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Inledning - att arbeta i en offentlig verksamhet

Att arbeta i en kommun skiljer sig frén att arbeta hos en privat arbetsgivare
déd kommunen &r en demokratiskt styrd organisation. I en sddan verksamhet
ar kraven hoga pa 6ppenhet, insyn och delaktighet, vilket kraver vél
fungerande administrativa rutiner. De hér riktlinjerna ska underlétta for
organisationen att uppfylla dessa krav.

Ansvarsfordelning

Kommunledningsforvaltningens kanslienhet dr huvudansvarig for att
riktlinjerna hélls uppdaterade.

Varje forvaltning ansvarar for att riktlinjerna férankras och f6ljs inom sitt
verksamhetsomrade.

Varje anstélld och fortroendevald ska ha kdnnedom om riktlinjerna och
kunskap om vad en allmén handling &r, f6r att kunna avgéra hur en handling
ska hanteras.
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Handlingar

En handling &r inte bara skrivna pappersdokument utan ocksa kartor,
fotografier, ljudupptagningar, information pa CD/DVD, e-post, sms eller
annan upptagning som kommit till férvaltningen. En upptagning &r en saddan
handling som inte kan uppfattas utan tekniskt hjélpmedel.

Handlingar kan vara antingen
» allménna

» icke allménna (t.ex. personliga meddelanden, arbetsmaterial,
utkast)

Vad som avgor om en handling dr allmén eller icke allmén &r inte i vilken
form handlingen é&r i utan i vilket sammanhang den férekommer. Till
exempel kan ett sms vara en allmén handling om det ingér i ett avslutat
drende, men vara en icke allmén handling om det ingar i en pdgaende
utredning.

Vad ar en allméan handling?

En allmén handling kan vara antingen
» offentlig
» sekretessbelagd

En handling dr allméin nir den har
» inkommit till férvaltningen

» fardigstéllts hos forvaltningen
» skickats fran forvaltningen

Observera att handlingar som skickas mellan férvaltningar inom en
kommun &r allménna, undantaget arbetsmaterial.

Inkommen handling

En handling anses inkommen nér den har kommit till en férvaltning,
tjdnsteman eller fortroendevald oavsett om den har registrerats eller inte.
Om innehéllet i handlingen till ndgon del r6r ett drende eller pa annat sétt
ror forvaltningen, dr handlingen allmén.

Det &r inte endast formella skrivelser som inkommer eller uppriéttas i
kommunhuset som é&r allmédnna handlingar utan dven handlingar som
kommer direkt till t ex en skola eller ett dldreboende. Hur handlingen har
kommit in saknar betydelse. Den kan ha kommit in genom e-post, fax, brev
eller 6verldmnats personligen.
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Sekretessbelagda handlingar

Det dr offentlighets- och sekretesslagen som reglerar vilka uppgifter och
vilken information som ska sekretessbeldggas.

Sekretessbelagda och kénsliga uppgifter ska inte hanteras i kommunens
e-postsystem.

Utlamnande av handling

Alla allménna handlingar kan begéras ut. Vid begéran maste forvaltningen
ldmna ut handlingar utan onddigt dréjsmal. Den som kréver att fa se en
allméan handling behdver inte uppge sitt namn eller ange orsak. Om teknisk
utrustning krévs for att ta del av en handling ar férvaltningen skyldig att
tillhandahalla detta, t.ex. dator. Den som vill se en allmén handling har
ocksé ratt att fotografera eller skriva av handlingen.

Utlimnande av sekretessbelagda handlingar

Sekretessbelagda handlingar far inte ldmnas ut utan vissa undantag. Innan
en handling ldmnas ut ska den alltid kontrolleras sa att den inte innehéller
information som omfattas av sekretess.

Det gér att med stod av offentlighets- och sekretesslagen ldmna ut
sekretessbelagda uppgifter till enskilda med sérskilt forbehéll. Ett sddant
forbehall inskrénker den enskildes mojligheter att fritt forfoga 6ver
uppgifterna. Ett forbehall ska alltid vara skriftligt och ska undertecknas av
den eller de som far del av de hemliga uppgifterna, var och en for sig.
Generella forbehall kan inte ges. Ett forbehall kan exempelvis uppréttas
gentemot vissa enskilda forskare, som behdver ha tillgang till hemligt
material, men som inte har intresse av att exempelvis identifiera eller
avsloja uppgifier om enskilda personer.

Kostnad for utlimnande av allmédnna handlingar
Kommunen ska ta ut avgift vid utldmnande av allminna handlingar enligt
sdrskild taxa som ar faststédlld av kommunfullméaktige.

Vad kan betraktas som icke allmdnna handlingar?

Olika former av tjdnsteanteckningar som gors under ett utredningsarbete
eller inom ramen for ett pagaende drende kan betraktas som arbetsmaterial
och &r alltsé inte allmén handling. Exempel pa sddana handlingar &r
minnesanteckningar fran ett mote, ojusterade protokoll och anteckningar
fran ett telefonsamtal.
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Posthantering

All post som kommer in till férvaltningen, enskilda tjénstemén och
fortroendevalda méste 6ppnas varje vardag. Detta géller dven e-post, sms
och fax som &r likstdlld med papperspost.

Post, i den mén det &r praktiskt mojligt, 6ppnas och registreras centralt pa
forvaltningen/enheten.

Rutin for postoppning

Inkommande post stélld till forvaltning eller enskild tjansteman 6ppnas av
behorig och papperspost ankomststdmplas. Dérefter gors en bedémning om
eventuell registrering/diarieféring och vidarebefordran. Se vidare under
avsnittet “Registrering och diarieforing”.

Post dér specifik {orvaltning eller tjinsteman inte finns angiven 6ppnas av
kommunledningsférvaltningens kansli.

Vid sjukdom, semester eller annan franvaro méste enskild tjanstemans post
Oppnas av annan medarbetare pa avdelningen. Detta géller d&ven e-post.

Personligt adresserad post till fortroendevald

Post som é&r personligt adresserad till en fortroendevald kan vara en allmén
handling. Det &r inte adresseringen utan innehéllet som avgoér om en
handling &r allmén eller inte. Om handlingen &r avsedd for mottagaren i
dennes egenskap av politisk foretrddare for ett parti dr handlingen inte
allmén. Om handlingen dédremot é&r stélld till den fortroendevalda i egenskap
av exempelvis ndimndledamot &r handlingen att betrakta som allmén.

Handlingar som hor till drende &r normalt sett att betrakta som allmédnna
oavsett om det &r en fortroendevald eller tjansteman som handlagger
drendet.

Alla allménna handlingar ska registreras hos forvaltningen.

Fullmakt

Post som &r personligt adresserad till en tjdnsteman eller fortroendevald far
inte 6ppnas av annan utan fullmakt. Tjdnsteman eller fortroendevald som
inte har lamnat fullmakt &r skyldig att sjédlv dagligen 6ppna séddan post.
Déarmed &r fullmakt att rekommendera sa att all post med sékerhet 6ppnas
och eventuellt registreras.
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Blankett for fullmakt finns p4 kommunledningsforvaltningens kanslienhet.

Post markt med anbud

Post som dr markt med ”Anbud” (och eventuellt ytterligare information som
hor till upphandlingen) ska inte 6ppnas direkt utan lamnas odppnade till
ansvarig handldggare.

Anbud &r sekretessbelagda tills dess att den aktuella upphandlingen &r
avslutad.



Karlsborgs kommun Riktlinjer fér post- och drendehantering 8av 11

Registrering och diarieféring

FFor att hélla ordning pé handlingar inom en férvaltning och for att 6ka
insynen ska allminna handlingar hanteras enligt forvaltningens
dokumenthanteringsplan. Inom varje forvaltning &r en person ansvarig for
dokumenthanteringsplanen.

Allménna handlingar kan ordnas pa féljande siitt:
» lagring i pdrmar/mappar digitalt eller i pappersform
» registrering
» diarieforing

Registrering av en handling innebdr att den infors i

drendehanteringssystemet utan att tilldelas ett eget diarienummer.
Handlingar som endast registreras finns med pa den sa kallade postlistan.

Diarieforing av en handling innebér att den infors i
drendehanteringssystemet och tilldelas ett diarienummer. En handling ska
diarieforas nér den ingér som en del i ett padgéende &drende eller om den
beddms ha ett sédant innehall som gor att den kommer att behandlas
politiskt eller av en tjansteman inom forvaltningen.

Observera att sekretessbelagda handlingar alltid ska diarieféras. Aven om
allménheten inte far ta del av innehéllet i alla handlingar méste det dnda
redovisas att handlingarna finns.

Handlingar och information som finns i annat system utéver forvaltningens
drendehanteringssystem, till exempel ekonomi-, I6ne- och personalsystem,
behover inte registreras pa annat sitt.

I de fall dér det &r av betydelse f6r avsdndaren ska det skickas en bekriftelse
att handlingen &r mottagen.
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Arkivering och gallring

Varje ndmnd é&r arkivbildare och ansvarig for sin arkivvard.
Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet och ska se till att de andra nimnderna
fullgor sin arkivvard.

Hur handlingar ska hanteras for arkivering och gallring regleras i
kommunens dokumenthanteringsplaner samt i arkiviagen.
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Kommunens officiella e-postadresser

Varje forvaltning ska ha en officiell e-postadress. Minst tvé personer pa
varje forvaltning ska ha tillgang till den. Alla forvaltningar ska arbeta for att
den anvinds for all e-post som inkommer till férvaltningen.

Forteckning 6ver kommunens officiella e-postadresser:

Kommunledningsforvaltningen:
karlsborg.kommun@karlsborg.se

Barn- och utbildningsférvaltningen:
boukontoret@karlsborg.se

Socialforvaltningen:
socialkontor@karlsborg.se

Bygg- och milj6forvaltningen:
bygg.miljo@karlsborg.se

Kultur- och fritidsforvaltningen:
kultur.fritid@karlsborg.se
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Relaterad information

Interna dokument

(Finns att ladda hem frdn kommunens intranit)

» Forvaltningarnas dokumenthanteringsplaner

» Rutiner for hantering av anvéndarkonton och e-post vid
tjanstledighet, semester eller annan langre franvaro

» Avgifter for kopiering, avskrifter m.m. for Karlsborgs
kommun

» Blankett fullmakt

Ovriga dokument

(Finns att ladda hem fran kommunens intranét)

» Handledning fér kommunens drendehanteringssystem

Lagar

(Finns i sin helhet pa www.lagrummet.se)

» Tryckfrihetsférordningen

» Offentlighets- och sekretesslagen
» Forvaltningslagen

» Kommunallagen

» Arkivlagen

» Personuppgiftslagen (PUL)



