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Regler och rutiner kring dokumenthantering

Posthantering, allménna handlingar, diarieféring, e-post, gallring mm

INLEDNING

Regler om allmanna handlingar och handlingsoffentligheten finns i
Tryckfrihetsférordningen (TF 1949:105).

| Offentlighet och sekretesslagen (OSL 2009:400) finns regler om nar en handling kan
sekretessbeldggas och om att allmanna handlingar utan dréjsmal ska registreras, vilket
gors i Tibro kommuns drende- och dokumenthanteringssystem

Regler om dokumenthantering och gallring finns i Arkiviagen (1990:782)

POSTOPPNING

All post till férvaltningen bér i sa stor utstréckning som mgjligt vara adresserad till
férvaltningens officiella adress, Tibro kommun, Barn & Utbildning, 543 80 Tibro eller
bun@tibro.se Uppge alltsa som huvudregel dessa adresser.

For den post som levereras direkt till Arbetsmarknadsenheten eller en skol-/férskoleenhet
ska det finnas en ansvarig person fér postéppning och ankomststampling. Ingen post far
bli liggande o6ppnad. Hen ska kunna bedéma om inkomna handlingar &r allménna och
kunna se till att handlingen diarieférs/registreras.

Féljande post éppnas inte utan datumstamplas pa kuvertet:

e personligt adresserad post (om inte fullmakt finns — se avsnittet nedan),

e post till fértroendevalda

e post till personalféretradare

e post markt "anbud”’ samt

e post till den medicinska delen av elevhélsan (psykolog, skolskéterska, skollékare)

Sarskilda rutiner finns kring postéppning och tillganglighet under férvaltningens
semesterperiod, bilaga 1.



Personligt adresserad post

Post bér i normalfallet vara adresserad till myndigheten — alltsa med Barn &
Utbildnings/barn- och utbildningsndmndens namn 6verst. Om en tjdnstemans namn star
Overst ska posten inte 6ppnas utan éverlamnas till berérd person. Varje tjdnsteman har ett
ansvar for att handlingen registreras/diarieférs. Det ar innehallet i brevet som avgér om
det &r en allman handling eller inte. Galler innehallet ett drende eller annan fraga som
angar barn- och utbildningsnamnden (TF 2 kap 4 §) &r det en allmén handling.

Ovanstaende galler dven e-post som kommer till den egna e-postadressen samt sms.

For att undvika risken att allménna handlingar inte blir diarieférda &r det en férdel att
lamna fullmakt till férvaltningens/enhetens postansvarige att 6ppna &ven privatadresserad
post (blankett finns — se bilaga 2). Under franvaro ar det ocksa viktigt att ge nagon kollega
behorighet att l&dsa inkommen e-post. Enbart under sommarsemestern far e-posten
vidarebefordras till férvaltningens funktionsadress BUN@tibro.se (rutinbeskrivning finns i
bilaga 1) i évrigt ska mailen stallas till en kollega.

Elektronisk post och sms

Som framgétt ovan ar elektronisk post jamstélld med vanlig post (géller &ven sms).

Ett e-postmeddelande som inkommer till Barn & Utbildning eller en tjansteman blir i och
med mottagandet en allman handling efter samma bedémning som galler fér vanlig post.
Detsamma galler nér ett meddelande sénds med elektronisk post/sms fran en
tjanstemans breviada/mobiltelefon. Se regler for e-post, faststélld av kommunens
ledningsgrupp november 2019 — se bilaga 6.

Férteckningen 6ver meddelandena, inkomna och sanda, dvs brevladan, utgér i sig en
allmén handling. Darmed galler tryckfrinetsférordningens regler om offentlighet.
Observera dock att det av dokumenthanteringsplanen framgar att handlingar (och e-post)
av tiliféllig eller ringa betydelse far gallras. Se nedan under rubriken Gallring och

arkivering.

Om ett meddelande som finns i brevlddan &r en allman offentlig handling eller inte avgérs
fran fall till fall efter vanlig sekretessprévning. Aven sk cookiefiler ar att betrakta som
allmén handling och ska l&mnas ut om det inte finns stdd i sekretesslagen for att inte géra

det.
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ALLMANNA HANDLINGAR

Huvudregeln &r att handlingar hos barn- och utbildningsndmnden/Barn & Utbildning
ar allménna och offentliga.

Med handling menas framstalining i skrift, bild och upptagning som kan lasas, avlyssnas
eller pa annat satt uppfattas med tekniska hjélpmedel. Elektroniska handlingar ska alltsa
bedémas pa samma satt som vanliga pappershandlingar och fax.

Handlingen ar allm&n om den

e forvaras hos en myndighet
e har uppriéttats dar eller
e har inkommit dit

En uppréattad handling &r en handling som skickats ivag fran myndigheten (expedierats)
eller att handlingen tillhér ett arende som har avslutats eller att handlingen har fardigstallts
pa nagot satt. Utkast och koncept (sk mellanprodukter) och minnesanteckningar &r oftast
inte allmanna handlingar, men kan bli det om de, sedan arendet har avslutats, tagits om
hand for arkivering.

En allman handling &r antingen offentlig eller hemlig (sekretessbelagd). For att
handlingen, eller del av handlingen, ska vara hemlig maste stéd finnas i sekretesslagen.
Handlaggarstédet i Ciceron tillhandahaller en funktion som stédjer denna
registreringsméjlighet.

Allmanna handlingar ska registreras. Fran denna huvudregel finns tre undantag
(OSL 5kap 1 8):

e Handlingar som uppenbarligen har liten betydelse for verksamheten (t ex reklam,
konferensinbjudningar)

e Handlingar som inte ar hemliga och som halls ordnade sa att det utan svarigheter
kan faststallas om de kommit in till myndigheten eller upprattats dar (t ex fakturor,
redovisningshandlingar, interna meddelanden i vissa fall, ansékningshandlingar -
under férutsattning att de halls ordnade pa ett systematiskt satt)

e Handlingar som férekommer hos en myndighet i stor omfattning och som
regeringen i sarskilda foreskrifter (sekretessférordningen) har undantagits fran
diarieféring.

For Barn & Utbildning géller detta handlingar som ingar i elevhilsojournaler. Det
géller dock inte handlingar i férskolan och skolan. Handlingar som rér barn och
elever i férskoleverksamhet, skola och skolbarnsomsorg, och som innehaller
sekretessbelagda uppgifter, ska registreras.
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Protokollshandlingar

Handlingar som uppréttats som underlag till beslut som ska fattas av barn- och
utbildningsndmnden blir allmén handling férst nar beslut har fattats och protokollet
justerats. Det innebar att arbetsutskottets protokoll i &renden som slutligen ska avgéras av
namnd blir allménna férst nar nAmnden har fattat det avgérande beslutet. Men om
utskottets protokoll dessférinnan har expedierats till nagon utomstaende, sa har
protokollet blivit en allmén handling redan vid den tidpunkten.

Om det finns handlingar till &renden som namndens egen personal har uppréttat blir dven
dessa allménna handlingar nar protokollets har justerats. Om handlingarna dessférinnan
har expedierats till nagon utomstaende har handlingen blivit allmén redan vid
expedieringen.

Expedierade handlingar raknas inte som allménna handlingar om de endast har skickats
till ndmndens ledaméter infér ett sammantrade.

Att lamna ut en allmédn handling

Om nagon begér att fa ta del av en handling ska detta ske utan dréjsmal, vilket innebér att
det ska ske sa snabbt det bara ar mgjligt. Ibland kan det, beroende pa omfattningen av
det som begérs ut, vara tillatet med en viss vantetid, men bara hégst nagon eller nagra
dagars vantan ar acceptabelt.

Det ar som huvudregel inte tillatet att efterforska vem som begar ut handlingen eller i
vilket syfte. Vid begdran om att fa ta del av sekretessbelagda uppgifter ska identiteten
efterfragas.

Att Iamna ut en allman handling innebar att férvaltningen tillhandahaller en handling sa att
den som vill ta del av den (lasa, lyssna, skriva av eller spela av) kan géra det pa stéllet,
oavsett lagringsmedia. Det &r aven mdjligt att lamna ut uppgift muntligt ur allménna
handlingar, exempelvis per telefon.

Beslut om att inte ldmna ut allman handling

Innan en handling Idmnas ut ska en granskning géras:

e Ar handlingen verkligen en allman handling?
e Om handlingen &r allmén — ar uppgiften offentlig eller sekretessbelagd (hemlig)?

| férsta hand gérs bedémningen om utlamning av den tjansteman (handlaggare) som
ansvarar for den fraga/arende som handlingen rér. Om hen kommer fram till att



handlingen ar allmén och offentlig, ska hen ocksa lamna ut handlingen. Vid tveksamheter
ska tjanstemannen (handlaggaren) hanvisa till den befattningshavare som enligt
delegeringsordningen har ratt att fatta beslut om att avsla en begaran om utlamnande av
allmén handling.

Ett beslut att avsla en begdran om att fa ta del aven allman handling fattas av den chef
dér handlingen férvaras (se delegeringsordningen nr 1.1).

Om chefen kommer fram till att handlingen inte kan lamnas ut, ska den som begar
handlingen fa ett skriftligt beslut som anger motivet till avslaget samt information om hur
hen kan éverklaga beslutet.

Tva olika blanketter f6r sddana beslut finns med tillhérande besvarshanvisning:

e Handlingen ér inte allman enligt TF 2 kap § 6 och § 7, bilaga 3
e Handlingen ar sekretessbelagd enligt TF 2 kap § 2, bilaga 4

Detta beslut ar delegeringsbeslut och ska anmalas till ndmnden enligt ordinarie rutiner i
Ciceron.

Beslut om utlamnande av handlingar som redan har levererats till centralarkivet fattas av
arkivmyndigheten — i detta fall tjansteman vid kommunstyrelsen.

DIARIEFORING

Barn- och utbildningsndmnden &r en egen myndighet och har darfor ett eget diarium.

Registrering/diarieféringen av férvaltningens allmanna handlingar, som kommer till
kommunhuset, sker av barn- och utbildningskontorets registrator. Darefter sker den
fortsatta registreringen (diarieféring) i arendet av den ansvariga handlaggaren.
Diarieféringen sker elektroniskt. Alla handlingar, saval inkomna som uppréattade, ska
registreras i kommunens officiella dokument- och drendehanteringssystem Ciceron.

Huvudregeln &r att alla &renden som ska behandlas i barn- och utbildningsndmnden, eller
anstélld med stod av delegering, ska diarieféras. Vidare ska alla sekretessarenden
diarieféras samt alla évriga drenden av betydelse (som verksamheten har behov av att
kunna aterséka och bevaka i framtiden)

Vilka handlingar/arenden som kan registreras eller férvaras pa annat satt &n genom
diarieféring ska framga av né@mndens dokumenthanteringsplan. Systematisk férvaring ar
ett alternativ till registrering i diarium (personnummer, fakturanummer, namn,
datumordning etc)
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Férvaltningskontorets registrator startar samt avslutar idag alla drenden i dokument- och
arendehanteringssystemet Ciceron. Efter utbildning av férvaltningskontorets registrator
medges handldggare att starta arende.

| Ciceron ska drendets innehall redovisas i en kortfattad rubrik — tydligt utformad sa att
framtida eftersékningar underlattas, men aven sa att alla kan forsta vad drendet handlar
om. Foérkortningar ska undvikas.

Utsedd handléggare har totalansvaret for sin drendeakt och dess innehall. Innan arendet
kan avslutas sa ska drendeakten rensas av ansvarig handlaggare, som sedan meddelar
férvaltningens registrator vilket arende som kan avslutas fér arkivering.

Sista juni och sista december varje ar gor registrator en genomgang av alla 6ppna
arenden. Ansvariga handlaggare far en paminnelse om sina éppna drenden och maste
meddela huruvida drendet fortsatt ska vara 6ppet eller avslutas. Rekommendationen &r
att ett drende ska vara berett inom ett ar.

Gallring och arkivering

For att en allmén handling ska kunna gallras ska stdd finnas i barn- och
utbildningsndmndens dokumenthanteringsplan. Namnden dokumenthanteringsplan &r
indelad i sex verksamhetsomraden. Dokumenthanteringsplanen beskriver vilka handlingar
som ska bevaras, hur och vart de ska bevaras och vilka handlingar som ska gallras
(férstéras) och i sa fall efter hur Iang tid detta ska ske. Handlingar som inte hunnit bli
allménna, t ex arbetsmaterial, kan kastas nar de inte langre behovs.

Handlingar som ska galiras férvaras vanligen pa arbetsplatsen.

Handlingar som ska arkiveras, dvs éverlamnas till arkivmyndigheten (kommunstyrelsen)
ska vara fria fran haftklammer, gem etc. och handlingarna ska forpackas i sarskilda
arkivboxar, med en notering om dess innehall pa boxryggen. Arkivboxar tillhandahalls av
kommunens arkivarie. Leveransreversalen ska fyllas i som anger vilka handlingar som
6verlamnas till arkivmyndigheten, bilaga 5. Kontakt tas darefter med kommunens arkivarie
om avlamning. Reversalen signeras av arkivarien och returneras till avsdndaren.

Blanketter/rutinbeskrivningar:

Bilaga 1 — Hantering av post och e-post under semesterledighet
Bilaga 1 — Rutinbeskrivning, vidarebefordring av e-post under ledighet
Bilaga 2 — Fullmakt postéppning



Sida 9 (9)

Bilaga 3 — Beslut att handlingen inte &r allman enligt TF 2 kap § 6 och § 7
Bilaga 4 — Beslut om att handlingen &r sekretessbelagd

Bilaga 5 — Leveransreversal

Bilaga 6 — Regler for E-post



BILAGA 1

T1 Barn & Utbildning

Datum All personal inom Barn & Utbildning
2020-02-26

Hantering av post och e-post under sommaren 20XX

1) Post-hanteringen

e "Kommunens postrunda” ar installd under semesterveckorna XX.
Extern post maste lamnas direkt i kommunens postrum fér frankering.

¢ Respektive skolenhet/rektorsomrade
Skolenheternas post ska vidarebefordras till kommunhuset under
semesterveckorna.

e BUN-kontoret
Posten hamtas i BUNs postfack, postrummet, Kommunkontoret.

2) E-posthanteringen

e BUNs e-postlada - lases varje dag

o De som valt att stélla om sin e-post under semestern vidarebefordrar sin e-post till
BUN@tibro.se

o For att vidarebefordra sin e-post sa maste en regel skapas i Outlook — se bif
lathund hur detta gérs. Skapa samtidigt en regel fér automatsvar vid semester och
ledighet — se samma lankadress som ovan — se bif lathund hur detta gérs
Lamplig lydelse: Jag har semester vecka xx-xx. Min e-post kommer darfér att
vidarebefordras och Idsas av en medarbetare. Vid akuta fragor kontakta
kommunens véxel 0504-180 00.

3) Tillgdnglig cheftjansteman (tillika FC) pa Barn & Utbildning

v28 v29 v30 v31 v32 Ankn./mobil

Se semesterlistan under (T:)

Tibro kommun, 543 80 TIBRO, Barn & Utbildning, Bes6ksadress: Centrumgatan 17

E-post: kommun@tibro.se, www.tibro.se, Véxel: 0504-180 00 TIBR I
Handldggare: Malena Lundberg, malena.lundberg@tibro.se, Tel: 18169
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Beskrivning/Uppdrag

o Tillganglig chefstjdnsteman hanterar chefsfragor/arenden/handelser inom
BUN:s hela verksamhetsomrade. Detta bade fran den verksamhet pa
férvaltningen/kommunen som &r i gang ovanstaende tidsperiod, saval som fran
omgivande samhalle.

o Utifran fragans/arendets/handelsens karaktir genomfér tillganglig
chefstjansteman en bedémning, fattar beslut och genomfor lampliga atgarder
(inkl ev dokumentation).

o For allvarliga och akuta fragor ska radfragning av chefskollega pa BUN ske,
och i forekommande fall ocksa kontakt tas med fler chefskollegor pa BUN,
kommunchef/informationschef, informationscentralen/vaxeln, BUN:s
ordférande etc.

Férutsattningar/villkor

Tillgénglig chefstjansteman planerar aktuell arbetsdag utifran 8 tim/arbdag och &r
tillganglig enligt normal kontorstid ca. kl.08.00-16.00. (Ej uttag
semester/kompledig och tillgénglighet pa samma gang) Férslagsvis sker
tillgéngligheten framst via telefon, men ansvarig ar samtidigt beredd att arbeta
fysiskt pa arbetsplatsen/férvaltningen om behov uppstar.

4) Ansvariga for post & telefon och minst tva timmars 6ppethallande

v26 v27 v28 v29 v30 v31 v32

Se semesterlistan under (T:)

Inom Barn & Utbildning finns varje arbetsdag (minst 2 tim) en tillgénglig
administrator eller motsvarande for att uppfylla Férvaltningslagens bestammelser
kring bl.a. tillgénglighet, hantering av handlingar/posthantering m.m. som
myndighet gentemot allmanheten.

Meddela vaxeln i god tid vilka tider som du finns tillgénglig — om du inte téanker
arbeta dina ordinarie tider.

5) Inkommen post till elevhalsan
Inkommande post till elevhélsan ska datumstamplas och ska INTE 6ppnas. Posten
lamnas i ett postfack da ansvarig skolskéterska hamtar posten under semesterperioden.



Skapa autosvar samt vidarebefordra e-posten till BUN@tibro.se

e StdiOutlook
e Vilj arkiv i arkivmenyn
o Valj Automatiska svar Autosvar (franvarande)

©

Info

Oppna och
exportera

Skriv ut

Office-konto

Alternativ

Avsluta

|

Kontoinformation

(;/'] malena.lundberg@tibro.se
.

Microsoft Exchange

Kontainstaliningar

Kontoinstallningar och instéllningar fér sociala

natverk

Andra installningar for det har kontot eller konfigurera |
fler anslutningar.

% Oppna det har kontot pa webben.

https://webmail.skovde.sefowa/

7 Anslut till sociala natverk, | | |

Autosvar (franvarande)

Med autosvar kan du meddela andra att du ar franvarande, pa semester eller
att du inte finns pa plats och kan svara pa e-postmeddelanden.

Rensning av postlada
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e | rutan som dyker upp sa fyller du i dina uppgifter — se vad jag fyllt i!
- start- och sluttid
- text i rutan fér inom organisationen — text i rutan utanfér organisationen

e Viljregler

ller konfigurera

t du &r franvarande, pa semests
pé e-postmeddelanden.

1 att tomma Borttaget och arkiver

rdna inkommande epostmeddela
ill, &ndras eller tas bort,

‘ade tillaggsprogram
Outlook.

icka inte autosvar
- SS'cka autosvar
V| Skicka endast under det har tidsintervallet:
Starftid: [16r 2015-07-04 [/ [07:00

Sluttid: [s6n 2015-08-02 || [23:00 V 1;

Svara automatisit en gang till varje avsandare med fﬁljani/e meddelanden:

- |
% Inom organisationen { G Utanfor organisationen (p5]|

|5egerI 171\7_(7; F K U

Hej!
Jag har semester och finns pa kontoret igen frin och med mandagen den 3 augusti 2015.
Min e-post kommer under min semester att |asas av en medarbetare.
Vid akuta fragor kontakta kommunens vixel pa 0504-180 00

Glad sommar!
Malena Lundberg

Regler...
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e En ny ruta dyker upp
e Vilj knappen lagg till

Autosvar - maiena.lundberg@tibro.se

) Skicka inte autosvar
Endra {®) Skicka autosvar
Skicka endast under det har tidsintervallet:

Starttid: |16r2015-07-04 | v/ [om:00 ||
[R— Sluttid: | son 2015-08-02 | v | |23:00 v
1

Atgérder

aoch arkiver; TILL:Malena Lundberg; Skickat direkt ti.. VIDAREBEFORD.,

Flytta upp

Flytta ned

Ldgg till... ' i Redigera... 1 I Ta bort | [V] visa regler far alla profiler
stmeddelar
| ok || bt

gram

| f
| Regler. Lok || avbmt

e Enny ruta kommer upp —fyll i sa som jag gjort!
e Nar du trycker pa T{ll-knappen sa far du soka fram adressen TI-FN-BUN
° Véilj Ok \



‘mester e

h arkiveri

neddelar

jram

Klart!

(®) Skic Nar ett meddelande inkommer som uppfyller féljande villkor:

|

| Fran.. ‘ |L

| skickattill.. | |

Skickat direkt till mig Kopia till mig

|

| Avbyt

] Avancerat...

|

Amne: i

’ ’ Kontrollera namn |

Meddelandetext: {

Gor foljande:

L S| Anl Su.‘

I [Isignalera med Atgird..,
X Tabort
23 [ Fytta tin
B3 [Jkopiera till Mapp...

I:l Behandla inte efterfdljande regler

—

o8 [V vidarebefordra | Till..

Metod:
%o []svara med Mall...
» [JEgen

o
Regler...
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BILAGA 2 A

TIBROI :

Fullmakt att 6ppna post

All inkommande post till férvaltningen/kommunala namnder/styrelser ska 6ppnas sa snart som méjligt, normailt
samma dag som den kommer in. Detta géller saval papperspost som e-post.

Jag som undertecknar detta medgivande ger harmed mitt tillstand att all inkommande post till mig, oavsett om det
ar fraga om papperspost, e-post, fax eller annan typ av férséndelser, far dppnas av den tj&nsteman som ansvarar
fér min férvaltnings posthantering.

Underskrift

Namn

Férvaltning/styrelse/namnd

Datum

Namnteckning

Detta géller for post till fértroendevalda
Personadresserad post till fortroendevalda ar i vissa avseenden att betrakta som allmanna handlingar, varfor
kommunen behéver fullmakt fran den fortroendevalde att 6ppna personadresserad post.

Inkommande post som ar personligt stalld till fértroendevalda, i egenskap av féretradare for aktuell namnd, anses
som allmén handling och ska da hanteras pa samma satt som 6vrig inkommande post till myndigheten. Om
posten ar adresserad till den fértroendevalde i egenskap av foretradare for ett visst parti sarskiljs den och
omfattas inte av ovan namnda regel.

Tibro kommun, Besdksadress: Centrumgatan 17 I IBRO I
E-post: kommun@tibro.se, www.tibro.se Véaxel: 0504 — 180 00
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T1Barn & Utbildning PILAGA 3

Beslut om utlamnande av allmédn handling

Datum Arendenummer

En begédran har gjorts om att fa ta del av allmén handling/aliménna handlingar som galler

Bedémning av kommunen
e Den/de handling/handlingar som berérs &r enligt kommunens bedémning inte att betrakta som inkommen till

kommunen enligt TF 2 kap § 6.
e Den/de handling/handlingar som berdrs &r enligt kommunens bedémning inte att betrakta som uppréttad hos

kommunen enligt TF 2 kap § 7.
e Handlingen/handlingarna &r darfor inte allman handling.

Barn- och utbildningsndmnden avslar fragestéllarens begdran om att fa ut allman handling med hénvisning till

ovanstaende bedémning.
Delegeringsbeslut av ansvarig chef dar handlingen férvaras enligt 1:1 — Anmaéils till namnd.
beslut kan dverklagas till Forvaltningsratten i Jonkdping. Se bifogat informationsblad.

Underskrift

Datum och ort

Beslutsfattare Befattning

Tibro kommun, Barn & Utbildning Besdksadress: Centrumgatan 17 I IBRO I
E-post: bun@tibro.se, www.tibro.se Vaxel: 0504 — 180 00
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Information om hur Du 6éverklagar
Om Du vill verklaga kommunens beslut sker detta hos Foérvaltningsratten i Jonkdping.

Overklagandet ska ske skriftligt och skickas till Tibro kommun.
Ange:

e vilket beslut som 6verklagas

e vem som fattat beslutet

e tala om varfér Du anser att beslutet ska dndras

e ange vilken @ndring Du vill ha.

e uppgifter som Du anser har betydelse och som Du inte redan har lamnat.

Underteckna skrivelsen och uppge dina personuppgifter. Om Du anlitar ombud kan istéllet ombudet
underteckna skrivelsen. Sand i sa fall med fullmakt.

Ditt éverklagande maste ha kommit in till kommunen inom tre veckor fran den dag Du fick del av beslutet.
Kommunen kommer dérefter att ta stallning till om beslutet ska dndras. Om inte beslutet &ndras och om
6verklagandet har skett i ratt tid skickar kommunen éverklagandet vidare till Férvaltningsratten i Jonképing,
som avgdér om beslutet ska gélla eller inte.

Adressat: Férvaltningsratten i Jénkdping
BOX 2201
550 02 JONKOPING
tfn 036-15 65 00
fax 036-15 66 55

Skickas till: TIBRO KOMMUN
543 80 TIBRO
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Beslut om utlamnande av allméan handling (helt eller delvis sekretess)

Datum Arendenummer

En forfragan/begéran har gjorts om att fa ta del av allmén handling/allménna handlingar som giller

Den/de handling/handlingar som berérs innehaller, helt eller delvis, enligt kommunens bedémning uppgifter som

inte kan lamnas ut med hanvisning till - ange laghanvisning

Barn- och utbildningsndmnden avslar fragestallarens begédran om att fa ut allmin handling med hinvisning till
ovanstaende motivering.
Delegeringsbeslut av ansvarig chef dar handlingen férvaras enligt 1:1 — anmals till nAmnd

Beslut kan éverklagas hos Férvaltningsratten i Jonkdping. Se bifogat informationsblad.

Datum och ort

Beslutsfattare Befattning

Tibro kommun, Barn & Utbildning Beséksadress: Centrumgatan 17 I IBRO I
E-post: bun@tibro.se, www.tibro.se Véxel: 0504 — 180 00
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Information om hur Du 6verklagar
Om Du vill 6verklaga kommunens beslut sker detta hos Férvaltningsratten i Jonkoping.

Overklagandet ska ske skriftligt och skickas till Tibro kommun.
Ange:

o vilket beslut som dverklagas

e vem som fattat beslutet

e tala om varfér Du anser att beslutet ska andras

e ange vilken @ndring Du vill ha.

e uppgifter som Du anser har betydelse och som Du inte redan har [amnat.

Underteckna skrivelsen och uppge dina personuppgifter. Om Du anlitar ombud kan istéllet ombudet
underteckna skrivelsen. Sand i sa fall med fullmakt.

Ditt éverklagande maste ha kommit in till kommunen inom tre veckor fran den dag Du fick del av beslutet.
Kommunen kommer dérefter att ta stallning till om beslutet ska andras. Om inte beslutet &ndras och om
6verklagandet har skett i ratt tid skickar kommunen éverklagandet vidare till Férvaltningsratten i Jonkoping,
som avgdr om beslutet ska gaélla eller inte.

Adressat: Férvaltningsratten i Jénkdping
BOX 2201
550 02 JONKOPING
tfn 036-15 65 00
fax 036-15 66 55

Skickas till: TIBRO KOMMUN
543 80 TIBRO
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Leveransreversal till kommunarkivet
Reversalen upprattas av arkivansvarig i tva exemplar, vilka bada medféljer leveransen.
Arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) undertecknar och atersander ett exemplar.

Avsidndare

TIBROI

Levererande ndmnd och enhet/férvaltning

Arkivansvarig

E-post arkivansvarig

Beskrivning av arkivmaterialet

Handlingsslag eller handlingstyp Tidsomfattning
tex protokoll, diarieférda handlingar, personalakter, rakenskaper, avtal, tex omfattar aren

betygskataloger, nationella prov i svenska, affischer 2016-2018

Antal fylld arkivkartong
enligt innehall

Ovanstaende levererat till Kommunarkivet

Datum och underskrift

Namnfértydligande

Ovanstaende mottaget till Kommunarkivet

Datum och underskrift

Namnfortydligande arkivarie

Tibro kommun, Beséksadress: Centrumgatan 17
E-post: arkivet@karlsborg.se, www.tibro.se Véxel: 0504 —
180 00

TIBROI



ﬂ Kommunledningskontoret

Arendenr
2019-000464.003

Regler for e-post

Dokumenttyp: Regler for e-post

Beslutat av: Ledningsgruppen 2019-11-27

Galler for: Samtliga verksamheter i Tibro kommun
Géller fran och med: 2019-12-01

Tidpunkt fér aktualisering: 2020-12

Dokumentagare:

IT- och kommunikationschefen

TIBROI

Tibro kommun
543 80 TIBRO

www.tibro.se
kommun@tibro.se

Véxel: 0504-180 00
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1 Inledning

Digital kommunikation &r viktig fér invanarnas kontakter med kommunen savéal som for den
interna dialogen inom den kommunala organisationen. Utmarkande fér den digitala
kommunikationen &r att avsandaren som regel férvantar sig en nast intill omedelbar reaktion.
Uppmanas invanare och andra att ta kontakt med Tibro kommun via digitala meddelanden
stélls darfér krav pa att kommunen ocksa har en snabb hantering av de fragor som
kanaliseras den vagen. For att fa en professionell och korrekt hantering behéver emellertid
organisationen ha en god férmaga att balansera omgivningens krav pa snabb hantering
gentemot tillgangliga resurser, formella lagkrav och annan reglering géllande kommuners
service- och informationsskyldighet.

Styrdokumentet utgar fran Riktlinjer for kommunikation i Tibro kommun och definierar hur
kommunen ska kommunicera med invanare, foreningar, foretag och andra intressenter med
hénsyn till omgivningens férvantningar och utifran gallande lagar och férordningar.
Detaljerade instruktioner och anvisningar finns pa kommunens intranat - Inredan.

Begreppet "digitala kommunikationskanaler” anvands har som ett samlingsnamn for
e e-post

Skype for Business eller motsvarande

e-tjanster

digitala meddelanden sdsom Messenger

SMS

Kommunens externa webbplats, intranat och sociala medier hanteras i separata
styrdokument.

Meddelanden ska alltid besvaras professionellt och korrekt. Den som kommunicerar via e-
post representerar Tibro kommun.

2 Overgripande hanteringskrav

2.1 Kénsliga personuppgifter och
sekretessbhelagd information

Kénsliga personuppgifter eller sekretessbelagd information ska inte hanteras i digitala
meddelanden eftersom det finns risk for att uppgifterna réjs. Det kan exempelvis handla om
facktillnérighet eller hélsotillstdnd. Sadana uppgifter ska i forsta hand hanteras i
verksamhetssystem. Hur personuppgifter och kénsliga personuppgifter anda kan skickas via
e-post framgar av rutiner for e-post pa Inredan.

2.2 Allméan handling

Grundprincipen &r att e-post eller andra digitala meddelanden &r allmén handling, som kan
komma att begaras ut.

Nar till exempel en privatperson eller media begér e-post ur kommunens e-postsystem
kontaktas IT-supporten for bestélining av e-postlogg fér begard period. Utifran e-postloggen
kan enskilda e-postmeddelanden begéras. Hur begdran om e-postmeddelanden hanteras
framgar i rutinen fér e-post pa Inredan.

REGLER FOR E-POST
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2.3 Hantering av meddelande

Vilka inkomna och upprattade meddelanden som ska bevaras och vilka som far gallras
(raderas) och nar framgar av respektive namnds dokumenthanteringsplan.

24 Signatur

Signatur ska finnas pa alla digitala meddelanden. Den kan variera i utformning beroende pa
vilken kanal du anvénder. Signatur ska finnas bade pa externa och interna meddelanden och
finnas i varje svar. Information om hur signaturer utformas med storlek pa kommunloggan
och texten finns pa Inredan.

Signatur i Outlook:

TIBROI

PETER LEGENDI, IT- OCH KOMMUNIKATIONSCHEF
Kommunledningskontoret, Tibro kommun [och/eller funktion/enhet]
peter.legendi@tibro.se | www.tibro.se

0504-181 17, vaxel 0504-180 00

Besoksadress: Centrumgatan 17, 543 30 TIBRO

Postadress: Tibro kommun, 543 80 TIBRO

Signatur i mobiltelefon eller surfplatta utan logga.

REGLER FOR E-POST
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3 Kommunicera effektivt
3.1 Tydlig @mnesrad

For att underlatta sparbarheten &r det avgérande att &mnesraden &r informativ. Nar
amnesraden (rubriken) skrivs ska det framga vad meddelandet handlar om.

3.2 Sprakbruk

Vilket sprakbruk som anvénds i kommunikationen &r viktigt. Texten ska vara enkel, saklig
och begriplig.

3.3 Bilagor och dela dokument/filer

For en effektiv versionshantering ska bifogade filer undvikas om dessa hanteras béttre via
delningsytor eller dokumenthanteringssystem. Information som kan framga i klartext direkt i
meddelandet bifogas inte som bilaga. | de fall bifogad fil finns ska mottagaren sékerstillas for
att filen kan tas emot och filformatet kan ldsas. Anvand format, exempelvis PDF, som kan
Oppnas av kostnadsfria applikationer.

3.4 Svara skyndsamt

Enligt forvaltningslagen ar kommunen skyldig att besvara inkommande meddelanden
skyndsamt, det innebér svar inom tva arbetsdagar. Kravs en langre handldggningstid ska
detta meddelas. Skyndsamt svar géller bade internt och externt.

4 Digitala kommunikationskanaler
4.1 E-post
411 Undvik att svara alla

Svara inte alla om det &r manga som har tagit emot ett digitalt meddelande.

4.1.2 Anvand kopia varsamt
Anvand funktionen kopia med férsiktighet. Finns inget patagligt motiv kan det skapa férvirring
bland &vriga pa séndlistan.

41.3 Undvik massutskick

Anvand massutskick av e-postmeddelanden med stor forsiktighet och endast om det &r
motiverat. Massutskick riskerar sprida personuppgifter. Overvag andra kanaler vid behov av
att na ett stérre antal mottagare. Vid intern kommunikation rekommenderas Inredan som
kanal. Om manga finns pa sandlistan for e-postutskicket, 1agg dem som hemlig kopia. Rutin
fér massutskick och hemlig kopia finns pa Inredan.

41.4 Primédr kanal
E-post &r kommunens primara digitala kommunikationskanal.

41.5 Funktionsbrevlador och individuella e-postlador
| Tibro kommun finns tva typer av e-postlador:

- funktionsbrevlada

- individuell e-postlada

REGLER FOR E-POST
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Funktionsbrevladan &r alltid kopplad till flera personer vilket garanterar att inkomna
meddelanden blir Iasta dagligen. Funktionsbrevladan ska vara férstahandsalternativet for
den som vill skicka e-post till kommunen. Den eventuella fortsatta kommunikationen via e-
post kan dérefter fortsatta direkt med tjanstepersonen.

Den individuella e-postladan &r knuten till en enskild person och ska
bevakas pa samma satt som funktionsbreviadan.

Kommunens e-postkonto far endast anvandas for arbetsrelaterad kommunikation.

Alla anstéllda ska lasa sin e-post varje arbetsdag.

41.5 E-post vid franvaro
Outlook har en funktion for automatiskt svar vid franvaro. Exempel pa svarsmeddelande i

automatiskt svar:

Jag har semester och &r tillbaka xxxx-xx-xx. Min e-postlada &r under denna period
obevakad, men jag ldser ditt meddelande sa fort jag kommer tillbaka. Om ditt drende ar
bradskande, skicka ditt meddelande till xxxx/funktionsbreviada@tibro.se som &r den e-
postléda som dagligen dppnas eller ring kommunens véxel pa telefon 0504-180 00.

Annan kontakt &n kommunens véaxel kan anges.

4.1.6 Avslut av tjanst

Vid avslut av tjanst ska Hjo kommuns kontaktcenter informeras i god tid. Nar tjansten
avslutats blir det inte l&ngre méjligt att skicka e-post till eller fran den e-postadressen, kontot
inaktiveras och raderas 120 dagar efter anstéliningens avslut. Sa snart det blir ként att en
tjanst avslutas ska detta framga av signaturen, och om det &r mgjligt, meddela vem som kan
kontaktas istéllet.

4.2 Skype for Business och Teams
| kommunen anvands Skype for Business eller Teams for videokonferenser.

4.3 Messenger

Messenger &r en digital kanal som riktar sig mot privatpersoner och anvands inte i tjansten.
Tas inledande kontakt via Messenger fortsatter dialogen via e-post.

4.4 SMS

Sker den férsta kontakten via SMS och arendet inte ar av ringa betydelse fortsatter
kommunikationen via e-post. Ténk pa att dven ett SMS &r en allmén handling och ska
hanteras pa samma séatt som andra handlingar.

REGLER FOR E-POST
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4.5 E-tjanster

E-tfjanster inbjuder ibland till kommunikation via digitala meddelanden. Information inom
ramen for en e-tjénst ska alltid hanteras utifran de lagar och férordningar som galler for en
inkommen handling.

5 Kalender

5.1 Anvand den digitala kalendern

Kalendern i Outlook anvénds ibland dven for digital kommunikation. Alla anstéllda i Tibro
kommun ska anvénda den digitala kalendern. Hur kalendern i Outlook ska anvandas finns
beskrivet i rutin for digital kalender pa Inredan.

REGLER FOR E-POST



