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Inledning

Denna policy innehaller riktlinjer for hur dokumestth arenden ska hante-
ras i Tibro kommun. Det utgor aven styrdokumentdén fortsatta utveck-
lingen av en elektronisk dokument- och arendehanger

Policyn ska vara styrande for arbetet inom kommarsamtliga ndmnder.
Policyn ska aven ligga till grund for det namndsaustrativa arbetet dar
enhetlighet ska pragla de dokument som &r knuitn@&tnndarbetet. Syftet
ar att namndhandlingarna ska vara latta att fafaforsta for saval
utomstaende som internt. Enhetlighet ar aven andattning for ett
effektivt arbetssatt dar tekniken utnyttjas tilliéu

Policyn ska vara ett levande dokument som sesdpleaktualiseras varje

ar. Kommunstyrelsens kansli har det évergripandeanet for detta och
samordningen inom kommunen.
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Allmant om dokument- och arendehantering

Myndighetens ansvar

Varje namnd &r en egen, sjalvstandig myndighetvacje myndighet ansva-
rar for att hanteringen av sina allménna handlingpgofyller lagstiftningens
och arkivreglementets krav.

For att kunna efterleva lagens krav krévs godaeutbch en tydlig ansvars-
fordelning. Varje myndighet ska ha utsett en dliena arkivansvariga, och
eventuellt ocksa arkivredogdrare, som far i uppaifse till att myndighe-
tens handlingar hanteras pa ratt satt.

Arkivansvariga och arkivredogodrare

Den arkivansvarige hos myndigheten ska bevakayttiigheten hanterar
sina allmanna handlingar pa ratt satt och ska fiang@m kontaktperson
mellan ndmnden, férvaltningsledningen och arkivmghdten. Den arkiv-
ansvarige ska folja arbetet i organisationen octkdtibevaka fragor som
kan paverka dokumenthanteringen. Det galler t.ik. v
e omorganisationer
» forandrad verksamhet
* inférande av nya administrativa rutiner
* byte eller inkdp av nytt IT-system
* ny lagstiftning
» brister i dokumenthanteringen (t.ex. att handlingande ha levere-
rats for lange sedan, att de forvaras i daligaléaleller att man
hanterar digital information utan att beakta hum dea kunna beva-
ras i framtiden)

For att den arkivansvarige ska kunna fullgtra sippgifter enligt ovan ar
det av vikt att denne halls informerad om forangiini verksamheten som
kan paverka dokumenthanteringen.

Till den arkivansvariges uppgifter hor ocksa attalearbetet med att upp-
ratta dokumenthanteringsplaner, att se till atdiagar levereras till kom-
munarkivet pa ratt satt och att ratt handlingalrgsl

Né&r det galler det praktiska arbetet med dokumenéhnimgsplaner, gallring
och leveranser behdver den arkivansvarige ofta lajélytterligare personal
I forvaltningen. Det ar darfor bra om myndigheteseu ett antal arkivredo-
gorare som kan avlasta den arkivansvarige.
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God offentlighetsstruktur

Den verksamhet som Tibro kommuns namnder och tiagdgver ar
offentlig. Det innebar att allmanheten har rattiisyn i kommunens verk-
samhet genom att ta del av allmanna handlingar.roenens arkiv ar enligt
arkiviagen 3 § en del av det nationella kulturaneh ska bevaras, hallas
ordnad och vardas sa att det tillgodoser

1. ratten att ta del av allmanna handlingar

2. behovet av information for rattskipningen och fdtwiemgen samt

3. forskningens behov.

De allmanna handlingarna ska vid en forfragan shialntna lamnas ut till
allmanheten, massmedia eller andra anvandare oRgsétter att handling-
arna ar ordnade pa ett genomtankt satt och atédet god ordning i arki-
vet. Genom dokumenthanteringsplanen ska saval marsom allmanhet
kunna fa en 6verblick av de allmanna handlingar sgndigheten forvarar.

Det finns i princip tva alternativ for hur myndigka kan ordna sina hand-
lingar:

e registrering i diarium eller postlista

* systematisk forvaring

Systematisk forvaring betyder att handlingarnaesag kronologiskt efter
fastighetsbeteckning, personnummerordning elleonampnnan naturlig
sorteringsordning som gor att man latt kan korgrallom handlingen finns
hos myndigheten. Systematisk forvaring ar en brimdhatt anvanda néar
forvaltningen hanterar en stor mangd handlingasaama slag. Det géller
t.ex. ansokningar om dagisplatser, betyg och asiiranassarenden.

Offentlighet och sekretess

Satt dig in i vad offentlighet och sekretess inmgbst inom din enhet sa att
du ar beredd infor en eventuell fraga om utlamnandeandlingar. Om du
ar tveksam att lamna ut en uppgift kan du kontrallmed narmaste chef
eller administrativa chefen.

Utlamnande av allmanna handlingar ska ske skyndgamtigt JO betyder
det normalt samma dag. Nagon eller nagra dagatssjoing kan godtas
om det &r nédvandigt for att myndigheten ska kuargtélining till om den
efterfragade handlingen &r allméan och offentlig.vMi&st drojsmal ar aven
ofrankomligt om framstalliningen avser eller fordgegnomgéang av ett om-
fattande material. Skyndsamhetskravet innebarkitnnandet maste ges
foretrade framfor annan administrativ verksamhet imgndigheten.
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Inriktning

Elektronisk arendehantering

Kommunen har som malsattning att inforskaffa ethgtett elektroniskt
dokument- och arendehanteringssystem for att S@karen effektiv och
saker arendehantering. Kommunens dokument- ocliéina@nteringssystem
ska vara ett arbetsredskap som aktivt anvandsaw drdstallda och fortro-
endevalda. Systemet ska ge tillgang till arendelivagat och andra doku-
ment pa elektronisk vag dar kopplingar mellan do&nhoch diarium ska
gora att handlingar gar att na direkt fran dia@tnom att soka ett arende i
diariet ska man med en enkel knapptryckning dikekina fa fram tjanste-
skrivelser, beslutsparagrafer och andra handlingeendet direkt pa skar-
men.

Under arendeberedningen ska de flesta handlingthérende finnas till-
gangliga for handlaggaren i elektronisk form octeaka med pappersorigi-
nal behdéver inte anvandas mer &n i undantagsfter i de elektroniska
dokumenten ska kunna kopieras och anvandas i rigianmtent vilket ger ett
mer effektivt arbetssatt.

Detta arbetssétt forutsatter att upprattade hagalilagras systematiskt och
med koppling till diariet. Inkommande handlingaasnas och lagras pa
samma satt. Sakerheten har ar mycket viktig darumgstexter inte ska
kunna férandas. Arbetet med att scanna handlindiariet pagar till viss
del redan idag men kommer successivt att byggas ut.

Som ett led i effektiviseringsarbetet kommer hamghr till kommunens
namnder och styrelser, liksom postlistan, att fanlégangliga elektroniskt
via Inredan. | stravan efter att begransa kommupappersanvandande
kommer utskick och utskrifter av arendehandlingamanimeras genom att
arendehandlingarna finns tillgangliga under samnadet pa elektronisk
vag. Detta forutsatter att namndsekreteraren atdniéterna har tillgang till
en dator under sammantrédet.

Kompetensutveckling och samordning

De ansvariga for registrering och namndadministraska traffas regelbun-
det for att utbyta erfarenheter och for att ganansamordningen inom
kommunen. Traffarna ska ocksa garantera att aleaaiga har tillgang till
aktuell information och till regelbunden kompetesgkling. Alla ndmnd-
sekreterare ska ha genomgatt grundlaggande uthgdair namndsekrete-
rare.

Kommunstyrelsens kansli ansvarar fér samordningétfarna.
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Teknik och kunskap

Arbetssattet som beskrivs i dessa riktlinjer kréateutvecklat tekniskt stod
for saval forvaltning som fortroendevalda.

For att onddigt dubbelarbete ska undvikas och k&mutnyttjas effektivt
behover saval assistenter som handlaggare ochsladete utbildning och
stod nar de nya arbetsmetoderna introduceras. idetaagaller de fortroen-
devalda. Kommunstyrelsens kansli ansvar for attlggarberorda far den
utbildning som kravs.

Inférande

Forandringarna kommer att inféras stegvis och milegkvis inom
kommunstyrelsens omrade. Dessa kommer senarengtriusom goda
exempel for dvriga namnder.
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Rutiner

1. Overgripande inriktning

Mallar och sprak

For att undvika dubbelarbete ska texter kunnadtythellan olika doku-
ment. Detta forutsatter att tjansteskrivelser,dtadlr, foredragningslistor

och protokoll skrivs med stéd av mallar och attlaral anvands pa ett kon-
sekvent och riktigt satt. Genom mallarna blir dolemten lattlasta och en-
hetliga inom kommunen.

Kommunstyrelsens kansli ansvarar for att mallardis faktuella.

Spraket i skrivelser och protokoll ska vara raki eakelt for att underlatta
for allmanhet, fortroendevalda och anstallda attéinnehallet. Undvik
forkortningar, fackuttryck och interna kommunalé&ryak.

Distribution av kallelser, protokoll och andra handlingar

Ledamoter och ersattare i namnderna far tillsvidatkelser och handlingar
i pappersform. Kommunens samtliga tjansteman konatiéverga till att
hamta sina kallelser och handlingar elektroniskinpédan. Successivt
kommer aven distributionen till de fortroendevaddioverga till att ske
elektroniskt.

Samtliga namnders (och fullmaktiges) protokoll pkaliceras pa kommu-
nens externa hemsida. Utskick av protokoll i pagfoemat kommer daref-
ter att ske mycket restriktivt. | férsta hand h&aa tjansteman, fértroende-
valda, press och allmanhet till hemsidan for attebav protokollen.

Namndernas och deras forvaltningars postlistoribisggras elektroniskt och
kan nas av anstallda pa elektronisk vag via Inredan

Malsattning

Efter en prévoperiod ar tanken att samtliga led@mécth ersattare ska
hamta sina kallelser och handlingar elektroniskirpédan.

Pa sikt bor kallelser till namndmoten publicerakpinmunens externa

hemsida tillsammans med tillhérande handlingarsBmima galler &ven
namndernas postlista.
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2. Postoppning

Definition

Post &r all information som kommer in i t.ex. kuybudpasar, via fax och
elektronisk post och naturligtvis ocksa det visgi@skapar och skickar ivag.
Samma regler géller oavsett i vilken form handlmgainkommer/skickas
ut. Post innefattar alla sorters handlingar, tegy, fakturor, meddelanden,
forfragningar, reklam, klagomal, avtal, anbud, &mtgar, trycksaker, en-
kater, remisser, information.

Oppning

Huvudregeln ar att all inkommande post, saval pegmust som e-post, ska
oppnas utan dréjsmal, dvs. samma dag den komntidrrityndigheten.
Detta galler &ven personadresserad post till edesk@nsteman och fortro-
endevalda.

Registrator 6ppnar som huvudregel all inkommands poder forutsattning
att den anstallde/fortroendevalde har skrivit uretefullmaktslista som
medger detta. Skrivs inte fullmaktslistan pa anavegspektive person for
att posten blir 6ppnad dagligen. Ett brev som &sgeadresserat (dvs. dar
ett personnamn star fore myndighetens namn) fardinliggande odppnat i
samband med semestrar, sjukdomar och annan frarateanvisa till att
en anstalld ar pa semester och att man darfohart&unnat ta del av brevet
ar inte forenligt med gallande lagregler. Har maefinnas rutiner som
alla medarbetare kanner till.

Inom varje namnd, forvaltning eller enhet ska d&tds en person utsedd att
ha huvudansvar for att offentlighetsprincipen falgh att post, e-post och
fax 6ppnas och hanteras pa ratt satt. Denna pevswar ocksa for att post
som inte ar direkt stalld till tjansteman ellertféendevald blir 6ppnad. For
att minska sarbarheten bor ytterligare minst esqevara insatt i arbetet.

Samma regler som galler for vanlig post galler éakgposten. Enligt JO
maste det finnas rutiner s att man pa en myndigirekomma at e-post
aven nar den som har den "personliga” e-postadndssesemester eller ar
frAnvarande av annat skal. Aven &ldre e-postmeddetasom kommit in
eller skickats kan vara allmanna handlingar ochtenéara atkomliga, lik-
som loggen som skapas Over in- och utgdende peskdd ocksa komma
in handlingar som maste atgardas under person@mgaifio, det racker inte
med att den som skickat forsandelsen far ett autsktdesked om t.ex.
semester.
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Den enskilde tjanstemannen och fortroendevaldamswar for att 6ver-
ldmna post som ska registreras till diariet. Meddden som kommer till
tjanstemannens e-postbreviador och som ska regiswalarebefordras
elektroniskt till myndighetsbrevladan. Inkommaneost till myndighets-
brevliddan som ska spridas till handlaggare ochaavidarebefordras ocksa
elektroniskt.

Fullmakt

Varje anstélld bor [amna fullmakt som innebar adtgsom ar personadres-
serad till den enskilde tjanstemannen far dppnasaéeller hon ar franva-
rande eller av annan anledning inte sjalv 6ppmapsst. Avsikten ar att
post som innehdller allmanna handlingar inte skidglande o6ppnad.
Personadresserad post far ej 6ppnas utan fullmakt.

For e-post finns tva alternativ vid franvaro. Aggm ges en kollega beho-
righet att lasa och svara pa den personligt stéidasten. Alternativt vida-
rebefordras inkommande post till forvaltningenseifion eller nagon
kollega som &r pa plats. Losenord ska aldrig lanum&d kollegor eller
andra. Hjalpguider for hur behoérighet delas ut damnte-post vidarebeford-
ras finns pa Inredan.

Anbud

Anbud far aldrig 6ppnas vid ankomst utan 6ppnasséigkilt angiven tid-
punkt. Kuvertet ankomststamplas utanpa kuverteamkbmst och lamnas
darefter till tjansteman som ar ansvarig for upphiagen.

Spridning av e-postadresser

Varje namnd och forvaltning har en myndighetsbréaldAllmanheten bor
vid inledande kontakter i forsta hand hanvisasiéésa e-postbreviador. Pa
brevpapper, faxmallar, tjansteskrivelser m.m. skassen till myndighetens
e-postlada anges.

Feladresserad post

Feladresserad post ska ankomststamplas och set#asddl ratt
namnd/forvaltning som registrerar och handlaggendet. E-post som
kommit till fel instans sands vidare elektroniskhanottagaren bér via
e-post meddela den ursprungliga avsandaren attagmfirvaltningen tagit
emot meddelandet.
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Adressering — handlaggning

Det ar innehallet i de inkommande handlingarna aegor vilken instans
som ska handlagga arendet. Detta galler t.ex.mékmvelse ar adresserad
till namnden men uppenbarligen ror en verkstalligiiéga. Forvaltningen
ska da handlagga fragan. | sadana fall behovehiiter handlingar 6ver-
sandas till ordféranden eller 6vriga fortroendewadidr kdnnedom.

Utskrift och lagring av e-post

E-postmeddelanden som enligt dokumenthanteringsplkan gallras ome-
delbart eller efter ett par ar kan lagras elekskiniram till gallring och be-
hover normalt inte skrivas ut pa papper.

Meddelanden som enligt dokumenthanteringsplanetekaras och arkive-
ras under langre tid ska skrivas ut pa papperridvlaggning.

Post till fortroendeman

En facklig fértroendemans korrespondens i funktrosem fortroendeman
ar inte allman handling. Detsamma galler den poktikern far/skickar
uteslutande i sin roll som politiker. Galler postéiremot ett &rende som
handlaggs ar det en allman handling och ska kaigkieforas.

Nar det géaller politiskt vald fértroendeman ellacklig fértroendeman kan
det ibland vara svart att avgora om ett brev datikll denne i egenskap av
fortroendeman eller till myndigheten. | tveksamrak bor brevet behandlas
som en allman handling.
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3. Postlista

Innehall

Postlistan ar en service till anstéllda, fortroeradéa, allménheten och
press. Postlistan ska skrivas pa ett satt sattatbende forstar. Det ska i
klartext framga vem handlingen kommer fran ochvééin den ar stalld.
Forkortningar bor undvikas. Arenderubriken ska ggkendets innehall och
ska vara densamma som i diariet.

Distribution

Postlistan ska goras elektroniskt tillganglig féstillda och fértroende-
valda pa Inredan.

Malsattning

Postlistan ska skrivas i &rendehanteringssysteatekappling ska finnas
mellan postlistan och diariet sa att man kan nésieannade handlingarna
direkt. Pa sikt ska postlistan vara tillgangligkiteniskt aven for allmanhe-
ten p4 kommunens externa hemsida.

% T1BRO KOMMUN
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4. Dokument- och &renderegistrering

Ansvarig

Inom varje namnd ska en person vara huvudansv@rididrieforingen och
namndens diarium. Aven lokala enheter sdsom skidiakolor, servicehus,
gruppboenden, fritidsanlaggningar och liknandelskautiner for registre-
ring och dokumenthantering, liksom utsedd ansvgigsteman.

Inom de flesta ndmnder ar det troligen mest ratibag endast den ansva-
rige for diariet och ytterligare en eller tva parsphar befogenhet att regi-
strera i diariet. En begransad krets verkar foredighet i registreringen, en
snabb hantering och dverblick dver aktuella arenden

Varje tjansteman har ansvar for att 6verlamna hagalt som ska registre-
ras till den person som ar ansvarig for registggrm Inom forvaltningar dar
handlaggare behandlar manga likartade och rutinbef®arenden kan det
dock vara lampligt att dessa handlaggare sjalveeslkadl registrering i sina
egna arenden.

Vad ska registreras?

Huvudregeln &r att allmédnna handlingar ska regesstevarje
namnd/forvaltning kan uppratta riktlinjer for hurka typer av handlingar
ska hanteras. Allméanna handlingar som &r hemligeter@villkorligen regi-
streras enligt sekretesslagen.

Syftet med registreringen ar att halla ordning @adtingar samt 6vrig in-
formation. Inbjudningar till kurser och konferensarkular och liknande
registreras pa postlistan for att vara atkomligeafta. Meddelanden av till-
falligt intresse, t.ex. reklam, erbjudanden, tryaier m.m. kan i de flesta
fall kastas omedelbart eller vid inaktualitet. Kimtiera i dokumenthanter-
ingsplanen vad som galler fér respektive namndfofaltning.

Hur ska registrering ske?
Om handlingar registreras ska foljande uppgiftendis i diariet enligt
sekretesslagen 15 kap 1 8:
e datum nar handlingen inkom eller upprattades
« diarienummer eller annan beteckning om handlingérdetta
« fran vem handlingen inkommit eller till vem den exlerats
» i korthet vad handlingen/arendet ror (&rendemening)

Hemliga handlingar ska registreras pa ett sddanagaippgifter som ar
sekretesskyddade inte avslojas. Uppgifterna ielidn offentliga.
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Nar ska registrering ske?

Allmanna handlingar ska registreras utan drojsoralmojligt samma dag
som de upprattas, inkommer eller expedieras.

Registrering av beslut

Beslut i utskott och ndmnder registreras i dissretrast efter protokollets
justering. | samband med expediering av ett areoderas i diariet till vem
eller vilka det expedierats samt datum for expeuiiyen.

Anbud

Inkomna anbud blir allmé&nna vid den tid som best@mbppnandet och
ska registreras i samband med detta. Anbuden basraknligtvis som
hemliga till dess upphandlingen ar avslutad.

Arendemening

Arendemeningen ska sa val som mojligt tacka aresrustudsakliga inne-
hall och ska kunna leva kvar hela tiden under &engéng. Arendeme-
ningen ska innehalla bra sokord men ska inte \@arkhg. Den ska kunna
fungera som rubrik pa tjansteutlatanden, i kallelisprotokoll etc. Undvik
att borja arendemeningen med ord som betraffaddande och angaende.
Arendemeningen kan behova kompletteras eller fae@ndm arendet and-
rar karaktar under beredningen. Detta gors i same&ithn handlaggaren
och ansvarig for diariet.

Samlingsakter

Det kan finnas skal att med hjalp av noteringdaiidt eller pa annat satt
halla ihop arenden som ingdr i stérre projekt llior en speciell verk-
samhetsfraga. Arenden bor dock i storsta mojligaratkning registreras
var for sig och aven avslutas var for sig. Dettaegegod offentlighets-
struktur och underlattar framtida atersokningast&aiarienummer bor
darfor endast anvandas for arenden av rutinmassig a

Forvaring

Handlingar i ett arende som ska arkiveras i pajipensplaceras i akt-
omslag/mappar i samband med registreringen oclafésvsa under hand-
laggningen. Syftet ar att skydda handlingarna. Hegghrna bor i huvudsak
arbeta med handlingar i form av elektroniska dokutnneen kan anda i
vissa fall behdva ha tillgang till arendeakten urtgEredningens gang. Efter
arbetsdagens slut ska akterna dock forvaras iedfagirarkivet, inte pa
tjansterummet.
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5. Beredning

Bevakning

Arenden som skickas pa remiss inom eller utom nam#idrvaltningen
registreras i arendehanteringssystemet. Hariframkan enkelt fa besked
om t.ex. vilka remisser som utgatt, vilka som inkoitnoch till vem, datum
for paminnelse samt nar svar pa remissen inkommit.

Tjansteskrivelser

Nar forvaltningen lamnar skriftligt underlag férrdpolitiska behandlingen i
namnden ska detta goras i form av en tjansteskgv@eteckningar som
t.ex. yttrande och PM ska inte anvandas.

Tjansteskrivelse ska skrivas i mall och den inletatexten ska kunna
flyttas till protokollet och utgora ingress. Skrisen ska alltid innehalla ett
forslag till beslut och dar sa kravs ska beslugéiget aven innehalla ett
finansieringsforslag.

Tjansteskrivelser ska undertecknas av forvaltningoch handlaggare,
alternativt forvaltningschef och verksamhetschef.

Sammanvagda bedémningar

Ett arende som baseras pa flera instansers yttmandg. vid remiss, ska
beredas och sammanfattas av forvaltningen inféabelingen i nAmnden.
Den beslutande ndmndens forvaltning upprattar etesale tjansteskri-
velse. Skrivelsen ska innehalla en sammanvéagd beidgroch forslag till
beslut.

Avsikten ar att genom beredningen uppna hogre tetalbeslutsunderlaget.
Inga handlingar utéver den sammanfattande skrinddebdver normalt
sandas ut.

Overféring

Varje handlaggare svarar for att de tjansteskrarateh andra handlingar
som ska bilaggas namndens kallelse 6verfors tiimdsekreteraren. Hand-
lingarna ska skickas bade elektroniskt och i pagfpamnat, utskrivet pa
arkivbestandigt papper och undertecknat med arkténeligt black.
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6. Kallelse och féredragningslista

Ansvar och rutiner

Namndens ordférande ansvarar for kallelsen till ndsammantradet. Mote
for forberedelse och faststéllande av foredragtistgssker enligt rutiner
som varje namnd beslutar.

Inldmningstider

Infor varje ar gors ett schema med tidplan formeindlingar ska lamnas in
till ndmndsekreteraren infor respektive namndmoidplanen ska fast-
stallas av namnden. De tider som anges for anngifnirirenden och for
inlamning av handlingar till nAmnden maste foljastta ar avgérande for
en effektiv arendehantering och en god arbetsmiljo.

Handlaggare som inte kommer i tid med sina handtif@ begara sarskild
tillatelse av ordféranden for att arendet ska tasl pa dagordningen.

Tid for utskick

Utskick av handlingar sker vid tidpunkt som regteréag eller i nAmndens
reglemente.

Foredragningslistans innehall

Den gemensamma mallen omfattar de uppgifter sonmgiéai kommunens
kallelser. Av kallelsen ska framga vem som ar aiatide respektive sekre-
terare. Kallelsen behover inte undertecknas. Fagedngslistan innehaller
de arenden som ska behandlas, men inga forslagsilut. Dessa aterfinns i
bifogade skrivelser och protokoll.

Val av handlingar

Urvalet av vilka handlingar som ska sandas metldrende gors normalt av
handlaggaren som bast bor kunna avgora vilka hageisom ndmnden
behdver. Viktigt ar att informationsméangden begednssyfte att koncent-
rera informationen. Akterna med samtliga handlifg@rfinnas tillgangliga
under motet.

| arenden med sekretess laggs handlingarna i nfaifeapa bordet under
sammantradet.
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Utskick till pressen och andra

Kallelsen till namnden tillstalls pressen pa sansdih och samma tid som
ledamoterna, ersattarna och kommunens tjanstenzdeldeér till
arbetsutskottssammantradet skickas inte till pregsed undantag av
kommunstyrelsens arbetsutskott som féljer samnia som Ovriga
kallelser.

Sammantradeshandlingar som sands till pressentiélemnan forvaltning
blir i och med utskicket allménna.
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7. Sammantrade

Ersattare

De politiska organisationerna ansvarar sjalva fbewsattare kallas da ordi-
narie ledamot inte kan narvara vid sammantradetairten bor meddela
namndens sekreterare att denne inte kommer atm@évid sammantradet
samt vilken ersattare som kallats.

Protokoll skrivs under motet

Namndsekreteraren ska framover ha tillgang tilbdahder sammantradet.
Protokollet kan da forberedas fore sammantradekooipletteras under
motet. Avsikten ar att astadkomma en snabb hagteh god service till
medborgarna.

Extra arenden
Extra arenden utover féredragningslistan bor urabiik

Handlingar pa motet

Under sammantradets gang finns alla handlingarakiieella arendena till-
gangliga genom att alla arendeakter finns medalkk

Malsattning

Malsattningen &r att handlingarna framéver skadtillgangliga pa elek-
tronisk vag genom att sekreteraren och samtligantéder har bérbar dator.
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8. Protokoll

Ansvar och rutiner

Namndens ordforande ansvarar for protokollet. Ruatska skrivas efter
en gemensam mall. Texten fran tjansteskrivelsemekap till protokollet
och utgor grund for paragrafen.

Lagens krav pa innehall

Enligt kommunallagen 5 kap. 59 § ska protokoll frdgten med kommun-
fullméaktige och namnderna innehalla:

» framlagda forslag och yrkanden som inte tagitbakia

* ivilken ordning ordféranden lagt fram forslag tkeslut

* genomfdrda omréstningar och utfallet av dessa

» vilka beslut som fattats

« vilka ledamoéter som deltagit i besluten och huhderéstat

» vilka reservationer som anmalts mot besluten

For protokoll fran utskott finns ingen regleringdmmunallagen. Protokoll
maste dock foras dver de arenden dar utskottethesiutande i enlighet
med delegation fran namnden.

| arenden dar utskott varit beredande organ infinmden kan enklare
anteckningar valjas. Ett minimikrav ar att det @gsh anteckningar ska
framga vilka som deltagit (bade fortroendevalda @atiga) vid behand-
lingen av &rendet samt narvarotiden for fortroeattie. Detta for att man i
efterhand dels ska kunna avgora fragan om jav etshfdr att fa underlag
for utbetalning av arvode.

Gemensamma paragrafer

Rapporter

Mera omfattande rapporter av typen utvarderinggoporteringar i verk-
samhetsfragor och uppféljningar av namndens verksanedovisas i sepa-
rata paragrafer. Muntliga och skriftliga rappoiterindre viktiga arenden
kan daremot samlas i en gemensam paragraf.

Anmaélan av delegeringsbeslut

En huvudprincip ar att alla beslut som fattas ntéd av delegering enligt
kommunallagen ska anmalas till namnden. Delegeimegslen ska redovi-
sas pa satt som namnden beslutar och pa sa sétjatindividuellt beslut
kan harledas. | redovisningen ska drendemeningéskptvning inga samt
datum for beslutet.
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Redovisningen av delegeringsbeslut kraver ingerst@ggkrivelse utan
skrivs direkt i form av en protokollsparagraf. Ktdiglen borjar [0pa da
bevis om justeringen av protokollet har anslagitkpmmunens anslags-
tavla.

Justering

Justering ska enligt kommunallagen ske inom tvkaee(l4 dagar) fran
sammantradesdagen.

Justering bor kunna ske i direkt anslutning tilltettvad galler arenden som
direkt beror enskilda och dar ett snabbt beskexV &tort varde.

Justeringsman anges pa protokollets forstasida.

Omedelbar justering

Vid omedelbar justering av en paragraf bér bestuten innan sammantra-
det avslutas redovisas skriftligt eller om dett iér maojligt lasas upp av
ordféranden. Om forslaget godkannes tillfrdgas rdanrom paragrafen kan
forklaras omedelbart justerad. Beslut om omedéglistering ska framga av
protokollsparagrafen. Paragrafen ska undertecknastitranden och
justeraren/justerarna under eller i omedelbar amisig till sammantradet.
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9. Expediering av beslut

Handlaggaren ska ange pa tjansteskrivelsen vemvika arendet ska ex-
pedieras till. Vem eller vilka arendet har expedlietill ska noteras i diariet
liksom datum foér expediering. Anteckningen om exeedgen fors Gver
fran tjansteskrivelsen till protokollet pa elektisivag.

Expediering bor foljas av ett meddelande som tydligger om

expedieringen medfor atgard, dvs. for handlaggrfiigyttrande eller for
k&nnedom.

Malséttning
Expediering sker elektroniskt direkt fran diariet.

Expediering internt "for kdnnedom” begréansas i talktd att namndernas
protokoll gors tillgangliga elektroniskt.
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10. Arkivlaggning och gallring

Dokumenthanteringsplaner

Varje namnd ska ha en aktuell och uppdaterad doktivasteringsplan.
Planerna ska omfatta anvisningar for saval tradifia pappershandlingar
som andra typer av handlingar, t.ex. elektroniska.

Avslutning av arenden

Avslutning av arenden sker i enlighet med namndieksimenthanterings-
plan. Den person som &r huvudansvarig for registgen uppmarksammar
vid registrering av beslut om ett arende bor aeslut

Arkivering

Arkivering sker tills vidare i pappersform alterivaimikrofilm nar det
galler handlingar som ska bevaras eller arkiverakeuldngre tid. Doku-
ment som har kort gallringsfrist bor normalt lagpaselektronisk vag. Nar
ett arende eller uppdrag ar avslutat ska det aik$sveid kommunarkivet
men det ar oftast praktiskt att handlingarna kettgvisst arende férvaras
vid den egna arbetsplatsen under en tid forstkunhenthanteringsplanen
finns angivet nar specifika handlingar ska forhkkéimmunarkivet.

Allmanna handlingar bor arkiveras sa snart somigtoffor handlingar i ett
arende senast i samband med att arendet avslotasom allmanna hand-
lingar ska a&ven minnesanteckningar, utkast ochéqainav betydelse arkive-
ras om de tillfér arendet sakuppgift. Nar ett aeeadslutas bor darfor
handlaggaren ga igenom akten och aven arkiveranaddndlingar. Hand-
lingar som inte ska arkiveras rensas ut.

Forvaring och sakerhet

Handlingar som ska bevaras ska finnas kvar fadalamnden ska kunna
garantera handlingarnas skydd sa att den fysigkdogiska bestéandigheten
bibehalls. Namnden bor faststalla rutiner for kytisla handlingarna mot
obehorig atkomst, manipulation och stold. Detta éa@mpelvis innebéara
behorighetsnivaer i IT-system, vem som har tillgéilhgn arkiviokal samt
verksamhetens skalskydd.

For att vi ska kunna ta del av informationen i vaditemanna handlingar i

framtiden sa kravs det dven att vi framstallerinfationen med ratt medel
och att vi forvarar den under goda forhallanden.
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Sakerhet for handlingarna omfattar manga omraden:
* underlaget for skrift eller bild (t.ex. pappersint och bildkvalitet)
* medel for skriften (t.ex. pennor, farg)
« reproduktionsmetoder (t.ex. kopiatorer)
» framstallningsmetoder (t.ex. skrivare)
» sdakerhetskopiering (t.ex. backuper, lagringsmejoder
« forvaring (t.ex. arkivlokaler, skap)
« brand-, 6versvamnings-, inbrotts-, stold- och atktskydd

Papper

Krav finns att anvanda antingen arkivbestandigiréldringsbestandigt
papper pa handlingar som ska tas om hand for aikiyeArkivbestandigt
papper kanns igen pa vattenstampeln med textersBvarkiv. | vatten-
stampeln star ocksa vikten per m2 (80 eller 10@nyraret for tillverkning
samt tillverkarens namn. Arkivbestandigt papperaaas alltid till namnd-
protokoll och diarier.

Fargat papper ar inte aldringsbestandigt och bdodgarken anvandas till
utskrifter eller forvaras tillsammans med handlingam ska bevaras.

Pennor, skrivare m.m.

Det ar i samtliga fall kombinationen av underlay skrivmedel som &ar
intressant. Ett daligt papper och en godkand petlanett bra papper och
en dalig skrift kan gora att kraven inte kan uplafyl

Uppgifter om godkanda pennor, stampelfarg, kopétoch skrivare kan fas
fran SP Sveriges Tekniska Forskningsinstitut somugen lista éver god-
kant skrivmateriel. Du hittar listan péavw.sp.se Sok pa "skrivmateriel”.

IT-media

Alla typer av IT-media maste omkopieras eller kateas regelbundet. Det
racker inte att ta backuper och stélla undan dddrefbackuper maste
kontrolleras regelbundet och en bevakningsrutintenfisnas sa att aven
aldre backuper tas med vid uppgraderingar ellebytén av system.

Disketter, magnetband, harddiskar m.m.

Digitala magnetmedier maste kopieras regelbundskeiter beraknas ha
en livslangd pa hogst 5 ar, magnetband och harddiskgot langre. Men

man kan inte utga fran att informationen finns kivaeller 10 ar. Informa-
tionen kan forsvinna och for att foérvaltningen istea drabbas av ontdiga
kostnader maste backuper goras regelbundet. Vitigtksa att tanka pa
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backuperna nar man uppgraderar eller konvertestesyen, annars kan den
information som finns kvar vara olaslig.

Optiska skivor (CD, DVD och liknande)

Utvecklingen med optiska skivor gar snabbt. Halieden ar osaker. Till-
verkarna tror pa mycket lang hallbarhet men vagi@r lova langre an 10 ar.
Aven har galler det att se till att kopiering oankertering fungerar och att
informationen ar lasbar med standardutrustning.

Mikrofilm

En tidigare vanlig forvaringsmetod ar mikrofilm.d&é beraknas halla i 300
ar och det ar viktigt att den framstalls och fomspa ett sddant satt att den
klarar 300-arsgransen.

Arkivlokaler och skap

Arkiv ska forvaras skyddade mot forstorelse, skétlgrepp och obehdrig
atkomst. Det storsta hotet mot pappershandlingarkéiioch varme. Om
handlingar borjar mogla har man framfor sig oerladedstnader fér sane-
ring och konservering.

Brandskydd

Handlingar som ska bevaras bor forvaras i en lekat ett arkivskap som
star emot yttre brand under minst tva timmar. Ndvan ska inte innehalla
nagon elektrisk apparatur forutom belysningen calbtlska man kunna
bryta strommen i hela lokalen med en enda stroraleyt anslutning till
nararkivet bor det finnas nagon form av slacknimgstning — i férsta hand
en slackare med filmbildande skum och i andra leangulversléackare.

Skydd mot vatten och klimatskador

Pappershandlingar bor forvaras under stabila kfiniadéllanden. Tempera-
turen bor ligga strax under 20° C och den reldtitiuktigheten bor ligga
mellan 30 och 40 %. | nararkivet bor det inte fiamagra ledningar med
vatten eller andra vatskor som riskerar att spriagk.

Skydd mot obehérig dtkomst

Handlingarna ska alltid skyddas mot obehorig atkagesom att t.ex. hallas
inlasta. Det ar i forsta hand relevant for sekistgddat material men aven
vanliga handlingar bor skyddas i manga fall. Detikitigt att ingen obeho-
rig kan slarva bort eller pa annat satt kan foesttien unika informationen.
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Rensning

Att rensa innebar att man senast i samband medéaggningen, dvs. nar
arendet ar avslutat, tar bort sddana arbetspappeinge behdvs for att man
ska forsta arendet. Exempel pa handlingar somédwsas ar:

e anteckningar och meddelanden av tillfallig betydels

» Overtaliga avskrifter och kopior

e kladdar, utkast etc. som ersatts av slutgiltigveise

» trycksaker man inte behovt atgarda

* minnesanteckningar som inte har tillfort arendé&uppgift

Rensar man inte bort dessa handlingar blir de gear&imlaggningen all-
manna handlingar, &ven om de inte var det tidigdemsning ska utféras av
handlaggaren eftersom handlaggaren ar den somikéhdesndet bast.

Gallring

Att gallra betyder att forstéra allmanna handlingsimanna handlingar far
endast gallras med st6d i lag, férordning elletldess arkivmyndigheten.
Man gallrar for att begransa tillvéxten och forfatigga och lattare kunna
hitta intressanta handlingar. Kontrollera i dokuth@nteringsplanen vad
som far gallras och nar.

Kanslig information (inte bara sekretessbelagd)stkenlas, brannas eller
laggas i sarskilda lasta sekretessbehallare. Olagdlingar kan laggas i
pappersatervinningen.

Gallring av allmanna handlingar innebar en inskréng i allménhetens ratt
att ta del av allmanna handlingar och maste d&kérgenomtankt. Gallrar
man for lite kan det & andra sidan bli svart atatde intressantaste uppgif-
terna. Att gallra ar ocksé en ekonomisk fraga #é&kmkaler kostar pengar.

Overlamnande till kommunarkivet

Nar handling inte langre anvands i verksamhetendesemdverlamnas till
kommunarkivet, forutsatt att det ar handlingar safigt dokumenthanter-
ingsplanen ska bevaras. Fére 6verlamnandet skaensking och foreskri-
ven gallring ha &gt rum och arkivet ska vara ord@aerlamnande enhet
ska i samband med leveransen bifoga en revengalexemplar dar det ena
exemplaret atersandes till enhetens arkivredog@féee kontroll och pa-
skrift fran kommunarkivet. Allt lamnas till kommurkavet sorterat i arkiv-
kartonger dar inga gem, gummiband eller plastfid&oférekomma. Over-
enskommelse med kommunarkivet maste goras foredese
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Overldmnande av digitala handlingar

Nagra speciella regler och rutiner for éverlamnaandelektroniska hand-
lingar till kommunarkivet finns annu inte. Dock Bgilsamma krav vid
overlamnande av elektroniska handlingar som féppeghandlingar, de ska
vara gallringsbedémda, ordnade sa att det gait&ttiland dem och levere-
ras i ett format som ar godkant for langtidslagring

Nar nagon ska sluta eller byta jobb

Den som planerar att sluta sitt jobb ansvarar titihhandlingar som ska arki-
veras tas om hand enligt de anvisningar som fichsatt handlingar som
enligt dokumenthanteringsplanen kan gallras fosstor
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