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Inledning

I den har handboken finns anvisningar om hur Mellerud kommun och dess bolag ska
hantera och registrera allmanna handlingar. Den har tagits fram i samband med att
kommunen inforde ett IT-stdd for sin dokument- och arendehantering - W3D3.

Syftet har dels varit att skapa en kommungemensam plattform for hanteringen av
allmanna handlingar, dels att sprida kunskap om hur det gar till och vilka lagregler
Vi i kommunen har att folja.

Handboken riktar sig i forsta hand till registratorer och till de tjAnsteméan som
handlagger drenden. Nyanstallda ska pa ett enkelt satt kunna satta sig in i hur det

gar till och vad som galler. Aven 6vriga medarbetare i kommunen, som &r intresserade
av hur kommunen hanterar och registrerar allmanna handlingar, ar en malgrupp.

Handboken &r ocksa skriven i avsikt att &ven medborgare enkelt ska kunna se hur
kommunen skdter hanteringen av allménna handlingar.

En handbok som riktar sig till alla tjAnsteman och till medborgarna kan inte vara
detaljerad och ge registratorer och chefer svar pa alla frdgor som uppstar i arbetet.
I speciella situationer bor kontakt ske med kommunstyrelsekontoret for radgivning.
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1. Darfor ska allmanna handlingar registreras

I Sverige har alla ratt till insyn i och mgjlighet att kontrollera hur politiker och tjansteman
skoter kommunen. P& sa satt har vi ocksa mojlighet att paverka verksamheten. Denna
rattighet har i princip funnits d&nda sedan ar 1766 och ar ett av de viktigaste inslagen i
vart demokratiska samhalle.

Enligt offentlighetsprincipen har alla ratt att ta del av de allmanna handlingar som &ar
offentliga (se punkt 2). Detta galler for all offentlig verksamhet i Sverige, det vill sdga
i stat, kommun och landsting och &r inskrivet i 2 kap 1 8§ Tryckfrihetsférordningen.

For att det ska vara enkelt att se om och nar en allman handling har kommit in till
eller har uppréttats i kommunen registreras den i ett diarium. Diarieféring ar ett satt
att halla handlingarna ordnade sa att de ar latta att hitta. Det gar ocksa att se att ett
arende handlaggs i enlighet med géllande lagar och férordningar.

1.1 Melleruds kommun har IT-stéd for dokument- och arendehantering

Melleruds kommun har IT-stédet W3D3 f6r sin dokument- och arendehantering, dar
diariet ar en del. | detta registrerar de flesta nAmnderna handlingar av allmén karaktar.

Byggnadsnamnden och Dalslands Milj6- och energindmnd registrerar sina arenden i
andra IT-stod.

Vissa specifika handlingar, som till exempel fakturor, anbud och sddana som handlar
om enskilda personer inom socialtjansten och skola/utbildning, registreras i sarskilda
system.

1.2 Publicering av handlingar kraver ett begripligt sprak

W3D3 kommer framover att gora det mojligt att publicera de offentliga handlingarna

pad kommunens webbplats, vilket innebar att medborgarnas majlighet till insyn i
kommunens handlaggning av arenden kommer att 6ka. Detta staller krav pa vart satt

att skriva och hantera handlingarna. Den som skriver handlingar maste skriva sa att

aven de som inte ar insatta i kommunens verksamhet forstar vad som star i en handling.
Spraket ska vara sa enkelt som mojligt utan att det for den skull gors avkall pa saklighet
och korrekthet. Anvandningen av facktermer, fackjargong, modeord och forkortningar ska
undvikas. Se bilaga 2 dar vanliga ord i kommunen forklaras.

Forvaltningslagen innehaller regler om myndigheternas serviceskyldighet och dar star i
7 8§ bland annat: "Myndigheten ska strava efter att uttrycka sig lattbegripligt”.




2. Vad ar en allman handling

En handling ar allman nér den forvaras hos kommunen samt &r antingen inkommen till eller
upprattad inom kommunen. (Se vidare under punkten 3.3).

En handling ar vanligen ett brev, protokoll, beslut, men det kan ocksa vara e-post med
mera (se vidare 3.3).

En handling ar allman aven om den ar stalld personligen till en enskild tjdnsteman eller
fortroendevald om den ror kommunens verksamhet. Detta galler inte om mottagaren fatt
handlingen som innehavare av annan stéllning (se vidare under 2.1).

I tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och sekretesslagen finns ndrmare beskrivet
vad som ar en allméan handling och hur den ska hanteras.

2.1 Vad ar inte allméan handling

Det finns vissa undantag nar det galler vad som &ar allman handling. Nedanstdende ar
exempel pa sadana och som saledes inte behover registreras. Om det beddms nodvandigt
for forstaelsen av ett arende bor en handling dock registreras. Den som ar osaker pa hur
man ska gora bor fraga registratorn eller sin chef.

Exempel pa handlingar som inte ar allmanna:

« en inkommen handling som &r stélld till en politisk eller facklig fértroendevald avsedd
for mottagaren uteslutande i dennes funktion av politisk eller facklig fértroendevald
(foretradare for en asikt), aven om handlingen ror en fraga om kommunens verksamhet.
Samma sak géaller utgaende handlingar.

« en inkommen handling stélld till en tjAnsteman och som inte ror kommunens verksamhet.

= skriftvaxling om ett pagaende arbete mellan personer som ingar i en gemensam
projektgrupp (galler &ven nar personerna representerar olika myndigheter).

« icke justerade protokoll.

« utkast eller forslag som utgor underlag for beslut eller skrivelser eller andra darmed
jamstallda handlingar fran namnden.

< minnesanteckningar, PM och liknande som upprattas som stod for till exempel
foredragning.

= en tjanstemans interna arbetsmaterial, sdsom interna meddelanden, intern information
och intern korrespondens.

2.2 Att tanka pa
En medborgare kan inte kringga offentlighetsprincipen genom att skicka ett brev i ett

arende som ror en kommunal fraga, till tjansteman eller fértroendevalda pa deras
hemadresser. Dessa ar anda skyldiga att se till att brevet diarieférs hos kommunen.



2.3 Offentlig eller hemlig (sekretessbelagd) handling

En allman handling kan vara antingen offentlig eller sekretessbelagd. | dagligt tal
kallas sekretessbelagda handlingar ofta for "hemliga” handlingar.

En sarskild lag, offentlighets- och sekretesslagen, anger vilka uppgifter som kan vara
foremal for sekretess. Det innebar att kommunen med stéd av lagen avgor vad som
ska sekretessbelaggas.

S& om en person skickar ett brev till kommunen och skriver "hemligt”, “fortroligt”
eller "konfidentiellt” pa brevet blir det anda inte sekretessbelagt, om inte kommunen
med stod av lagen s& beslutar.

For att en handling ska kunna sekretessbelaggas maste den som beslutar om detta ange
vilken paragraf i offentlighets- och sekretesslagen som stédjer beslutet (se i bilaga 1
exempel pa kapitel och paragrafer i lagen).

Del av en handling kan vara sekretessbelagd fast den i dvrigt ar offentlig. Sekretessen
behover inte vara definitiv och den ska alltid provas pa begaran (se punkten 5.2)
Sekretessen galler for myndighet, anstalld, uppdragstagare, fortroendevald, den som
deltagit i myndighets verksamhet och for kommunala bolag.

Sekretessen kan gélla mellan namnder, férvaltningar, avdelningar, enheter och mellan
enskilda tjansteman och bolag. Det finns olika grader av sekretess. Till exempel far skolan
lamna ut sekretessbelagda uppgifter till socialtjansten, men inte tvartom eftersom
socialtjansten omfattas av en hdgre grad av sekretess. Det ar viktigt att kommunens
medarbetare och fortroendevalda satter sig in i de sekretessregler som berdr den egna
verksamheten.

2.4 Sa forvaras allmanna handlingar
Kommunen (och alla andra offentliga forvaltningar, inklusive kommunala bolag) ska
halla sina allmanna handlingar ordnade sa att de ar latta att hitta. Varje namnd har en

tjansteman (registrator) som registrerar handlingar i ett diarium.

I Melleruds kommun sker den mesta registreringen av handlingar som ar féoremal for
allman handlaggning i IT-stddet W3D3 (se undantag under punkt 1.1).




3. Sa gar det till att registrera handlingar
3.1 Hantering av inkommen handling som ska registreras

Nar en handling kommer in till namnden/férvaltningen gor registratorn en bedémning om
den ska registreras eller inte.

Om en handling som kommer utifran har kommit till fel namnd ska den ankomststamplas
och enligt forvaltningslagen ska den skickas vidare till ratt instans. Det géller oavsett om
det ar till fel instans inom kommunen eller om handlingen ska ga till ndgon annan
myndighet eller organisation.

Avsandaren ska da fa ett meddelande om att handlingen skickats vidare och till vem
handlingen har skickats. Oftast ar det registratorn som skoter detta. Den som tar emot en
handling ar skyldig att se till att den hamnar ratt. Alla namnder rekommenderas att skicka
en bekraftelse pa att en handling ar mottagen, nar det galler handling som har skickats in
av enskild person.

3.1.1 Inkommen handling till person som &r ledig

Brev, e-post och telefonmeddelanden ska besvaras skyndsamt, vilket i allménhet innebar
inom tre dagar. Den som ar ledig, sjuk eller av annan anledning ar borta fran sitt arbete
har skyldighet att se till att post inte forblir o6ppnad.

Digital post stalld till person som ar franvarande ska automatiskt ga vidare till eller 6ppnas
av annan tjansteman om inte den frAnvarande bevakar sin brevlada sjalv. Ett alternativ ar
att vid kortare franvaro lamna ett meddelande om att e-postladan inte 6ppnas forran ett
visst datum och uppmana avsandaren att skicka meddelanden av officiell natur till
forvaltningens e-postadress.

3.1.2 Fullmakt for att 6ppna post

Alla anstallda i kommunen bdr underteckna en personlig fullmakt som medger att dennes
post far 6ppnas av registratorn. Den som inte lamnar en fullmakt har ansvar for att
offentlighetsprincipen foljs.

3.2 Nar ska handlingen registreras

En allman handling som har kommit in till eller har uppréattats hos ndmnden ska registreras
utan drojsmal (sekretesslagen 15 kap.1 8).

3.3 Vad som ska registreras

Alla allméanna handlingar ska registreras om det inte &r uppenbart att de ar av ringa
betydelse.

En allman handling ar ndgot som innehaller ndgon form av information och kan
besta av

= pappersdokument (aven anonyma brev)

« digitalt dokument

= [judupptagning

= bild (foto, illustration)

loggningslista (se regeringskansliets PM)
information som hamtats fran en webbsida
e-post

e sms



3.3.1. Inkommen handling

En handling raknas som inkommen nar den har anlant till kommunen. Det galler aven nar
den har tagits emot pa annat stalle av en tjansteman eller fortroendevald som tagit emot
den pa namndens/forvaltningens vagnar.

Forvaltningslagen sager: "Kan det antas att handlingen, eller en avi om denna, en viss dag
har lamnats i myndighetens lokal eller avskilts for myndigheten pa en postanstalt, anses
den ha kommit in den dagen, om den kommer en behdrig tjansteman till handa ndrmast
foljande arbetsdag.”

E-post blir enligt huvudregeln i Tryckfrihetsféorordningen allman handling i samma stund
som den blir tillganglig i lasbar form for innehavaren av den elektroniska brevladan. Alla
som sander eller tar emot handlingar (e-post, fax, brev) ar skyldiga att bedéma om en
handling som kommer in till kommunen eller sands darifran ar en allman handling enligt
tryckfrihetsforordningen.

Den som &ar osaker om en handling ska raknas som allman ska fraga registratorn eller
sin chef.

3.3.2. Upprattad handling

En handling som framstélls hos namnden réknas vara upprattad och darmed allméan nar
handlingen har expedierats, slutbehandlats eller fatt sin slutliga form. Med expediering
menas till exempel att handlingen har skickats till annan namnd, myndighet eller annan
berord.

De vanligaste situationerna

a. En handling &ar upprattad nar den har expedierats, det vill saga skickats ivag fran
namnden/forvaltningen eller kontoret. Handlingar som skickas till utomstaende endast
for synpunkter betraktas daremot inte som expedierade, det vill sdga upprattade om de
utsdnda handlingarna atfoljs av ett foljebrev dar syftet med utsandningen framgar.

b. En handling i ett visst &rende ar upprattad nér arendet har slutbehandlats av
namnden/forvaltningen eller kontoret.

c. En handling som inte ror ett visst drende och inte har expedierats rdknas som upprattad
om den har justerats av myndigheten eller fatt sin slutliga form.

Ovriga fall

d. For diarier, journaler och register eller andra forteckningar som fors fortlépande, galler
specialregeln att de ar upprattade nar handlingen har fardigstallts fér anteckning eller
inféring.

e. Beslut raknas som uppréattade nar de har expedierats.

f. Protokoll raknas som upprattade nar huvudprotokollet ar justerat.

g. Minnesanteckningar och PM raknas som allmanna handlingar forst nar dessa har tagits
om hand for arkivering.



3.3.3 Handlingar pa frammande sprak

Handlingar pa frammande sprak ska 6versattas om de bedéms viktiga for ett arendes
handlaggning. Vid bedémningen av om en formell éversattning ska goras maste hansyn tas
till &rendets beskaffenhet samt till omfattningen och karaktaren av det material som
lamnats in. Det kan till exempel vara angelaget med en formell éversattning nar
rattssakerheten sa kraver.

3.4 Vad som inte behover registreras i diariet
Rutinbetonade &renden som enkelt kan besvaras, behéver inte registreras.
3.4.1 Reklam, kursinbjudningar med mera

Information som inte ror ndmndens verksamhet eller ar av ringa betydelse for
verksamheten, till exempel kursinbjudningar, reklam, statistiska meddelanden, cirkular,
nyhetsbrev, tidskrifter, handlingar for kAnnedom som inte tillhor ett arende behéver inte
registreras.

3.4.2 Handlingar ordnade pa annat satt

Allmanna handlingar, for vilka sekretess inte galler, behdver inte registreras om de halls sa
ordnade att det utan svarighet kan faststillas att handlingen har kommit in eller upprattats.

Till exempel kan en verksamhet som har till huvuduppgift att svara pa allmanna fragor om
kommunen, med fordel férvara inkomna och besvarade brev och fax i parmar. Det kan
ocksa vara lampligt om en forvaltning eller ett kontor ofta far post som ska vidarebefordras
till annan namnd inom kommunen.

3.4.3 Handlingar som registreras i andra system

Handlingar som registreras pa annat satt till exempel i ekonomi-, 16ne- och personal-system
eller system for sociala arenden registreras inte i diariet. Den som ar osaker pa hur en
handling ska registreras ska fraga registratorn eller sin chef.

3.5 Vilka uppgifter som ska registreras
3.5.1 1 diariet ska foljande uppgifter om en handling registreras

e datum for ankomst eller upprattande

» diarienummer och handlingens I6pnummer

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

» kort beskrivning av vad handlingen handlar om. Detta &r viktigt eftersom kommunen
Kommer att presentera diariet pa webben



3.5.2 | diariet ska foljande uppgifter om ett arende registreras

e registreringsdatum

e diarienummer

= arendemening, en Kort beskrivning av drendet, dess syfte och/eller innehall

= avdelning eller verksamhetsomrade om dessa begrepp anvands inom verksamheten
= arendetyp enligt diarieplan for Melleruds kommun

= vem eller vilka som ar handlaggare i arendet

I kommunens IT-stod for registrering av handlingar, W3D3, hanteras en namnds alla
arenden i en lI6pande serie. Handlingar i pappersformat skannas och laggs in digitalt i
w3D3.

3.6 Vem som registrerar

I de allra flesta fall &r det nAmndens registrator som har ansvar for att en handling
registreras i diariet. Tack vare W3D3 ar det mojligt foér en handlaggare att sjalv registrera
de handlingar hon eller han upprattar. Om handlaggaren valjer att inte sjalv registrera den
ska originalhandlingen dverlamnas till registrator for registrering i W3D3.

Om en handlaggare far en handling, som denne anser inte ankommer pa henne/honom att
handlagga, ska denne omedelbart kontakta registrator.

3.7 Publicering pa webben

P& Melleruds kommuns webbplats www.mellerud.se kommer det i framtiden att fa veta
vilka handlingar som har registrerats. Utvecklingen av dokument- och arendehanterings-
systemet kommer att géra det mojligt for kommunen att publicera enskilda handlingar
sa att de aven gar att lasa pa webben.

Tanken &r att allt som inte strider mot Dataskyddsférordningen (GDPR) och inte &ar
sekretessbelagt ska publiceras.

Alla kommunala namnder har ett ansvar for att personuppgifter behandlas pa ett korrekt
satt. | Melleruds kommun har ndmnderna ett gemensamt dataskyddsombud som den som
ar osaker kan vanda sig till for att fa veta vad som galler enligt GDPR.
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4. Avslutning och arkivering av ett arende

Nar ett arende ar fardigbehandlat och avslutat ska detta anges genom en notering i diariet.
For arenden registrerade innan 2010 géaller att arendeakten i pappersform, innan arendet
avslutas, ska rensas fran eventuella icke allmanna handlingar, till exempel kopior och
liknande. Nar &rendeakten ar rensad arkiveras arendet och férvaras i ett arkiv.

Arenden registrerade fran och med 2010 &r enbart digitala med undantag for enskilda
handlingar (t.ex. originalavtal etc. som f6rvaras i parmar i arkiv).

Melleruds kommunarkiv ar den slutliga férvaringsplatsen for kommunens aldre allmanna
handlingar, vanligen aldre an fem ar.
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5. Ta del av allmanna handlingar
5.1 Hur det gar till att ta del av handlingar

Den som vill ta del av en handling kan gora det genom att ldasa den pa stallet och sedan
lamna tillbaka den. Det gar ocksa att skriva av den eller be att fa en kopia att ta med sig.

Det gar ocksa att ringa och be att fa en kopia skickad till sig. Allméanna, offentliga
handlingar ska lamnas ut skyndsamt. | normalfallet innebar det att de ska lamnas ut
nar den som ber att fa ta del av handlingen personligen besoker det kontor eller

den forvaltning i kommunen som har handlagt arendet. (Se schema av fragor infor
beddmning av om en handling kan lamnas ut, bilaga 3.)

Den som fragar efter en handling kan dock f& vanta nadgot om den just da anvands i
arbetet. Om fragestallaren bestaller materialet per telefon eller post far det inte ta mer
an nagra dagar.

Alla som arbetar inom Melleruds kommun ar skyldiga att hjalpa till nar det galler en
forfragan om utlamnande av en offentlig handling. Den som &ar osaker om vad som galler
ska fraga sin chef.

Kommunfullmaktige har beslutat att folja de statliga reglerna for avgift for kopiering av
allman handling. Det betyder att det ar gratis till och med den nionde kopian. 10 kopior
kostar 50 kronor och varje kopia darutéver kostar 2 kronor.

5.2 Utlamnande av sekretessbelagd handling

Handlingar som ar sekretessbelagda (se punkt 2.3) ska normalt inte lamnas ut, men
sekretessprovningen sker forst nar ndgon begar att fa ut handlingen, vilket kan innebara att
en tidigare beddmning av sekretess inte langre géller. 1 forsta hand ar det den tjansteman
som ar ansvarig for handlingen som goér sekretessprovningen.

Beslut om att vagra lamna ut en eller delar av en handling fattas av den till vilken ndmnden
har delegerat fragan.

5.3 Ingen skyldighet att lamna ut handling digitalt

Kommunen har ingen skyldighet att lamna ut en handling digitalt. Om handlingen innehaller
personuppgifter bor den inte lamnas ut digitalt eftersom den da ar elektronisk och darmed
lattare kan forvanskas samt att det kan strida mot Dataskyddsforordningen (GDPR.

Om handlingar lamnas ut digitalt, genom till exempel e-post, kan de komma att hanteras i
strid mot 21 kap. 7 8§ offentlighets- och sekretesslagen trots att handlingen i 6vrigt ar
offentlig. Det kan till exempel galla om mottagaren tankt anvanda handlingarna for
marknadsforingsandamal.

Observera dock att bestdmmelsen i 21 kap. 7 § offentlighets- och sekretesslagen i princip

enbart ar tillamplig vid massuttag i ndgon form av uppgifter. Att lamna ut enstaka
handlingar, som inte innehaller mangder av personuppgifter, bor inte vara nagra problem.
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5.4 Det ar tillatet att vara anonym

Enligt lagen behéver den som vill ta del av allmanna, offentliga handlingar, inte tala
om vem han eller hon ar och inte heller beratta varfér man vill ha en handling.

Om en person begar att fa ut en handling med sekretessbelagda uppgifter har
tjanstemannen dock ratt att fraga vem personen ar och vad personen ifraga ska
ha handlingen till, for att sekretessprévning ska kunna goéras.

5.5 Det gar att dverklaga om en handling inte utlamnas

Om en person nekas att ta del av en handling, ska denne fa ett skriftligt beslut (se exempel
i bilaga 4). Anser personen da att kommunen har gjort fel, har denne mojlighet att
overklaga beslutet hos kammarréatten. Tycker personen att utltamnandet av handlingen tar
for l1ang tid, kan han eller hon klaga hos Justitieombudsmannen.

5.6 Modjlighet att soka handlingar pa webben

Dokument- och &rendehanteringssystemet W3D3 kommer att géra det maojligt att i
framtiden p& webben se vilka offentliga handlingar som har registrerats i kommunens
diarium. Det gar att ga att soka per namnd eller, om den som sotker inte vet vilken namnd
som handlagger arendet, via fritextsokning.

Las mer om allméanna handlingars offentlighet i 2 kap, Tryckfrihetsférordningen.
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Bilaga 1 - Handlingar som inte behover registreras i diariet

Allmanna fragor som har ringa betydelse for verksamheten
Allman information som tillstélls kommunen utan att tillhdra ndgot arende

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

AN NN

Anmalningsarenden till exempel protokoll/tillstand/beslut/yttranden fran andra
myndigheter/forvaltningar/foéreningar som inte tillhor eller blir ndgot arende.
Anstélldas e-postadresser, telefonnummer

Bestéallningar

Cirkular (undantag vid t.ex. I6neavtal)

Deklarationer

E-post som kommit fel

Facklig post

Fakturor (registreras i annat system)

I N N N N N N

Felanmalan (till exempel ndgon som behdéver ha hjalp med nagot problem i ett badrum
pa ett servicehus)

Fragor som vidarebefordras till annan myndighet

Fullmakter for postéppning

Hyreskontrakt (registreras i annat system)

Jul- och nyarshalsningar

Kallelser

Korrespondens av ringa betydelse

Kopior som dversands endast for kAnnedom och inte tillhor ett arende
Kursinbjudningar, kursprogram, inbjudningar till olika seminarier och féreldasningar
Minnesanteckningar som inte tillhor ett specifikt arende

Personaldrenden, till exempel ledighetsansdkan. (Registreras i sarskilt personalsystem.)
Pressklipp

Protokoll

Reklam och reklamliknande information

NS N N N N N N N N N NN

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

Statistiska meddelanden

Tackbrev, for uppvaktning och liknande

Tidningar, tidskrifter

ANERNEE NN

Verksamhetsberattelser, arsredovisningar och annan allman information som tillstalls
kommunen utan att det finns ndgon skyldighet att gora det och utan att materialet hor

till nagot arende.
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Bilaga 2 - Vanliga ord i kommunen

Nar vi skriver olika texter i kommunen anvander vi ibland en del ord som kan vara svara att
forsta. | Mellerud har vi ambitionen att skriva pa ett enkelt satt som ar latt for alla att
forsta. Men vi lyckas inte alltid. Om du hittar ett ord som du vill ha en forklaring till kan du
stka in i var Kommunala Ordlista. Hjalp oss garna att bli battre pa att skriva enkelt genom
att hora av dig och beratta vad som kan bli enklare.

Acklamation
Ett i det narmaste enhalligt bifall till ett forslag, vilket gor att det inte behodvs nagon
omrdstning. Beslutsfattande utan omréstning.

Akt
Sammanhallna handlingar i ett &rende.

Allmanna handlingar

En handling ar allman om den forvaras hos en myndighet och enligt séarskilda regler anses
inkommen dit eller upprattad dar. Handlingen kan vara ett vanligt pappers-dokument, men
lika garna en framstallning som man kan lasa, avlyssna eller uppfatta pa annat satt med ett
tekniskt hjalpmedel. Vill man ta del av en allman handling vander man sig till den aktuella
myndigheten. Las i Justitiedepartementets skrift "Offentlighet och sekretess hos det
allmanna".

Arbetsmaterial
Handling som ej fardigstallts, expedierats eller justerats, samt ej omh&ndertagits for
arkivering.

Arvode
Ledamoter i styrelser och namnder har réatt till ersattning (arvode) for sitt arbete.

Avtal
Undertecknad dverenskommelse mellan tva eller flera parter.

Beredning

Innan ett arende behandlas av den politiska forsamlingen maste det forberedas, beredas.
Kanske behdver handlaggaren ta fram en utredning, en kostnadsberakning, ett avtalsforslag
eller en kartbild. Det innebéar att ta fram det underlag som kravs for beslut.

Beredningstvang

Arenden som ska behandlas av kommunfullméktige maste beredas. Varje drende ska forst
beredas av den namnd/styrelse dar det hor hemma. Men efter namndens beredning maste
arendet passera kommunstyrelsen, som har ansvar for att a&renden till kommunfullméaktige
ar fullstandiga.

Beslut
Formellt stallningstagande i ett arende.

Beslutsexpediering

Den som initierat ett drende far ett svar. Andra som paverkas, det kan vara pengar som ska
betalas ut eller mark som ska avstyckas, far ocksa kannedom om beslutet.
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Bordlaggning
Betyder att ett arende far vila till nasta sammantrade - ingen ytterligare utredning far goras
under tiden. Bordlaggningen ska ge politikerna mer tid.

Delegering
Delegering ar ett uppdrag att, pa styrelsens/namndens vagnar, besluta i vissa arenden. Ett
sadant uppdrag kan lamnas till:

- en grupp av ledamoter eller ersattare
- en ledamot eller en ersattare
- en tjansteman

Delegationsbeslut &r jamstéllda med en styrelses/ndmnds beslut. Det ar darfor viktigt att
aven delegationsbeslut protokollfors eller redovisas pa annat lampligt satt och att de ar
formellt korrekta.

Styrelsen/namnden kan inte dndra pa eller upphava ett delegationsbeslut. Ett
delegationsbeslut kan 6verklagas pa samma satt som ett namndbeslut.

Diarium

Diarium kommer av ordet dagbok. Det ar det register dar vi for in alla handlingar som
kommer in i ett &rende, remisser som skickas, beslut som fattas vid sammantraden, vem
eller vilka beslutet skickas till o.s.v.

Diariefora
Registrera handling i diarium.

Forvaltningsbesvar
Forvaltningsbesvar. Kommunen ar skyldig att skicka med upplysningar om hur beslutet
overklagas till den som beslutet angar och som beslutet kan anses ha gatt emot.

- Endast den person som beslutet angar och som beslutet gatt emot far klaga.
- Overklagan ska vara skriftlig.
- Klagotiden ar tre veckor fran det att den klagande fatt del av beslutet.

Overklagan adresseras till 6verprévande instans (vanligtvis lansstyrelse eller lansratt) men
lamnas in till den namnd/myndighet som fattat beslutet. Om 6verklagandet kommer in i ratt
tid skickar kommunen det vidare till den dverprévande instansen. Om kommunen bedémer
att 6verklagandet har kommit in for sent fattar kommunen ett beslut att avvisa
overklagandet. Detta avvisningsbeslut kan overklagas pa samma satt som sjalva
grundbeslutet. Beslutets laglighet och lamplighet provas. Beslutet kan kvarsta, andras eller
upphavas.

Gallring

Forstora allménna handlingar eller uppgifter som medfoér

= Informationsforlust

= Forlust av mojliga informationssammanstallningar

* Forlust av s6kmajligheter

= Forlust av mdojligheter att faststalla handlingarnas autenticitet.

Detta styrs av respektive arkivs arkivbildningsplan.
Handlaggare

Tjansteman som tar fram beslutsunderlag och handlagger/arbetar med fragor politikerna
beslutat om.

16



Laglighetsprovning av 6éverklagan/besvar

Laglighetsprovning av 6verklagan/besvar kommunen ar inte skyldig att skicka med nagra
anvisningar om hur beslutet kan dverklagas, nar det 6éverlamnas till nAgon som ar berérd av
beslutet.

- Kommunmedlem far klaga

- Det ska ske skriftligt

- Inom tre veckor fran att anslag om justerat beslut sattes upp

- Overklagan skickas Till Lansratten

- Lansratten provar beslutets laglighet

- Efter Lansrattens provning kan beslutet kan kvarsta eller upphavas

Forvaltningsratten upphéver kommunens beslut om:

- beslutet inte har tillkommit i laga ordning,

- beslutet hanfor sig till ndgot som inte ar en angelagenhet for kommunen eller
landstinget,

- det organ som har fattat beslutet har éverskridit sina befogenheter

- beslutet strider mot lag eller annan forfattning.

Lansratten kan endast upphava beslutet, den kan inte komma fram till ett annat beslut.
Effekten av ett upphavande ar att det inte finns nagot beslut i arendet langre.

Har kommunen verkstallt ett beslut som sedan upphavs ar kommunen skyldig att s& langt
det ar mojligt aterstalla det som gjorts.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen géller foér den offentliga verksamheten inom stat, kommun och
landsting. Den innebar ratt for alla, svenska och utlandska medborgare, att ta del av
allmanna, offentliga handlingar hos myndigheter och férvaltningar. Syftet ar att ge dig insyn
och moéjlighet att kontrollera hur politiker och tjansteman skéter kommunen. Detta &r en
grunden for att kunna paverka verksamheten. Las mer pa justitiedepartementets sida.

Omvant skaderekvisit

Innebar att huvudregeln ar sekretess. | praktiken innebar det att sddana uppgifter mycket
sallan lamnas ut eftersom det maste sta helt klart att uppgifterna kan lamnas ut utan att
nagon lider skada eller men.

Rakt skaderekvisit
Offentlighet ar regel och sekretess undantag. Det betyder att uppgifter ar offentliga om man
inte kan anta att den enskilde lider en viss skada eller visst men om uppgiften utlamnas.

Remiss
Sanda 6ver arenden till annan for att inh&mta synpunkter.

Reservation

Den ledamot som motsatter sig det beslut som fattats, kan reservera sig. Reservationer
maste anmalas innan sammantradet avslutas. Skriftlig reservation ska finnas senast nar
protokollets justeras. Bara den som har ratt att delta i beslutet har ratt att reservera sig.

Skaderekyvisit

Sattet en handling (uppgifter) ska behandlas ifrdga om sekretess eller inte. Det finns tre
former: rakt, omvant och inget skaderekuvisit (vid absolut sekretess).
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Tjansteanteckning
Notering i ett arende normalt gjort av handlaggare.

Aterremiss

Om ett &rende behdver kompletteras med exempelvis ytterligare utredning eller om
underlaget kanns ofullstandigt, kan arendet aterremitteras. For beslut om aterremiss galler
vanligt majoritetsbeslut bade for fullmaktige och styrelsen/namnderna.

Arende

Ett flode av handlingar som utmynnar i nagon form av stallningstagande och som inte far
gallras utan sarskilt stod av lag eller beslut.
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Bilaga 3 - Fragor infor bedomning av om en handling kan lamnas ut
samt exempel pa avslagsbeslut pa begaran om att fa

ut handlingar

JA
Forvarad Inte
hos allman
handling!

myndigheten?

Upprattad?

Inte
allman
handling!

Allman
handling!

Allman
handling!

Ska lamnas ut.

Finns tillamplig
sekretessregel?

Skaderekvisitet?
Rakt Inget Omvant

Huvudregel:
Sekretess

Huvudregel:
Offentlighet

Absolut
sekretess
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Bilaga 4 - Avslagsbeslut

Delegeringsbeslut
8
Begaran om utlamnande av allman handling

Beslut
Kommunstyrelsen i Melleruds kommun avslar xx begaran om att
fa ut allman handling med féljande motivering:

xx har begart att fa ta del av allmanna handlingar rorande xxx.

De handlingar som berérs innehaller enligt kommunens bedémning uppgifter
som inte kan lamnas ut med hanvisning till xx kap. xx 8 i Offentlighets-

och sekretesslagen.

Beslutande chef
titel

Information om 6verklagande

Kommunens beslut om att inte lamna ut allmén handling kan dverklagas skriftligt
till Kammarratten i Goteborg.

Overklagandet ska skickas till Melleruds kommun , 464 80 MELLERUD inom
tre veckor fran det att ni fatt del av beslutet. Overklagande som kommer senare an
tre veckor kan inte provas.

I skrivelsen ska ni ange vilket beslut som dverklagas och den &ndring i beslutet
som ni begar. Ni bor ocksa ange varfor ni anser att beslutet ska andras.

Kommunen kan omproéva sitt beslut efter att er skrivelse kommit in, men om sa
inte sker, sands er skrivelse vidare till Kammarrétten.
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