar
sekretessbelagda uppgifter tas bort vid publicering av protokollet. Tank pa
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att din forvaltning kan hantera sekretess &ven om man vanligtvis inte gor
det, som till exempel vid upphandlingsérenden.

Justera protokoll

Justering av protokollet innebir att det skrivs under av ordforande,
sekreterare och de protokollsjusterare som utsetts under métet. En
protokolljusterare maste vara tjanstgérande. Justering ska ske inom 14 dagar
efter motet. Protokollsjusterarna skriver under forsta sidan med sitt
fullstéindiga namn och samtliga 6vriga sidor med signatur.

Omedelbart justerade beslut

Det hinder att ett beslut behover kunna verkstéllas eller fa laga kraft sa snart
som mojligt efter motet. Namnden fattar da beslut om att direkt justera
paragrafen. Justering av paragrafen sker i det 6gonblick som
beslutsmeningen lases upp for nimnden pé métet. Beslutet om omedelbar
justering laggs till som en beslutsmening pa den aktuella paragrafen i
protokollet: “paragrafen justeras omedelbart”. Ett omedelbart justerat beslut
ska ocksa tillkdnnages pé anslagstavlan omedelbart efter sammantrédet.

Det gar alltid att expediera ojusterad paragraf inom Eslovs kommun och
oftast dven externt, detta for att underlétta och snabba pa hanteringen av
beslut.

Tillkinnage protokoll

Senast andra dagen efter det att protokollet har justerats ska justeringen
tillkdnnages pa kommunens digitala anslagstavla pa eslov.se/anslagstavla.
Av anslagsbeviset ska det framga var protokollet finns tillgédngligt och
vilken dag det har anslagits.

Anslagsbevisets datum anger start pa de tre veckor som ett beslut kan
overklagas. Det dr forst efter dessa tre veckor som beslutet fatt laga kraft.

Registrera tjinsteskrivelse och beslutsunderlag

Tjansteskrivelser och beslutsunderlag som inte redan tidigare dr registrerade
ska registreras i respektive drende senast i samband med att protokollet
expedieras. En tjansteskrivelse far ocksa registreras innan sammantradet.
Om flera versioner av tjdnsteskrivelsen registreras vid samma tillfalle ska de
registreras i kronologisk ordning.
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Registrera protokoll med bilagor

Protokollet i sin helhet ska registreras i ett samlingsérende per instans och ar

1 Platina. Du behover inte skanna och registrera det undertecknade
protokollet som finns arkiverat — det rdcker med den elektroniska filen.

Registrera beslut

Ett upprittat protokollsutdrag registreras som ett beslut i det aktuella drendet
efter att protokollet dr justerat och tillkdnnagivet. In- och utdatum ar samma

som justeringsdatum.

Expediera beslut
Expediering innebér att de som é&r part eller intressenter i ett d&rende
underréttas om beslutet sa snart det &r tillkdnnagivet pa anslagstavlan.

Nir protokollet ar fardigskrivet och justerat skickas information om beslutet

till de parter som ar berérda. Tillsammans med protokollsutdraget skickas
eventuella andra handlingar som tillfér information till beslutet. I
remissdrenden ska yttrandet skickas tillsammans med protokollsutdraget.

Om beslutet dr ett myndighetsbeslut som kan 6verklagas via
forvaltningsbesvir ska en sé kallad besvérshénvisning skickas med, vilket
innebdr information om hur man gér tillviga for att f beslutet provat.
Beslut som kan overklagas via laglighetsprovning behdver inte 4tf6ljas av
en besvérshdnvisning.

Ett beslut expedieras digitalt 1 respektive drende i Platina, savida inte
mottagaren har behov av att kunna uppvisa protokollsutdraget i en juridisk
process, da det kan behdva skrivas ut pa papper och vidimeras med en
underskrift.

Publicera protokoll och handlingar pa eslov.se

I samband med att kommunstyrelsens/kommunfullméktiges protokoll
tillkdnnages p4 kommunens anslagstavla ska det ocksa publiceras pa
www.eslov.se. Dokumentet dops till
”Protokoll+kommunstyrelsen/kommunfullméktige+aktuellt
sammantrddesdatum”.
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Personuppgifter ska tas bort vid webbpublicering. Hur du gor ldser du om
under avsnitt om dataskyddsforordningen.

Det protokoll som publiceras pa webben ska vara den icke underskrivna
elektroniska filen, da kvaliteten och s6kbarheten i en skannad fil & mycket
samre &n en fil som skapats digitalt.

Om nagon begér ut originalprotokollet ska dock det underskrivna
protokollet kopieras eller skannas in och ldmnas ut.

Avsluta och arkivera

Att gallra eller bevara?

Utifrén arkivlagstiftningen ska alla allménna handlingar bevaras sévida det
inte finns ett fattat beslut om att de kan gallras. Dessa beslut finns i
ndamndernas respektive
dokumenthanteringsplan/informationshanteringsplan. Att gallra betyder att
man forstor handlingen pé ett eller annat sétt, sd att den forlorar
betydelsefull information, tdnkta anvindningsomréden eller mojligheten att
forsta innehallet 1 den. Vi gallrar handlingar f6r att vi ska underlétta
forvaring, sokning och hantering av information under 1dng tid. Genom att
vi héller vara arkiv rensade, gallrade och vélvardade underlittas 6verblick
och mgjlighet att se strukturer och sammanhang. Det blir helt enkelt mindre
information att vada igenom.

Att rensa innebér att forstora handlingar som inte dr allménna handlingar.
Darmed behdvs inget gallringsbeslut, 4ven om resultatet, forstéring av
informationen, &r samma. Nir man rensar ett drende tar man bort utkast,
kopior, ovidkommande anteckningar och liknande information som inte
tillfor drendet nagot och darfor kan kastas.

Detta gor handldggaren 1 samband med avslut av drendet.
Handlingar som ska bevaras lagras i ett arkiv, digitalt eller fysiskt. I

ndmndernas arkivredovisningar star i vilka system som handlingar kan
arkiveras digitalt. Den praktiska hanteringen skiljer sig &t beroende pd om
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handlingen é&r fysisk eller digital. I Eslévs kommun finns ett stort antal
fysiska arkiv i verksamheten som tas om hand av ett arkivombud, som
fortecknar, gallrar och vérdar arkivet. For varje forvaltning ska det finnas en
arkivansvarig som dr overgripande ansvarig for forvaltningens olika arkiv
och arkivhantering.

Att rensa och avsluta arenden

Som handlédggare for ett d&rende &r det du som ansvarar for att avsluta
drendet i Platina eller annat verksamhetssystem som innehaller allménna
handlingar. Nér ditt drende har varit uppe for politiskt beslut ar det 1 regel
registratorn eller nimndsekreteraren som avslutar drendet, om drendet ar
rensat av handldggaren. I samband med att handldggaren rensar drendet bor
hen ocksé gora en Oversyn for att forsékra sig om att alla handlingar som
ska bevaras finns med i drendet. Exempelvis undertecknade avtal och
bilagor som har framstéllts eller lagrats pd annat sétt.

Rensa drendet i Platina och pappersakten

Ditt drende ska rensas fran arbetsdokument, kopior eller andra dokument
som inte dr registrerade eller inte ska registreras. Om ett arbetsmaterial
sasom en anteckning eller ett utkast ligger kvar 1 akten ndr den arkiveras blir
den en allmén handling och maste ddrmed behandlas som en registrerad
handling. Om det ligger dokument under mappen ”Arbetsdokument” i
Platina som egentligen ska diarieforas skickar du dessa for registrering i
Platina innan du ber om att {4 drendet avslutat.

Att hantera pappersoriginal

Om du som handlidggare tar emot eller skapar ett pappersoriginal (en
pappershandling som kommer till dig i posten eller ett dokument som du
sjalv upprittat som maste skrivas under av nagon, till exempel ett avtal eller
kontrakt) dr du ansvarig for att sékerstilla att det hamnar i det fysiska
arkivet. Du ska inte 16pande skriva ut handlingar som skapas i digital form
sasom e- post, Word-dokument eller liknande — eftersom de lagras i den
digitala akten.

Vissa handlingar ska enligt lag eller hdavd finnas i1 papper pa grund av att de
ska skrivas under. Protokoll frin politiska instanser och skriftliga avtal ska
vara underskrivna.
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Vi arkiverar for att informationen ska vara séker och tillginglig for bade
forvaltningarna och medborgarna ska kunna ta del av och dteranvénda
informationen i framtiden. Det &r ofta som vi behover ta del av dldre
information nir nya beslut ska fattas, eller granskas, och det &r ocksa en
viktig demokratifunktion att kunna se beslut under lang tid.
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