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Registrering av allmén handling

Postéppning

All inkommande post, dvs. §ven personadresserad post, post till kommunalrad, nidmnd- och
styrelseledaméter, internpost, fax och e-post till myndighetsbrevlédan ska dppnas dagligen.

1 princip rdknar man med att post som kommer till en myndighet inte &r av privat karaktar.
Men deita kan trots allt intrdffa. Det finns inte ndgra regler for hur privat post till en
tjansteman ska vara adresserad, det dr enbart innehallet som avgtr typ av handling, Diremot
4r det inte tillatet att utan tillatelse Sppna nigon annans privata post.

For att registrator ska kunna Sppna posten ska kommunens alla anstillda och kommunalréd,
nimnd- och styrelse- eller forvaltningsledaméter fyller i en fullmakt rérande postéppning.se
bilaga 1.

Fullmakterna forvaras hos registrator. Varje tjinsteman ansvarar for att handlingar som
kommer till den individuella e-postlidan kontrolleras och hanteras dagligen.

Hantering

Alla diarieforda otiginalhandlingar forvaras enligt det som star foreskrivet i
dokumenthanteringsplanerna for nimndemna i Overkalix kommun, enbart kopior/skannade
dokument skickas till handliggaren se bilaga 2.

E-post inkomunen till myndighetsbreviédan ska efter registrering {pd postlista eller i diarium)
direkt vidarebefordras till handldggaren.

Varfor registrevar vi allménna handlingar?

Lagkrav
Offentlighetsprincipen siger att varje svensk och utlindsk medborgare har ritt att ta del av en

myndighets allménna handlingar. Allmdnna handlingar finns bade som pappersdokument och
digitalt lagrade uppgifter, bland annat e-post och fax. Dessa ska, om de inte omfattas av
sekretess, genast eller s& snart som majligt kunna limnas ut till den som begir att fa ta del av
dem. Fér att detta ska vara mojligt méste det g att faststilla inkomna, uppréttade och
utgiende allménna handlingar.

Diariets syfte
Diariet ska (tillsammans med dokumenthanteringsplanen):

«  vara en informationskilla for allménheten, press, forskare, stadens politiker och de
anstilida;

» gemedborgarna, den politiska ledningen, revisorema och tjinstemannaledningen
mojlighet till insyn i verksamheten.

« gora dokument- och #rendehanteringen effektiv.




Vad ska registreras i diariet?

*

Alla handlingar som innehller sekretesskinsliga uppgifier, t.ex. integritetskrankande,
som inte registreras pa annat s#tt.

Alla allminna handlingar och #irenden som inte hélls systematiskt ordnade pé annat
sitt, dvs. i verksamhetsspecifika system (manuella eller elektroniska) - exempel se
Vad dr ett drende?

Vad ska inte registreras i diariet?

Upplysningar och meddelanden av tillfallig och rutinméssig karaktir, till exempel
handlingar som ofta skickas till verksamheten eller man sjélv i storre mingd upprétiar.
Dessa ska i stillet hdllas ordnade pd annat sitt, t.ex. i pirm. Exempel. Ofta
aterkommande rapporter, forfrigningar om &ppettider, 8nskemél om broschyrer,
reklam.

Allménna handlingar som tilihor sdvil manuella som elektroniska
verksamhetsspecifika system, t.ex.: ekonomi-, Ine- och personalsystem,
objektsrelaterade system for t.ex. fastigheter, system for sociala drenden.

Vad iir en allméin handling?
En handling &r allméin om den

férvaras hos en myndighet (t.ex, Kommunkansliets arkiv)

- 4r inkommen dit eller

- &r upprittad diir. En handling betraktas som upprittad nir den har
expedierats(atgirdats, skickats), det #rende som handlingen tillhor har slutbehandlats,
eller den p# annat sitt dr fardigstilld, t.ex. genom att den inte lingre 4r ett

‘arbetsmaterial utan Ar skriven i ett slutgiltigt skick.

Ett protokoll betraktas som allmén handling nér det har justerats.

OBS! Minnesanteckningar/-protokoll skrivna fr ndgon mer &n Dig sjélv dr, enligt utslag 1
regeringsritten, allmanna handlingar. Var dérfor forsiktig med formuleringen av sddana!
Anvind beteckningen “métesanteckning/-protokoll” si fort Du skriver anteckningar/protokoll
for fler #n Dig sjalv. Skriver Du anteckningar enbart for Ditt eget bruk (som inte sprids till -
négon annan) anvind uitrycket “minnesanteckning”. : -

Vilka handlingar ir inte allmAnna?
94 kallade icke allminna handlingar behdver inte registreras och behdver inte heller bevaras.

Exempel:

Skriftviixling om ett pagaende arbete mellan personer som ingdr i en gemensam
projektgrupp - giller #ven nir personerna representerar olika myndigheter;

utkast till dokument som skickas melian olika myndigheter t.ex. for synpunkter pa en
slutgiltig utformning;

internia meddelanden, intern information och intern korrespondens;

arbetspapper som skickas inom myndigheten;




« handlingar som ingdr i en facklig fértroendemans arbete,
« handlingar som #r en del i ett kommunalrads eller en nimndfdretriidares politiska
arbete

Undantag.

+ skrifivixling om ett pAgéende arbete som &r av avgdrande betydelse for forstéelse av
ett rendes handliggning eller beslut ska bevaras pd grund av dess vikt.

Vad ir ett firende?

Nir en handling - inkommande till, upprattad hos eller utgiende fran
nimnden/styrelsen/forvaltningen/bolaget - pa négot sitt forutsitter ett agerande uppstar ett
srende. Det innebir att ett drende har en borjan och ett slut.

Ndgra exempel:

« Kommunens upphandling av ett mytt e-posisystem. Detta drende rymmer formodligen
atskilliga handlingar, bade inkommande och utgiende, som &r av avgorande betydelse
for valet av leverantsr och som darfor ska registreras och sparas. Inte minst viktigt ar
det avial som tecknades,

« Varje anbudsforfarande i sig dr eit drende. Anbudshandlingars hantering &r strikt

reglerad i lag,

Begiiran om yttranden, enkétsvar, anslag, bidrag etc.

Klagomal, nskemal och forfrégningar fran medborgare, féreningar och foretag.

Fragor kring infrastruktur, kommunikationer och marknadsfdring.

Policysrenden, t.ex. konkurrenspolicy eller policy for stadens kapitalplaceringa.

Interna och externa projekt som respektive nimnd/styrelse/frvalining/bolag bedriver

eller medarbetar 1.

« Tjunstetillsattningar. Inkomna tj ansteansGkningar ir offentliga allminna handlingar.
Forfragning om vilka som sokt en tjénst méste dérfor besvaras.

Handliggning av érenden
Hanteringen av drenden kan skilja sig ngot mellan respektive myndighet inom komniunen.

Gemensamt for de drenden som diariefors &r:
Nir Du far ett drende fran registrator

« Din uppgift 4r att snarast handligga drendet - dvs svara pé brevet, forfrigan etc.

« Ange irendets diarienummer pa den originalhandling Du skapar.

« Nir Du 4r klar: Overlimna en kopia pa den upprittade/utgéende handlingen till
registrator. Finns dokumentet dven i clektronisk form ska dven sidan skickas till
registrator. Glom inte att ange diarienummer! OBS! Dokumentet méste vara
skrivskyddat, Aven sadant arbetsmaterial som &r av betydelse for drendets avgdrande
ska §verlémnas.




Niir Du upprittar allmiinna handlingar i ett nytt drende, t.ex, startar ett projekt

» Vind Dig till Registrator som ger Dig eit diarienummer.

» Ange direndets diarienummer pa de originalhandlingar Du skriver.

» Takopia pa den upprittade/utgéende handlingen och dverlimna denna till registrator
med notering om ¢énskemal att diarieféra handlingen/handlingarma. Glém inte att &ven
bifoga sddana arbetspapper som &r av betydelse for drendets avgorande. Finns
handlingen 1 elektronisk form? OBS! Dokumentet méste vara skrivskyddat (se
Skrivskydda word-dokument). Skicka ddrefter den elektroniska handlingen till
registrator, t.ex. som e-post. Glom inte ait ange diarienumret si att registrator vet var
handlingen hér hemma.

Skrivskydda worddokument
Gor si hiir:

» GAtill den plats dir Ditt dokument finns lagrat - i mapp pé servern (g via
utforskaren), pa skrivbordet eller p& hirddisken

Oppna mappen

Markera aktuellt dokument

Klicka pa hdger musknapp

Valj “Egenskaper”

Klicka pi fliken "Allmént”

Bocka for rutan "Skrivskydd” 1 nedre viinstra hérnet

Klicka pa "OK”.
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Nu dr dokumentet skrivskyddat!

Handliggning av anbud

Anbudshandlingar ir sekretessbelagda till dess avtal/kontrakt dr skrivet. DArfor ska inte anbud
ankomsiregistreras. Didrmed blir Du som handliggare av ett anbudsiirende ansvarig for
diarieforingen av alla handlingar som hor till drendet. Gor sa hiir néir Du hanterar ett
anbudsirende:

» Vind Dig till registrator redan innan Du skickar ivig ett anbudsunderlag, en annons
etc for atf f3 ett diarienummer for drendet. Ange detta diarienummer p4 alla de
utgdende handlingar Du skickar,

« Anbudshandlingarna fir inte 6ppnas férrén anbudstiden gatt ut. Dirfor méiste det av

© kuvertet frdn anbudsgivaren framga att brevet innehdller ett anbud. Det ska inte av
kuvertet kunna framga vem anbudsgivaren ir.

» Anbuden méiste forvaras i list utrymme dit ingen obehdérig kan komma in.

» Anbud ska &ppnas i néirvaro av tva vittnen,

» Anbudsprotokoll méste fras vid Sppnandet av anbuden,

» Nir beslut om anbudet 4r fattat och avtal underskrivet ska anbuden, anbudsprotokollet,
beslut, avtal samt svarsmeddelande till anbudsgivarna dverldmnas till registrator for
diarieforing.

Frontkontoret kan bistd Dig med rid och hjélp.




Projekthandlingar

En del av oss arbetar i projekt, interna eller externa. Alla projekt ska d4rfor registreras i diariet
sasom ett drende s4 fort de #r beslutade. Registreringen av upprattade handlingar behéver
diremot inte goras kontinuerligt. Déremot méste vissa handlingar lamnas till registrator senast
nér projektet upphor.

Interna projekt

Varje projekt ska diarieforas sa fort det startar. Varje projektledare ansvarar for ait projekiet
och dess dokumentation registreras. Det viktigaste ir att det gar att folja varje projekts start
och slut. Féljande dokument ska bevaras i diariet:

+ Bestillning (nir sidan finns).

« Projektbeskrivning - obligatorisk.

« Mbtesprotokoll av olika slag, t.ex. frin projektmdten och styrgruppsmoten (protokoil
av alla slag #ir obligatoriska).

» Projekirapporter (ndr sidana finns).

« Inkommande, utgiende och upprittade allminna handlingar som &r av avgorande
betydelse for forstielse av projektets arbete/resultat.

« Slutrapport eller annan avrapportering - obligatorisk. Finns det ingen formell
slutrapport, projektet ledde kanske inte till nagot resultat eller lades ner, méste det
stminstone finnas anteckningar om detta.

Exierna projekt

Gemensamt for de externa projekt som ska diarieforas &r att de representeras av fler
myndigheter (dvs ndmnd, styrelse, forvaltning eller bolag). En del av dessa projekt bestér
enbart av myndigheter fran Overkalix kommun . I andra kan det finnas bade representanter
frAn kommunen och frén andra myndigheter eller liknande. Huvudprinciper f6r diarieforingen
ar:

Den myndighet som har hand om projektets sckretariat ansvarar for projektets kompletta
diarieforing. Projektets start och slut méste alltid finnas dokumenterat. Féljande dokument &r
obligatoriska:

¢ Bestillning (ndir sdan finns);
« Projektbeskrivning;

o Motesprotokoll;

*

Inkommande, uigiende och upprittade alimiinna handlingar som &r av avgérande
betydelse for forstaelse av projektets arbete och resultat;

« Slutrapport cller annan avrapportering. Finns det ingen formell slutrapport (projekict
ledde kanske inte till nigot resultat eiler lades ner) méste det finnas anteckningar om
detta.

Varje myndighets representant i externa projekt ansvarar for att viss dokumentation diaricfors.
Projektets start och slut maste alltid finnas dokumenterat, Motivet ir att allt arbete inom varje
myndighet maste kunna f6ljas upp och atersokas. Foljande dokument 4r obligatoriska:

« Projektbeskrivning;
*Din” myndighets officiella yitranden rérande projekiet;




+ Shutrapport eller annan avrapportering. Finns det ingen formell slutrapport (projektet
ledde kanske inte till nigot resultat eller lades ner) méste det finnas anteckningar om

detta.
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Overenskommelse om 8ppning av post

Undertecknad ger Frontkontorets personal tillstdnd att 6ppna all post till mig som inte
uttryckligen dr mérkt med ordet "privat”. OBS! Aven privata brev kan innehilla tjdnste-
anpeldgenheter och bor i dessa fall registreras.

Om brevet dr avsett till mig som mottagare i min egenskap av annan stillning, exempelvis
facklig fortroendeman s& dr den posten inte allman handling. Det framgér i regel av kuvertet
vemn som #r avsindare. Dessa brev Sppnas inte av frontkontoret; firutsait att jag limnat
uppgifier om vilka olika fortroendeuppdrag jag har.

Overkalix /

Undertecknad har dven tagit del av bilagda information om 6ppnande av post.
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Kommungemensamt arbetssitt for irendehantering

Alla nimnder och styrelser arbetar i drende- och dokumenthanteringssystemet Diabas. Detta
forutom bygg- och miljénimnden som 4ven anvinder miljoreda for diariehantering. Detta
inmebiir att vi i stort sett anvénder ett gemensamt arbetssitt for alla nAimnders och styrelsers
drendchantering,

Det nya arbetssiittet innebir ati:

o Alla inkommande handlingar som registreras i Diabasdiarierna ska skannas.

« Upprittade och utgdende handlingar ska kopplas elektroniskt i Diabas

o Varje anstilld jinsteman ansvarar for att ldsa dagens inkomna post.

« Remisshanteringen mellan kommunens ndmnder och styreiser ska ske elektroniskt
(tills vidare med undantag for storre dokument sésom ritmingar och detalfplaner). Detta
kréiver att handlingara dr inskannade eller finns i annan elektronisk form.

« De kommungemensamma dokumentmallar som tagits fram ska anviindas av alla.
Mallar finns for tjansteskrivelse/standardbrev, powerpoint grundmall mm.

For att vi ska kunna uppnd en effektivisering av kommunens édrende- och dokumenthantering
maste alla medverka till att detta arbetssiitt f61js. Ténk ocksa pé betydelsen av ait de
kommungemensamma dokumentmallarna anvinds. De gor det méjligt for Overkalix kommun
att visa upp ett enhetligt “ansikte” bide internt inom kommunens férvaltningar och externt ut
mot véra medborgare.




