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Hantering av allméanna handlingar i Solleftea kommun
—en handledning.

Offentlighetsprincipen galler for landets alla kommuner. Offentlighetsprincipen innebér att
allmanhet och massmedia ska kunna ha insyn i myndigheternas verksamheter.
Handlingsoffentligheten utgor en central del av denna princip och regleras i tryckfrihets-
forordningen samt den nya offentlighets- och sekretesslagen.

Allmé&nna handlingar.
En allman handling ar en handling som har_ inkommit till eller upprattats hos nagon av
kommunens myndigheter och som forvaras dar.

Med handling menas en framstéllning i skrift eller bild vars framsta syfte ar att formedla
information. En handling &r dven en upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel.

Inkommen

En handling &r inkommen da den har anlant till myndigheten eller kommit behorig
befattningshavare tillhanda.

Om en handling kommer i form av ett elektroniskt meddelande anses den inkommen i och
med att den blivit tillganglig for 6verforing i lasbar form. Det ar alltid handlingens innehall
som ar avgorande vid bedémning. Adressering, teknik och material saknar betydelse ndr man
ska avgora om en handling ska betraktas som allmaén eller inte.

En handling anses inte inkommen och darmed inte heller allmén nar innehallet enbart rér en
anstallds/fortroendevalds personliga forhallanden samt om handlingen &r avsedd endast for
mottagaren som facklig representant eller liknande.

Upprattad

Handling anses uppréattad hos myndighet nar den har expedierats. Handling som ej expedierats
anses uppréattad nar det arende till vilket det hanfor sig till har slutbehandlats hos myndigheten
eller om handlingen ej hanfor sig till visst arende, nér den justerats av myndigheten eller pa
annat satt fardigstallts. ( Tryckfrihetsférordningen 78)

Med expediering menas nér handlingen skickas till enskild eller annan myndighet, t ex till en
forvaltning eller annan enhet som inte lyder under den egna namnden eller styrelsen.

Forvarad
En handling &r forvarad nar den fysiskt finns hos myndigheten och é&r tillganglig sa att den
kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas.

Handling av vikt

Vid beddmning om en handling ar av vikt eller inte sa finns det, enligt Riksarkivet, tre
saker att ta hansyn till. Handlingen ska vara av avgorande betydelse for enskild person, den
egna myndigheten eller annan myndighet.



Ej allm&nna handlingar

Arbetshandlingar, minnesanteckningar med arendeanknytning om de inte tillfér arendet nagon
sakuppgift, utkast eller koncept till beslut samt skrivelser som inte har expedierats ar exempel
pa handlingar som inte ar allménna. Cirkular som enbart kommit for kannedom, féljebrev,
manus, personliga brev och meddelanden, inbjudningar etc. kan ocksa raknas till kategorin.

Utlamnande av allman handling

| Sverige har alla rétt att ta del av allménna handlingar. Den nya offentlighets- och
sekretesslagen reglerar vilka inskrankningar som finns. Handlingar lamnas pa begaran ut av
registrator eller av den som har handlingen i sin vard. Detta ska ske pa stallet, utan avgift och
sa snart det ar mojligt. Nar det galler utlamnande av personuppgifter ska bestammelserna i
Personuppgiftslagen beaktas. Den som begér att fa kopia eller en avskrift av handling

har rétt att fa det utan avgift.

SMS-meddelanden som beddms vara allman handling ska hanteras pa samma sétt som andra
elektroniska allmanna handlingar. De ska kunna lamnas ut pa begaran och de ska forvaras,
bevaras och gallras enligt tryckfrihetsférordningens och arkivlagens krav.

Rutiner for utldmnande av handlingar samt vilka av myndighetens handlingar som omfattas
av sekretess ska vara val kanda pa forvaltningen. Om den som forvarar handlingen ar tveksam
ska samrad ske med narmaste chef eller med kommunsekreteraren.

Myndighetens beslut om att inte Iamna ut handling kan 6verklagas. Myndighetens beslut att
lamna ut handling kan daremot inte dverklagas.

Att halla ordning pa allmanna handlingar.

Den nya offentlighets- och sekretesslagen innehaller bestimmelser om myndigheters och
andra organs handlaggning vid registrering, utlamnande och 6vrig hantering av allménna
handlingar.

Nér en allmén handling har kommit in till eller uppréttats hos myndighet ska den registreras
utan dréjsmal om det inte ar uppenbart att den ar av ringa betydelse.

Registrerings- och diarieforingsskyldighet galler for allmanna handlingar oberoende pa vilket
séatt de kommit in till myndigheten, till exempel via post, bud, fax, SMS eller e-post.

Allmanna handlingar for vilka sekretess inte rader behdver dock inte registreras om
handlingarna halls sd ordnade att det utan svarighet kan faststéllas att handling kommit in
eller uppréttats. Det finns olika satt att halla handlingarna ordnade.

Systematisk ordning

Vissa slag av verksamhetsanknutna arenden lampar sig for systematisk ordning. Inte sallan ar
arendena av sadan karaktar att avgorandet anses vara ren verkstallighet och
handlaggningstiden ar vanligtvis kort. Som exempel kan namnas, tillstand, ansékningar om
foreningsbidrag, dispenser etc. Stor del av handlingar som uppkommer inom personal och
ekonomiadministrationen lampar sig for systematisk ordning.

Objektsregistrering

Arenden som lampar sig for objektsregistrering (parm eller egen mapp i datorns bibliotek) &r
till exempel olika projekt, storre anldggningar och byggprojekt, samverkan vid arrangemang,
miljodrenden osv. Dessa arenden har inte séllan ett ”langt liv” och berérs ofta av flera olika



handelser. Vanligen finns ocksa ett bevakningsbehov eller behov av att kunna ga tillbaka for
att fa kunskap.

Projekthandlingar.

Nér ett projekt har avslutats ska handlingarna rensas, gallras och arkivlaggas. Ansokan,
projektbeskrivning, delrapporter, slutrapport ar exempel pa handlingar i projektet som bor
diarieforas eller samlas i en "arkivakt”. | kommunens arkivreglemente finns en mer utforlig
beskrivning éver hur man hanterar projekthandlingar.

Ovriga satt att halla handlingar ordnade s& att det utan svarighet

kan faststallas att de kommit in eller uppréattats.

Protokoll, cirkuldr, fakturor, kontobesked, inbjudningar till kurser o konferenser ar exempel
dar handlingarna i sig sjalv bildar en ordning, en serie eller ett register. Ofta i kronologisk
ordning, I6pande nummerserie eller A - O

Diarieforing

Sollefted kommun anvander arende och dokumenthanteringssystemet Platina. Registrator och
namndssekreterare ansvarar fOr registrering och kan upplysa om vilken typ av &renden som
ska diarieforas. FOr narvarande anvénds endast delen arendehantering i Platina. Personal som
ansvarar for verksamheter utanfor forvaltningen, i projekt, pa skolexpeditioner och liknande,
hanterar en stor mangd allmanna handlingar som ska registreras, hallas ordnade eller
diarieforas. Det ar viktigt att alla har kunskap om diarieplanen samt om vikten av att ha
ordning pd myndighetens dokumentflode.

Syftet med diariefdring av allménna handlingar &r att skapa ordning, kontroll och insyn samt
att garantera allmanhetens ratt att fa tillgang till allmanna handlingar.

Narmare upplysningar om arendehanteringssystemet Platina kan fas av registrator pa
respektive forvaltning.

Bevarande/langtidslagring av information

For narvarande langtidslagrar (bevarar) Sollefted kommun information endast pa papper. Det
innebar att alla handlingar/information som enligt faststallda dokumenthanteringsplaner skall
bevaras, maste dras ut pa papper vid arkivlaggningen. Fragan om ett langsiktigt digitalt
bevarande har sedan lang tid tillbaka diskuterats utan att ndgon har kunnat presentera nagra
idéer eller forslag pa losningar. Fragan ar mycket komplicerad och oavsett vilken teknik
kommunen sa smaningom valjer s kommer det att vara fragan om stora investeringar.

Mer om allmé&nna handlingar

Den nya offentlighets och sekretesslagen finns nu presenterad pa olika hemsidor.
Www.samradsgruppen.se &r en sadan.

Kommunens arkivreglemente ger ocksa vagledning i fragor om dokumenthantering och
allménna handlingar. Arkivreglementet finns under G/ reglementen, styrelser och ndmnder.
Pa Insidan kan man klicka pa fliken "dokument” och sedan klicka pa lanken hantering av
allméan handling.




