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1. Inledning

Gnesta kommuns drendehandbok ska vara ett stod for samtliga anstéllda som dagligen
hanterar drenden och utfor handlaggningsarbete. Handboken klargor medarbetares
och chefers ansvar, befogenheter och roller i &rendehanteringsprocessen samt hur
kommunen hanterar sina handlingar. Handbokens syfte ar att bidra till att samtliga av
kommunens anstillda hanterar drenden pa ett likartat och enhetligt sitt, vilket ska
resultera i en effektiv och professionell drendehantering och beredning.

Genom att alla medarbetare och verksamheter i Gnesta kommun hanterar allmanna
handlingar och beslutsunderlag pa ett systematiskt, rattssiakert och tillgangligt satt
skapas basta mojliga forutsattningar for Gnestaborna att fa insyn i den kommunala
verksamheten.

Ytterst ar det forvaltningschefens ansvar att anstillda tagit del av handboken. Dock
aligger det varje medarbetare att aktivt ta del av och f6lja handbokens bestimmelser.

Om inget annat anges avser begreppet "myndighet” nimnder och styrelser inklusive
tillhorande forvaltningar.

Arendehandboken ska vara ett levande dokument som utvecklas och forbittras. Du far
garna delta i forbattringen genom att komma med dina synpunkter (kansli@gnesta.se).
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2. Lagstiftning och 6vriga styrdokument

Den kommunala verksamheten styrs bade av lagstiftning och lokala styrdokument.
Nedan presenteras centrala lagstiftningsomraden for kommunens verksamhet samt
olika kommuninterna styrdokument som ocksa reglerar den kommunala
verksamheten.

2.1. Den svenska lag- och regelhierarkin

Sveriges lagar beslutas av riksdagen och utgor grunden i svensk lagstiftning.
Lagstiftningen kan innehalla bestimmelser om att regeringen eller den myndighet som
regeringen bestimmer far meddela foreskrifter (bemyndigande). Nar forordningar och
foreskrifter skrivs ska de hélla sig inom ramen for vad lagarna anger. Det vill saga att
forordningar och foreskrifter narmare preciserar det som anges i lagarna.

Forordningar
Sveriges forordningar beslutas av regeringen.

Vissa slags bestimmelser behover inte regleras i lag, utan det racker att det regleras pa
forordningsniva. Sa ar exempelvis ofta fallet vad géller de bidrag som Boverket
hanterar.

Det ar vanligt att forordningar fortydligar och preciserar det som star i lagarna. For att
regeringen ska fa skriva en forordning pa ett omrade som ar reglerat i lag, méaste
riksdagen ge regeringen ett bemyndigande att skriva mer detaljerade regler.

Foreskrifter

Det ar inte alltid som det racker med den styrning som finns i lagar och forordningar
utan det kan behovas dnnu mer detaljerade regler. Da utfardas foreskrifter. Det ar
myndigheter som utfardar foreskrifter. For att en myndighet ska fa gora detta méaste
det finnas ett bemyndigande i forordningen.

Allméanna rad

Ett allmént rad anger hur nagon kan eller bor gora for att uppfylla en bindande regel i
lag, forordning eller foreskrift. Ett allmént rad ar en rekommendation dar en metod
eller 10sning presenteras. Om man véljer att inte gora pa det satt som anges i det
allmanna radet ska man kunna visa att de bindande reglerna anda uppfylls.

Ett allméint rad far myndigheter skriva utan att ha ett bemyndigande sa lange det
allminna radet ryms inom myndighetens verksamhetsomréade. Ett allmént rad kan
skrivas direkt till en lag, forordning eller foreskrift.

2.2. Lagstiftning som sarskilt ror kommunal verksamhet
Nedan foljer exempel pa lagar som ar grundlaggande for all kommunal verksamhet.
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2.2.1. Regeringsformen (grundlag)

Regeringsformen (RF) ar en av Sveriges grundlagar som bland annat reglerar det
politiska arbetet pa nationell och lokal niva. Lagen innehaller bestimmelser om
statsskickets grunder samt grundldggande fri- och rattigheter.

2.2.2. Tryckfrihetsférordningen (grundlag)

Tryckfrihetsforordningen (TF), tillika en av grundlagarna, reglerar bland annat
offentlighetsprincipen. Denna princip galler for all offentlig verksamhet i Sverige, och
innebar att allmanheten har ratt till insyn i offentliga verksamheter. Insynen utovas
primart genom allmanhetens majlighet att ta del av allménna offentliga handlingar.
Syftet med principen ar saledes att ge allmidnheten och media majlighet att ha uppsikt
over hur politiker och tjanstepersoner skoter sina uppdrag.

Darutover reglerar tryckfrihetsforordningen, tillsammans med
yttrandefrihetsgrundlagen, 4ven meddelarfriheten som rader i Sverige (TF, 1 kap 7 §).

2.2.3. Yttrandefrihetsgrundlagen (grundlag)

Denna grundlag reglerar omradet som ror den enskildes ratt att uttrycka sina asikter
samt medial frihet. Yttrandefrihetsgrundlagen (YGL) syftar till att sdkra ett fritt
meningsutbyte som bland annat innefattar ratten att lamna uppgifter till media
(meddelarfrihet/-skydd). Meddelarfriheten ar reglerad i yttrandefrihetsgrundlagen,
YGL (1 kap 10 §), och i tryckfrihetsforordningen, TF (1 kap 7 §).

2.2.4. Kommunallagen

Kommunallagen (KomL) dr en ramlag som bland annat reglerar kommuners och
regioners befogenheter, vem som dr kommunmedlem, fértroendevaldas arbete samt
hur arenden ska hanteras i fullmaktige, styrelse och namnder.

2.2.5. Férvaltningslagen

Denna lag stadgar allminna bestimmelser om hur myndigheter ska handlagga
drenden. Syftet med forvaltningslagen (FL) ar att virna medborgarnas rattssakerhet i
deras kontakter med forvaltningsmyndigheter. Bland annat reglerar forvaltningslagen
att myndigheter ska handlagga drenden sa effektivt som mojligt utan att
rattssdkerheten riskeras.

2.2.6. Offentlighets- och sekretesslagen

Offentlighets- och sekretesslagstiftningen (OSL) kompletterar
tryckfrihetsforordningens bestimmelser om ratten att ta del av allménna handlingar.
Lagen reglerar och innehéller bestimmelser om sekretess i offentlig verksamhet.

2.2.7. Dataskyddsférordningen (GDPR) och Dataskyddslagen
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EU:s dataskyddsforordning (GDPR — General Data Protection Regulation) och den
nationella regleringen Lag med kompletterande bestdmmelser till EU:s
dataskyddsforordning (Dataskyddslagen) reglerar behandling av personuppgifter,
vilket syftar till att skydda den enskildes personuppgifter.

2.2.8. Arkivlagen

Arkivlagen (ArkivL) innehaller de 6vergripande bestimmelserna om myndighetens
arkivvard.

2.2.9.  Spraklagen

Spraklagen reglerar det sprak som ska anvindas i offentlig verksamhet. Exempelvis
framgar det av denna lag att spriket ska vara “vardat, enkelt och begripligt”. Som
kommunanstillda i Gnesta kommun har vi darfor ett sarskilt ansvar for att det svenska
spraket anvands och utvecklas i den riktning som lagen foreskriver.

Darutover har Institutet for sprak och folkminnen tagit fram skrivregler for alla som
skriver inom myndigheter, kommuner och annan offentlig verksamhet, vilket kan vara
vart att lasa igenom innan du ska forfatta en text.

2.3. Arbetsordning, reglementen och delegationsordning

Utover nationell lagstiftning har kommunen mandat att komplettera med lokala
styrdokument. Sddana styrdokument syftar till att ange inriktning for kommunens
verksamheter. Lokala styrdokument anger den politiska viljeinriktningen for det arbete
som bedrivs i kommunen. Notera att kommunala styrdokument inte far strida
mot lagar, forordningar och regler inom det aktuella omradet som
styrdokumentet beror. Kommunens samtliga styrdokument aterfinns i Gnesta
kommuns forfattningssamling pa www.gnesta.se.

2.3.1. Arbetsordning for kommunfullmaktige

Arbetsordningen reglerar bland annat antalet ledamoter i Gnestas kommunfullmaktige,
hur fullmaktigearbetet ska genomforas och former for hur sammantraden genomfors.

2.3.2. Reglemente for kommunstyrelsen

Reglementet reglerar kommunstyrelsens arbete och dess mandat, befogenheter och
ansvar. Kommunstyrelsen innehar sirskilda uppgifter som ar av kommunovergripande
karaktar, som exempelvis ekonomi och uppsikt 6ver kommunala bolag och namnder.

2.3.3. Reglemente for namnderna

1 Myndigheternas skrivregler | Institutet for sprék och folkminnen (isof.se
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Reglerar arbetet i nAmnden och naimndens mandat gentemot kommunfullméaktige och i
forhallande till styrelsens ansvarsomrade.

2.3.4. Delegationsordning for kommunstyrelsen och hamnderna

Beslut kan fattats av ett kommunalt organ, det vill siga kommunfullmaktige,
kommunstyrelse, nigon av kommunens namnder eller utskott, eller av enskild
fortroendevald eller tjansteperson pa ndmndens vagnar med stod av delegation.

Av delegationsordningen framgar hur kommunstyrelsens eller nimndens
beslutsmandat delegerats samt vem kommunstyrelsen eller nimnden delegerat
beslutanderitten till. En delegation kan stallas till:

- ett utskott till styrelsen eller namnden,

- enledamot eller ersattare i styrelsen/namnden,
- styrelsens eller namndens presidium,

- tjansteperson.

Notera att det rader delegationsférbud for vissa typer av drenden/omraden. Dessa
drenden kan alltsa inte delegeras till ovan nimnda delegater. Det rader
delegationsforbud inom f6ljande omraden:

- arenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller kvalitet.

- framstillningar eller yttranden till fullmiktige liksom yttranden med anledning
av att beslut av namnden i dess helhet eller av fullméktige har 6verklagats,

- drenden som ror myndighetsutévning mot enskilda, om de ar av principiell
beskaffenhet eller annars av storre vikt,

- arenden som viackts genom medborgarforslag och som 6verlatits till namnden,
och

- arenden som enligt lag eller annan forfattning inte far delegeras.

2.3.5. Allmant om delegationsbeslut

Delegationsbeslut ska fattas av behorig beslutsfattare. Behorigheten framgar av
respektive nimnds delegationsordning. De beslut som fattas pa delegation maste alltid
rymmas inom ndmndens budget. Delegationsbeslut upprittas och dokumenteras
skriftligt i kommunens drendehanteringssystem av den delegat som ar behorig att fatta
det aktuella beslutet.

Fattade delegationsbeslut kan inte 6verprovas av nimnden. Namnden kan enbart
aterkalla delegationen om ndmnden inte anser att delegationen nyttjats/nyttjas pa ett
dndamaélsenligt sitt. Aven om en tjinsteperson har en delegerad beslutanderitt si finns
det inga hinder mot att bereda fram drendet for beslut i det politiska organet.

De delegationsbeslut som fattats ska anmalas till styrelsens eller namndens
nastkommande sammantriade. Det ar viktigt att besluten anméls for att nimnden eller
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styrelsen ska kunna f6lja hur du som delegat nyttjat den givna beslutanderatten, men
ocksa for att 6verklagandetiden for beslutet ska borja gélla.

Delegationsbeslut fattade med stod av kommunallagen 6verklagas genom
laglighetsprovning?. Sddana beslut kan forst 6verklagas nar dessa upptas i ett
beslutsprotokoll som sedermera anslas pa kommunens anslagstavla.

Myndighetsbeslut som fattas med stod av annan lagstiftning 4n kommunallagen
overklagas med forvaltningsbesvirs. Overklagandetiden for beslut som 6verklagas
genom forvaltningsbesvar borjar 16pa nir den enskilde som beslutet giller har tagit del
av det.

3. Hantering av allmanna handlingar

I detta avsnitt behandlas fragor som ror bestimmelser och praktiska tips relaterat till
registrering, arkivering, offentlighet och sekretess, vad anses vara en allman handling
och bedomning av sddana.

3.1. Offentlighetsprincip och allmanna handlingar

Offentlighetsprincipen och vad som anses vara en allméan handling stadgas i
tryckfrihetsforordningen (TF). Den svenska offentlighetsprincipen ar bland de aldsta i
sitt slag. Jamfort med andra landers lagstiftning s& ar den svenska
offentlighetsprincipen relativt omfattande och langtgdende. Kort summerat innebar
offentlighetsprincipen att egentligen vem som helst kan kontakta en myndighet och be
att fa se en handling som finns i myndighetens forvar.

Offentlighetsprincipen medger enskilda personer och media mojlighet till insyn i den
kommunala verksamheten. Principen syftar till att motverka och forhindra
maktmissbruk, jav, korruption och annat fortroendeskadligt beteende. Dessutom
skapar offentlighetsprincipen mojligheter for medborgare att kunna péaverka och vara
aktiva i det demokratiska arbetet i det offentliga Sverige. Offentlighetsprincipen ar en
grundsten i det demokratiska systemet som ar sarskilt viktig att virna om och som vi
ska vara stolta over.

Offentlighetsprincipen levandegors av alla medarbetare i Gnesta kommun. For att
levandegora offentlighetsprincipen behéver alla medarbetare ta ansvar for kommunens
allmanna handlingar, veta vad man ska gora med dem samt veta vad en allman
handling ar. Det ar aven viktigt att veta hur du som medarbetare ska géra nar nagon
ber om att fa ta del av en handling, vilket denna handbok ger dig stod i.

2 Se avsnitt 5.3 for en mer ingéende forklaring av laglighetsprévning.

3 Se avsnitt 5.3 for en mer ingdende forklaring av forvaltningsbesvar.
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3.2. Vad ar en handling?

Begreppet "handling” omfattar alla mojliga former av information och format. Det kan
exempelvis vara ett sms, ett e-postmeddelande, ett papper, ett fotografi, en karta eller
ritning, en databas, en ljud- eller videofil eller information fran en webbsida (t.ex. ett
direktmeddelande pa Facebook, Instagram, LinkedIn, chattfunktion pa webbsida och
Twitter). Samtliga av ovan nimnda exempel ar att betrakta som en handling.
Tryckfrihetsforordningen foreskriver att “med handling avses en framstdllning i skrift
eller bild samt en upptagning som endast med tekniska hjalpmedel kan ldsas eller
avlyssnas eller uppfattas paG annat sdtt”.

3.3. Vad ar en allman handling?

I enlighet med vad som foreskrivs i TF ar en allman handling en handling som
antingen:

- forvaras hos en myndighet,

- inkommer till myndigheten,

- upprittats hos myndigheten (expedierats eller pa annat satt fardigstallts eller
slutbehandlats).

Alla handlingar som kommer in, upprattas hos eller skickas ut fran myndigheten ar
allmanna handlingar. Vidare kan en allman handling vara helt offentlig, delvis offentlig
(vissa uppgifter omfattas av sekretess), eller helt sekretessbelagd. Bestimmelser i OSL
reglerar vilken typ information som omfattas av sekretess och avgor pa sa vis
handlingsoffentlighetens omfattning. Det dr du som enskild handliggare som i varje
enskilt fall provar om det finns information som omfattas av sekretess.

3.3.1. Férvarad handling

Begreppet “forvarad handling” innebar att en fysisk handling finns i kommunens
lokaler.

Tdnk dig att Anna kommer och begdir att fd ldsa en handling,
som dr allmdn och offentlig, pd plats i kommunhuset. Du som
tjdnsteperson gar da till ndrarkivet for att plocka fram
handlingen. Da visar det sig att en kollega lanat handlingen
och arbetar just denna dag hemifran, sa det finns ingen
handling for Anna att ldsa. Du meddelar Anna att handlingen
inte finns i kommunens lokaler och kan ddrfor inte tillgdnglig
att ldsa eftersom den inte dr forvarad i kommunhuset.

Ovanstaende exempel utgor en felaktig bedomning fran handlaggande tjansteperson i
detta fall. En handling anses forvarad hos myndigheten Aven om den ar utldanad
eller befinner sig pa annat stille vid den tidpunkt nar sjdlva handlingen begérs ut.
Exempelvis anses en handling férvarad hos myndigheten om du, som tjansteperson,
skulle ta med dig handlingen hem. Anna har ritt att 1asa handlingen péa plats. Men om

Dokumentnamn Arendehandbok

Amne Handbok for effektiv, transparent och rattssaker &rendehantering och
namndadministration i Gnesta kommun

Beslutsinstans Kommunfullmaktige



GNESTA
KOMMUN Kommunstyrelseférvaltningen 13(54)

det ror sig om en avskrift eller kopia sa ska begidrda handlingar kopieras upp mot
faststalld avgift.

Vid eventuell utlining/hemléning ska registrator underrittas infor utlaning samt nar
akten/handlingen lamnas éter. Detta ska &ven kommenteras i den digitala akten. Ta
kontakt med registrator vid behov av stod.

Det hor dven till vanligheterna att kommunen anlitar konsultfirmor. Vid sddana
situationer kan handlingar anses vara forvarade hos myndigheten/kommunen trots att
en extern part innehar sjilva handlingen. Om dialog, inom ram for uppdraget, sker
mellan extern part och representanter fran kommunen kan handlingar anses forvarade
hos kommunen. Ett exempel kan vara att rekryteringsprocesser som utfors pa uppdrag
av kommunen. Oftast sker en dialog gillande inkomna ansokningar och urval.

Om ett konsultbolag utfor ett uppdrag at kommunen, exempelvis tar fram en
slutrapport, utan att dialog sker, anses handlingarna inte férvarade hos kommunen.

Digitala handlingar anses forvarade hos kommunen sa fort det gar att avldsa/ta del av
innehéllet med hjilp av teknisk utrustning. Ett e-postmeddelande anses alltsa forvarat
sé fort e-postmeddelandet hamnar i inkorgen eller borttaget-korgen (dven om det ar
olast!).

Informationssammanstéllningar som inte kraver programmering eller en alltfor stor
arbetsinsats for att ta fram anses férvarade hos kommunen. Rent praktiskt betyder det
att rapporter och statistisk som mojligen kan sammanstillas i kommunens IT-system
ocksa ar betrakta som allmidnna handlingar som enskilda och media kan begira ut.

Huruvida en sddan sammanstéllning ska betrakta som allman handling beror pa hur
stor arbetsinsats som kravs for att ta fram den. Kan den tas fram med “rutinbetonade
atgarder”, ar den en allmin handling som ska lamnas ut. Det finns ingen exakt
angivelse for var tidsgransen mellan rutinbetonade atgarder och mer omfattande
arbetsinsatser gar.

En fingervisning ar dock domar4 som bedomt tva timmars arbetsinsats som en
rutinbetonad atgérd (da sammanstéllningen anses vara allmin handling och ska
lamnas ut) medan en arbetsinsats pa fyra timmar eller mer bedomts som en s&
omfattande arbetsinsats att uppgifterna inte varit allman handling och darfor inte
behovt 1amnas ut.

3.3.2. Inkommen handling

4 HFD 2015, ref 25, ’En sammanstdllning av uppgifter ur en upptagning for automatiserad
databehandling som krdver en arbetsinsats pd 4—6 timmar har inte ansetts tillgdnglig med
rutinbetonade atgdrder”
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En handling anses vara inkommen sa fort den anlidnder till kommunen. Exempelvis
anses post vara inkommen till kommunen nar den befinner sig hos kommunen. Notera
alltsa att det inte dr registreringen som avgor om en handling ar allmén, utan det ar
var handlingen befinner sig som avgor. Darutover betraktas en handling som
inkommen nir den kommit en befattningshavare i kommunen tillhanda.

Tank dig att du arbetar som bygglovshandldggare. Efter att du
avslutat din arbetsdag sa dker du till mataffdren for att
handla. I mataffdren stéter du pa Kalle som s6kt bygglov i ett
darende som du handlagger. Du har tidigare under dagen bett
Kalle inkomma med kompletterande handlingar, som han av
en slump har med sig ndr du trdffar honom pd mataffdren.
Kalle vill att du tar emot dessa sa att han slipper ta sig till
kommunhuset ndstfoljande dag. Du tycker ocksa att det dr
onddigt eftersom han har med sig dem, sa du tar emot
handlingarna.

Dessa handlingar anses darmed inkomna till kommunen eftersom du tagit emot dessa i
egenskap av din yrkesroll/anstillning i kommunen. Det gar alltsa inte att havda att
dessa inte kommit kommunen tillhanda pa grund av att du inte var i tjanst nir de
mottogs.

Detsamma géller om nagon skickar uppgifter till din privata e-postadress som pa ett
eller annat satt ar relevanta for den verksamhet dar du arbetar.

3.3.3. Upprattad handling

Handlingar som skapats eller framstéllts inom kommunen kallas f6r upprdttade
handlingar. En upprittad handling kan bli allméan pa olika sitt och avgorande faktorer
ar dels om handlingen har skickats iviag (expedierats) till ndgon, dels om handlingen
som skapats tillhor ett arende eller inte.

Tdnk dig att du dr handldggare pa
kommunstyrelseforvaltningen som hdller pa att skriva en
utredning om kommunens framtida organisering, vilken ska
beslutas av kommunfullmdktige senare under dret. Innan
beslut fattas ska forslaget forankras i olika i andra
forvaltningars ledningsgrupper. Infor ett av motena mejlar du
over utredningen till métesdeltagarna.

Senare under dagen inkommer en forfragan om att fa ta del av
handlingar i just ditt drende som ror omorganiseringen. Du
tdnker att eftersom kommunfullmdktige dnnu inte beslutat om
underlaget sd dr det att betrakta som arbetsmaterial. Detta
meddelar du den person som begdirt att fa ta del av materialet.
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Nar det kommer till arbetsmaterial sé blir dessa en allmin handling nir det expedierats
fran myndighetens. I fallet ovan anses de olika forvaltningarna vara separata
myndigheter, aven om de tillhor samma organisation. Darfor anses handlingarna som
skickats vara allman handling i lagens mening.

Arbetsmaterial som inte rensats ur akten (bade fysisk eller digital form) innan den
lamnas for avslut och arkivering blir en allmin handling. Sddana handlingar anses da
som slutbehandlade/fardigstallda.

Vad giller nimndérenden sé dr det aktuella drendet slutbehandlat nar protokollet har
justerats. Ovanstaende giller under forutsattning att aktuella handlingar inte
publicerats och/eller expedierats utanfor den egna myndigheten (nAmnd och
forvaltning). Handlingar anses expedierade om de publicerats pd kommunens hemsida.
Vad giller individdrenden, exempelvis bygglov, s& anses sddana vara expedierade nar
beslut fattas i arendet. Handlingar som inte tillhor ett drende blir istillet allmanna nar
de har fardigstallts.

En handling anses dven vara fardigstilld nar tjinstepersonen inte langre avser att
arbeta vidare med handlingen, det vill sdga att den erhéllit sin slutliga form. Exempel
pé sddana handlingar kan vara anteckningar fran ett méte, en powerpointpresentation
eller en verksamhetsbeskrivning.

3.4. Handlingar som inte ar allmanna

- Handlingar som inkommit som endast avser privata meddelanden. Det vill sdga
privat e-post, sms som kommit till din arbetsadress eller arbetstelefon,

- sadana handlingar som &r avsedda for mottagaren i dennes roll av politisk
foretradare for ett parti eller i egenskap av facklig foretradare,

- utkast — arbetsmaterial (en forutsattning ar att materialet inte expedierats),

- handlingar som ingér i bibliotek,

- sakerhetskopior,

- handlingar i form av elektroniska sammanstillningar som inte kan tas fram
med rutinbetonade atgirder (se avsnittet "Forvarad handling” ovan).,

- handlingar som forstorts genom gallring, och

- e-post som skickas mellan tjanstepersoner inom samma namnd, inkluderat
forvaltning, och som inte innehaller information som kan paverka
beslutsfattandet i ett drende.

5 Delningsundantaget; En myndighet har mojlighet att skicka utkast till handlingar, s& kallade
mellanprodukter, (se TF 2:12 2 st) till utomstéende f6r synpunkter (underhandsremiss) utan att
handlingarna betraktas som expedierade och allménna. [...] Delningsundantaget géller enbart
om en myndighet skickar ett utkast till en utomstiende for att fa synpunkter pa detta. Det
giller inte om ett utkast skickas till en utomstdende for att denne ska anvidnda det som
underlag for ett beslut eller som en ren information
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3.5. Ta del av en allman handling och enskilda uppgifter

Vad som betraktas som en allman handling ar viktig kunskap som varje enskild
medarbetare och chef i Gnesta kommun ska ha kinnedom om, eftersom vi ar skyldiga
att pa begiran lamna ut allménna offentliga handlingar till enskilda och media.

I lag foreskrivs att begaran om att ta del av allman handling ska hanteras skyndsamt
(skyndsamhetskravet), vilket innebar att det inte far dréja en vecka innan en sddan
begaran hanteras. Helst ska den hanteras samma eller nastféljande dag. Om begéran ar
omfattande och kommer att ta fler 4n tv dagar att hantera sa ska den som begar
handlingar fa information om att det kan ta nagot langre tid att bedoma handlingarnas
offentlighet. Myndigheten kan aldrig neka en begiran pa grund av att hanteringen tar
for 1ang tid eller att det inte finns tillgdngliga personella resurser.

Personer eller media som efterfragar att ta del av en allmén handling ska vianda sig till
den myndighet som forvarar handlingen. I Gnesta kommun ar ordningen att det i
forsta hand ar ansvarig tjansteperson som dger det drende dar handlingen ingar, som
ska prova om handlingen ska lamnas ut.

Vid bedomning av om en handling ar allman, helt/delvis offentlig eller belagd med
sekretess kan du ta foljande fragor till hjalp:

- Arhandlingen inkommen eller upprittad?
- Arhandlingen forvarad hir?
- Arhandlingen fri frin sekretessbelagd information?

Om svaret ar svaret ja pa fragorna ovan sa ar handlingen att betrakta som allmén och
offentlig och ska séledes lamnas ut skyndsamt. Vid osidkerhet om det finns nagra
sekretessbestimmelser ska forvaltningschef kontaktas. Kommunkansliet kan dven vara
behjalpliga med rad vid sddan bedomning. Om det visar sig att en handling ar delvis
sekretessbelagd ska enskild handlaggare tacka over den sekretessbelagda
informationen sa att endast offentlig information framgar av handlingen.

Vid avslag om att fa ta del av en allmin handling ska den som lamnat begiran erbjudas
ett skriftligt och 6verklagningsbart avslagsbeslut, som fattas av behorig beslutsfattare.
Avslagsbeslut om att ta del av en handling eller uppgift i en handling ska alltid
motiveras genom hanvisning till relevanta paragrafer i offentlighets- och
sekretesslagen. Vem som ar behorig att fatta sidana avslagsbeslut framgér av din
namnds delegationsordning. Avslagsbeslut ska undertecknas av behorig tjansteperson
och registreras i kommunens diarium.

Detta ar viktigt att beakta vid utlimnande av allmin handling:

- Utgangspunkten ar att det ar forbjudet att frdga den som begér att fa ta del av
en allman handling om hans eller hennes identitet och syfte med begaran
(efterforskningsforbud, TF 2:18). Det ar endast tillatet att stilla sddana fragor
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for att kunna avgora om uppgifter i handlingen ska sekretessbelidggas, d.v.s. om
det finns ett behov av denna kunskap for att kunna gora en riktig bedomning.
Var i sddana situationer noga med att informera om anledningen till att
fragorna stélls.

Den som begir att fa lasa en handling pa plats har ratt till det. Kommunen har
ingen skyldighet att lamna ut handlingar i digital form. Myndigheten avgor
form for utlimnande.

En begiran om utlaimnade ska i regel® besvaras p4 samma sitt som den kom
kommunen tillhanda, om den som gjort begiran inte meddelar nagot annat.
Utlamnande myndighet har ratt att ta ut en avgift for papperskopior, se
bestimmelser i kommunens avgiftsreglemente.

Person, media eller myndighet som nekas att ta del av en handling eller uppgift
ska erbjudas ett skriftligt avslagsbeslut som kan overklagas.

6 Exempelvis kan extra skyddsvarda personuppgifter, sa som fullstandigt personnummer och uppgift om 16n,
inte mejlas med anledning av GDPR-bestammelserna. Vid en sadan situation styr GDPR lagstiftningen pa
vilket satt handlingen kan ldmnas.
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Kommunen har fardiga mallar for avslagsbeslut, kontakta kansli@gnesta.se om hur du
gar till vaga.

Begiran om att fa

Ar det en handling?
ta del av handing

Forvaras gen hos
mvndigheten?

Det drinte &nallman
handiing

Nu>
Ar handlingen e
inkommen ?

Ar handlingen

upprattad?
'?-
Det 3r en aliman Det &r inte en alimin
handing? handling
Skyddas uppgifterna Mej offentlig h ing
bl —t som ska lamnas ut
— Handlingen lamnas ut
Provning om handiing i sin helhet, dehvis
kanlamnas ut P I

* Av bilden framgar hur du bor tdnka vid bedomning om en handling, eller uppgift i en handling, ar allmén
och offentlig eller inte. Denna ska ses som en viagledning i arbetet med sdédana bedémningar.

I de fall en begiran om utlimnande av allman handling avslas helt eller delvis ska den
enskilde informeras om ritten att begiara myndighetens provning och att det kravs att
myndigheten ger dig ett skriftligt avslag for mojligheten att overklaga. Om den enskilde
begir att fa ett skriftligt avslagsbeslut ska ett sddant skrivas. Av nimndens
delegationsordning framgar vilken befattning som har denna beslutsritt.

Vid osakerhet eller om du ar i behov av rdd och stod kan du kontakta kanslichef.
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3.6. Sekretessprdvning

Det finns flera omraden inom kommunens verksamhet dir sekretess rader. Beslut om
att inte lamna ut en handling eller uppgift som ar sekretessbelagd ar ofta delegerad till
behorig tjansteperson inom den forvaltning som ager arendet med tillhorande
handling, se er delegationsordning for vad som géller inom just din forvaltning. Utover
goda kunskaper om vad som &r en allmén handling sa ar det ocksé viktigt att
kommunens tjanstepersoner dven har goda kunskap om vad och vilka uppgifter som
berors av gillande sekretessbestammelser i OSL. Om det vid en forsta anblick ar helt
klart att den begirda handlingen inte omfattas av ndgon sekretessregel sa behover du
inte gora nagon sekretessprovning. Notera att du maste vara helt siker pa din
sak att handlingen eller uppgifter i densamma inte innehaller
sekretessbelagd information.

Om den allménna handlingen i sin helhet eller delvis innehéller sekretessbelagda
uppgifter ar den inte offentlig. Vid sddana tillfillen ska en sekretessprovning alltid
goras i varje enskilt fall. Du som dger drendet i egenskap av ansvarig tjansteperson ar
den som ska sekretess prova handlingen och dess innehall.

Begreppet sekretessprovning innebér att du som tjansteperson prévar om uppgifter
som forekommer i handlingen &r sekretessbelagd utifran stadgade bestimmelser i OSL.
En sekretessprovning gors i flera steg”. Nar en sekretessprovning gors ska du ta hansyn
tas till vilken typ av skada som kan uppsta, for den enskilde som uppgifterna beror, vid
utlimnade av en handling.

Det finns olika typer av sekretess:

- absolut sekretess,
- stark sekretess, och
- svag sekretess.

3.6.1. Absolut sekretess

Nir absolut sekretess rader far inga som helst uppgifter lamnas ut, forutom till
kommunanstillda som behover dessa uppgifter for att kunna utfora sitt arbete. Absolut
sekretess rader vid exempelvis i upphandlingsiarenden. Sekretessen omfattar inte
enbart anbud utan dven uppgift som ror anbud fore tilldelningsbeslut.

3.6.2. Stark sekretess

Aven kallat omuiint skaderekvisit. Med omvint skaderekvisit menas att uppgifter som
forekommer i den allmdnna handlingen som huvudregel ar sekretessbelagda. Dock kan
uppgifterna bli/vara offentliga om bedomningen gors att det ar helt klart att

7 Se illustration pé sida 17 for de olika stegen
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uppgifterna kan réjas utan att den enskilde eller nagon néarstaende lider skada eller
men. Omvant skaderekvisit géaller exempelvis inom socialforvaltningen.

3.6.3. Svag sekretess

Aven kallat rakt skaderekuvisit. Vid rakt skaderekvisit dr huvudregeln offentlighet i
forsta hand. Uppgifter kan, nir det rader rakt skaderekvisit, sekretessbeldggas om det
vid bedomningen kan antas att den enskilde eller ndgon narstiaende kan lida skada
(ekonomiskt) eller men (intrang i den personliga integriteten) om uppgiften rojs. Rakt
skaderekvisit rader exempelvis inom kommunens personaladministration samt inom
elevstodjande verksamhet i skolan.

3.6.4. Skadeprovning — olika skaderekvisit

Om en aktuell bestaimmelse i OSL innehéller ett skaderekvisit for den typ av uppgift
som begdrts ut, maste du som ansvarig handldggare gora en skadeprévning.
Skadeprovningens syfte ar att ta stillning till om den/det som sekretessbestimmelsen
ska skydda kan lida skada eller men om uppgiften rojs eller att handlingen lamnas ut.

Skadeproévning vid rakt skaderekvisit gors i huvudsak med utgangspunkt i sjdlva
uppgiften. I merparten av fallen behover skadeprévningen inte knytas till den
enskilde. Det som istillet ar avgorande ar om uppgiftens art ar sddan att ett
utlimnande typiskt sett skulle kunna medfora skada for det intresse som ska skyddas.

Utgangspunkten for skadeprovning vid omuvdnt skaderekuvisit ar att uppgiften ar
sekretessbelagd. Sekretess giller om det inte stér klart att uppgiften kan réjas utan att
den enskilde eller ndgon nirstaende till denne lider skada eller men. Nar fragan om
sekretess ska bedomas ar skadeprovningsutrymmet relativt begransat. Endast om
risken for skada eller men framstar som utesluten, kan ett utlimnade ske.

Ett omvint skaderekvisit, rent praktiskt, far till f6ljd att tjanstepersonen merparten av
gangerna inte kan lamna ut en sddan uppgift som omfattas av denna sekretessregel.

3.6.5. Lamna ut med forbehall

I 10 kap. 14 § OSL finns ocksé en bestimmelse som ror forbehdll. Att en allman
handling eller uppgift i densamma ldmnas ut med forbehéll innebéar att myndigheten
inskranker den enskildes, som begar att fa ta del av informationen, ratt att hantera och
hantera handlingen eller uppgiften. Kommunens olika myndigheter kan exempelvis
hindra den enskilde att ta med sig handlingen eller uppgiften eller inskranka ratten att
nyttja handlingen eller uppgiften.

En allméan handling eller uppgift i densamma ska lamnas ut med férbehall om det
bedoms att forbehallet rojer undan den skada som skulle uppstd om handlingen eller
uppgiften lamnades ut utan forbehall. Praktiskt innebar detta foljande: vid
sekretessprovningen konstaterar man att utlimnande av en handling/uppgift medfor
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risk for skada. Daremot elimineras skaderisken om ett forbehall stélls upp. Om denna
bedomning gors, ska handlingen 1dmnas ut med férbehall.

Den enskilde som sekretessen ror kan i de flesta fall hava sekretesskyddet (12 kap. 2 §
forsta stycket OSL). Om enskild person vill hidva sekretessen for en uppgift i forhallande
till en annan person, sa har denne ratt att gora det i kombination med ett forbehall.
Den myndighet som handhar handlingen eller uppgiften ska dé stilla upp ett sadant
forbehall nar uppgiften lamnas ut.

Sekretesskyddet ar ofta tidsbegriansat och maste provas i varje enskilt fall. Om en
begird handling méaste genomga sekretessprovning innan utlimnande sa far sjalva
utlimnandet ta langre tid. Det 4r omfattningen av materialet och den begiran som
avgor hur lang tid utlimnandet far ta.

Aftt géra en
sekretessprovning

A it
Pe - // \\ Fa -
) . ) - ) Ar uppgiften Ja > Absolutsekretess
| Ueroiieaiveibniip | < Mo | sekretessbelagd? | | (Skaderekvisit
~J - 4 saknas)

\\Jj// \ )

L ( Innebar
Uppagiften fariska < Mej skadeprévning att

lamnas ut sekretess galler T6r
Uppgiften?

) L
\//

e Samtycke eller annat
.| | underlag? |

' -
\//
Kan uppgiften

lAmnasutmed
forbehall?

| Uppgiften far/ska
lamnas ut

4

| Uppgiftenfauska |
lamnasutmed A Ja
farbehall |

| Nej |
>

-

Uppgiften farinte
lamnas ut (sekretess)
s =4

*Av bilden framgar hur du bor tdnka vid en sekretessprovning

3.7. Dataskyddsférordningen (GDPR)

Med dataskyddsforordningen (GDPR) ar bestammelserna for behandlingen av
personuppgifter mer omfattande. Alla foretag, myndigheter eller andra organisationer
som hanterar personuppgifter berors av dataskyddsforordningen och ar skyldiga att
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folja lagstiftningen i behandlingen av dessa. Med behandling avses bland annat
insamling, registrering, organisering, inhamtande eller anvandning.

Manga av bestimmelserna i dataskyddsférordningen liknar dem som fanns i
personuppgiftslagen. For att behandla personuppgifter ska det finnas berattigade
dndamal som inte ar alltfor allmént hallna. Uppgifterna ska inte behandlas i storre
omfattning dn vad som ar nodviandigt for &ndamalet. De far inte heller lagras langre an
vad som behovs. Den personuppgiftsansvarige som behandlar personuppgifterna har
ansvarsskyldighet® och ska kunna klargora att bestimmelserna efterlevs. Det ska aven
finnas tillrackliga sdkerhetsatgarder for att uppgifterna skyddas pa ratt sitt.

De personer vars personuppgifter finns registrerade har i dataskyddsférordningen
forstarkta rattigheter att fa information om den behandling som sker. Till skillnad frén
tidigare kommer Datainspektionen kunna utdoma en sanktionsavgift for den som inte
foljer forordningen. Myndigheter och organisationer som hanterar kiansliga
personuppgifter maste utse ett dataskyddsombud. Kommunstyrelsen och nimnderna
har utsett ett dataskyddsombud. Varje forvaltning® har utsett en eller flera GDOR-
samordnare.

Kansliga personuppgifter ar i huvudregel forbjudna att behandla enligt
dataskyddsforordningen. For att behandla kansliga personuppgifter ska sarskilda krav
uppfyllas, till exempel att det finns ett allméant intresse eller kravs for
myndighetsutévning.

Foljande uppgifter ar kinsliga personuppgifter enligt dataskyddsforordningen:

- ras eller etniskt ursprung

- politiska asikter

- religios eller filosofisk overtygelse

- medlemskap i en fackforening

- hilsa

- en persons sexualliv eller sexuella laggning

- genetiska uppgifter och

- biometriska uppgifter som entydigt identifierar en person.

8 Den grundldggande principen om ansvarsskyldighet innebar att personuppgiftsansvarige méaste
kunna visa att dataskyddsforordningen f6ljs. Personuppgiftsansvarige méste darfor dokumentera
arbetet gillande dataskydd. Vidare ska det finnas register over alla typer av behandlingar av
personuppgifter som utférs och personuppgiftsansvarige ska kunna redovisa ett sddant register
for tillsynsmyndighet néar sd kravs. (Riktlinjer for tillimpning dataskyddsforordningen, 4.9
Ansvarsskyldighet, s 12).

9 Vem som far utse GDPR-samordnare framgar av nimndens delegationsordning

Dokumentnamn Arendehandbok

Amne Handbok for effektiv, transparent och rattssaker &rendehantering och
namndadministration i Gnesta kommun

Beslutsinstans Kommunfullmaktige



GNESTA
KOMMUN Kommunstyrelseférvaltningen 23(54)

Uppgifter om brott betraktas som kansliga uppgifter. Behandling av personuppgifter
som ror lagovertradelser far endast tillampas under kontroll av myndighet.
Personnummer betraktas som sarskilt skyddsvarda enligt dataskyddsforordningen.

Exempel pa kiinsliga personuppgifter
En lista 6ver namn pa personer som sitter i en styrelse ar inte kénsligt, men daremot

kan en forteckning 6ver medlemmar i en forening, personer som mottagit bidrag,
deltagarforteckningar eller liknande vara kinsligt och ska markeras i drendesystemet.
Ordforande i till exempel ett trossamfund eller en forening som indirekt eller direkt
avslojar en kanslig uppgift (till exempel etnicitet) anses inte vara en kanslig uppgift nar
personen har en sa framtradande/publik roll. Daremot ar en uppgift om att en enskild
person dr medlem i foreningen normalt sett en kinslig uppgift. Pa samma satt ar
partibeteckningen for fortroendevalda i ndimnden inte en kanslig personuppgift.

Ibland kanske handlingen innehéller uppgifter som av den enskilde kan uppfattas som
integritetskansliga, vilket kan vara lite svarare att bedoma.

En person kanske har klagat pa en gravning i gatan utanfor hens lagenhet. Om det
framgéar av klagomalet att personen i frdga inte kommer fram med sin rullstol, kan
detta uppfattas som kéansligt eftersom det har med halsotillstandet att gora. I sddana
situationer ska du markera personuppgifterna i systemet.

I varje drende ska bedomningen goras om det innehéller personuppgifter eller
sekretessreglerad information. Motsvarande markering gors sedan i diariet. I de fall ett
arende innehaller bade sekretessreglerad information och personuppgifter, ska bada
alternativen markeras eftersom de grundar sig pa olika lagstiftningar.

Att tanka pa:

- All publicering och hantering behover ha en rittslig grund

- Hantera inte personuppgifter som du inte har behov av i ditt arbete.

- Tinkorgen i Outlook samlas det en stor mangd personuppgifter, eftersom till
exempel en e-postadress kan vara en personuppgift. Tank darfor pa att rensa
regelbundet i inkorgen. Information som inkommit via e-post och
omhandertagits via diarieforing eller hantering i annat verksamhetssystem kan
gallras vid inaktualitet i Outlook.

3.8. Registrering av allmanna handlingar

Huvudregeln ar att inkomna eller upprattade allmidnna handlingar ska diarieforas och
registreras sa snart som mgjligt hos aktuell myndighet. I lagstiftningen anvénds inte
ordet diarieforing, utan endast registrering. Dessa begrepp ar alltsa synonyma med
varandra i lagens mening. Notera att myndigheten har skyldighet att registrera
handlingar som omfattas av sekretess, medan andra handlingar kan héllas ordnade pa
annat vis (OSL 5:1). Av sparbarhet- och eftersokningsskél ska merparten av
kommunens allmanna handlingar registreras.
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Nir en handling registreras ska foljande uppgifter framga av registret:

- Datum for nar handlingen kom in eller upprattades,

- diarienummer eller annan beteckning (sker vid registrering) och,

- 1ivissa fall uppgifter om handlingens avsindare, mottagare och vad handlingen
ror.

Det finns olika sétt att fora ett diarium p4, vanligaste sétten ar:
- Enkelt diarium pa papper
- I ett mer avancerat drendehanteringssystem.
I Gnesta kommun anvander vi oss framst av drendehanteringssystemen Castor och

Treserva.

For att veta om det ar en allmin handling som ska registreras kan man stilla sig
foljande fragor:

Rér det ett redan - e
i
befintligt drende? EgIstreras
Kan det antas bli ett et
streras
arende? 14 28
Kommer det kravas
ot 1A Registreras
stallningstagande,
beslut eller syar?
Omfattas arendet av n Milete registreras
selretes? enligt lag™

* Undantoget dr sodong sekretessreglerade handlingar som regering undantagit frdn
registreringsskyidigheten (51 5:3). Dessa handlingor framagdr ov Offentlighets- och
sekretessfarordningen 2 §. Exempelvis rér det sig handlingar som ingdr | socialtjdnstens
personakter samt hanalingar § drende om férdtjGnst.

* Bildbeskrivning: Ror det ett redan befintligt drende? Ja, registreras. Kan det antas bli ett d&rende? Ja, registreras.
Kommer det krivas ett stéllningstagande, beslut eller svar? Ja, registreras. Omfattas drendet av sekretess? Ja,
registreras.

Utover allmanna handlingar som ska diarieféras finns ocksa handlingar av ringa och
tillfallig betydelse — dessa behover varken registreras eller hallas ordnade. Vanligtvis
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handlar det om inkommande eller utgdende post samt e-post som ror fragor och svar
av enklare karaktar. Exempel pa sdidana handlingar kan vara:

- kopia pa ett beslut,

- reklam,

- tidskrifter,

- en kollegas synpunkt, eller

- planering av ett sammantrade.

Dessa handlingar kan med hanvisning till gallande gallringsforeskrifter gallras vid
inaktualitet. Vad géller gallring, vanligen se din namnds gallringsforeskrifter i
namndens bevarande- och gallringsplan samt bestimmelser i styrdokumentet “Gallring
av handlingar av tillfallig eller ringa betydelse”.

3.9. Hantering av 6ppna drendet under aret samt avsluta
arenden

Tva ganger per ar ska kommunens registrator skicka ut listor (hdmtas ur Castor) pa
Oppna drenden till ansvariga handlidggare. Handldggaren har till uppgift att ga igenom
sina drenden och aterkoppla till registrator om vilka darenden som kan avslutas.
Darutover har handlaggaren till uppgift att sikerstilla att den digitala akten ar
fullstandig och rensad fran sddant material som inte ska diarieféras innan den lamnas
for avslut. Detsamma géller for den fysiska akten.

Om den digitala akten behover kompletteras efter arendet har avslutats ska registrator
kontaktas. Handlaggare far inte ater Oppna ett drende efter avslut. Handlaggare
ansvarar for att komplettera den digitala akten efter att registrator 6ppnat den.

Om den fysiska akten ska kompletteras s meddelar handlaggaren vilka handlingar
som ska skrivas ut. Registratorns ansvarsomrade ar att slutkontrollera att akten,
oavsett form, ar i sddant skick att den kan arkiveras.

3.10.Rensning och gallring

Enligt gallande arkivlagstiftning ska alla allminna handlingar bevaras om inte det finns
ett lokaltc gallringsbeslut som siger nagot annat, exempelvis att handlingen ska gallras
efter ett visst antal ar eller vid inaktualitet. Rent konkret innebar gallring att
handlingen pa nagot satt forstors sa att det inte gar att anvianda den eller
forsta/uppfatta handlingens innehall.

10 Ansvarig naimnd har fattat beslut om gallring, dvs har fattat gallringbeslut.

Vildigt sidllan finns nationell lagstiftning: gallring av socialtjinstens personakter regleras i
socialtjanstlagen (Sol), socialtjinstférordningen respektive lagen om stod och service till vissa
funktionshindrade (LSS) och i forordningen om stéd och service till vissa funktionshindrade.
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Gallringens syfte ar att underlatta sokning, forvaring och hantering av information som
myndigheten ska bevara 6ver lang tid. Nar arkiv halls gallrade, rensade och vélvardade
kan myndigheten ha en battre 6verblick av informationen som finns tillhands samt se
strukturer och sammanhang. Genom rensning och gallring sa lever myndigheten upp
till forpliktelsen om informationshantering, dvs den ska vara forutsagbar och
rattssiker. Observera att gallring endast far ske enligt vad som stadgas i gallande
bevarande- och gallringsplan som namnden/styrelsen beslutat om.

Begreppet rensa innebar att handlingar som inte ar att betrakta som allmanna
handlingar forstors. Till skillnad fran gallring kravs inget beslut for att rensa en akt.
Nér en rensning av ett rende utfors sa innebar det att féljande tas bort:

- kopior,
- utkast, och
- irrelevanta anteckningar och information som inte tillfér drendet nagot.

Rensning sker infor att drendet ska avslutas och det ar handlaggaren som ansvarar for
att akten rensas innan avslut. Notera att ovanstiende handlingar blir allmdnna om de
arkiveras. For ytterligare information se naimndens bevarande- och gallringsplan.

Bevarandet av handlingar sker fysiskt i ett arkiv. Hos myndigheten ska det finnas en
eller flera arkivredogorare for fullgorandet av arkivuppgiften hos myndigheten.
Myndigheten kan aven utse en eller flera arkivansvariga, vilka bor vara
befattningshavare med god 6verblick 6ver verksamheten och intresse och kunskaper i
dokumenthanterings- och arkivfragor.

3.11. Arkivering

Nar det géller arkivering bor du tdnka pa foljande saker:

- Om inget annat beslutats, ska dven de handlingar som inkommer eller
upprattas digitalt arkiveras i pappersform,

- Rensa de handlingar som inte dr allmin handling, till exempel anteckningar,
egna noteringar. Ta dven bort plastfickor, gem, post it-lappar2, kuvert och
dylikt ur den fysiska akten.

- Pappershandlingar alltid ska forvaras i brandklassade utrymmen.

3.12.Hantering av post och e-post

3.12.1. Posthantering

11 Se kommunens arkivreglemente for mer information

2 Som inte ar av betydelse for drendets handldggning. Om anteckningar ar av betydelse for
handlaggningen ska dessa kopieras och foras in akten
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Inkommande post och e-post ska 6ppnas sa snart det ar mojligt, allra helst ssmma dag
som den inkommer. Vad géller fysisk post sd 6ppnas, bedoms och hanteras den centralt
av kommunstyrelseforvaltningens registrator innan inkomna handlingar registreras
och/eller vidarebefordras till avsedd forvaltning/handlaggare.

Foljande post far inte och ska inte 6ppnas centralt av registrator:

- personadresserad post. Sddan post far inte 6ppnas utan en skriftlig fullmakt
fran adressaten. Posten ska 6verlamnas direkt till tjainstepersonen for
bedomning om huruvida handlingen ar allmén och darmed ska diarieforas,

- post till politisk fortroendevald i deras partipolitiska roll. Posten anses da inte
vara allman handling och far darfor inte Oppnas av annan an adressaten. Om
man kan anta att posten ar stilld till personen i egenskap av deras roll som
kommunalt fortroendevald anses den allmén,

- privat post, och

- post till fackligt fortroendevald.

3.12.2. Postdéppning och ansvar fér posthantering

Som ovan namnts far inte personadresserad 6ppnas av registrator utan att berord
person undertecknat en fullmakt for postoppning. Samtliga av kommunens
tjdnstepersoner och fortroendevalda, primart kommunalrad, bor underteckna och
lamna in en séddan fullmakt. Givetvis ar det frivilligt, men den som inte undertecknat en
fullmakt ar ansvarig for att dagligen 6ppna sin fysiska och digitala post. Detta sa att de
handlingar som betraktas som allménna kan registreras. Anstillda ska fa frigan om
fullmakt i samband med att de anstalls.

Fortroendevalda — i forsta hand ordférande — ska informeras om postoppning och
fullmakt for postoppning nar de tilltrader sina uppdrag. Kanslichef ansvarar for att
ordforanden informeras samt att fullmakter samlas in.

Respektive anstillande chef ansvarar for att informera och samla in fullmakter fran
understalld personal.

Registrator i kommunen ar postansvarig. Postansvarige oppnar, bedomer och
ankomststamplar all post och e-post som inkommer centralt. Registratorn skannar,
registrerar och fordelar inkommen post till ratt handliaggare. I det hir ansvaret ingéar
att dagligen bevaka bade den fysiska posten och kommunens registratorsbrevlada.

Samtliga anstidllda inom kommunen ansvarar for att den egna posten/e-posten 6ppnas
varje dag. Anstéllda ansvarar ocksa for att bedoma om post/e-post ar en allman
handling eller inte. Vid osidkerhet kan registrator kontaktas. Det dr ocksa den enskilda
handliaggaren som ansvarar for att handlingar vidarebefordras till registrator for
registrering da post/e-post inkommer som innebdr att ett nytt drende ska skapas. I
redan befintliga drenden som handliaggare ansvarar for, skoter handlaggaren
registreringen.
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3.12.3. Misstanke om avvikande brev eller forsandelse

Om négot ser avvikande ut eller som uppfattas att det faller utanfér ordinarie post ska
detta uppmarksammas och inte hanteras pa vanligt satt. I forsta hand boér samrad ske
med kollega, darefter med narmaste chef. Bedoms det fortfarande som avvikande ska
kontakt tas med sikerhetsansvarig. Ar brevet eller forsindelsen misstinkt ur
siakerhetssynpunkt ska sa fa som mojligt ta pa handlingen om den kommit in fysiskt,
spara dven kuvertet. Det bor sparas i papperskuvert. Skulle post komma via e-post eller
sms bor samma kontroll som ovan genomforas. Ar det nigot som uppfattas som
hotfullt eller trakasserande kontaktas narmaste chef som beslutar om hur fortsatt
hantering ska ske. Aven hir bor kontakt med sikerhetsansvarig tas. Kommer brev som
ar oppnade, skadade, ofrankerade eller liknande ska samrad med narmaste chef goras.

Var uppmirksam pa forsiandelser som har:

« Ojamnt eller buckligt utseende.

+ Avvikande vikt, det vill sdga ovanligt latt eller tungt i forhéllande till storleken.

+ Fettflackar pa kuvertet eller omslaget.

» Underlig eller ovanlig lukt.

» Adressetikett eller okdnd handskriven adress.

« Ovanlig paskrift eller fortryckta bokstaver med "inskriankande” text, till exempel
personligt, privat eller bradskande.

« Avsiandare och adress som tyder pa 6nskad anonymitet.

« Overdrivet antal frimirken.

« Tecken pa att kuvertet eller omslaget har varit 6ppnat och sedan aterforslutits.

« Oforklarliga metalband, tradar, folie eller liknande.

+ Ljud som forsiandelsen ger ifrén sig, till exempel surrande, tickande eller
skvalpande.

« Dykt upp ovéntat och oforklarligt, till exempel via en specialleverans med bud
eller till receptionen pa din arbetsplats.
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4. Kommunens arendeberedningsprocess

Avsnittets syfte ar att ge en forklaring av kommunens drendehanteringsprocess, tillika
arendeberedningsprocess. Med detta avses de olika stegen i processen fran att en
handling kommer in, drende skapas, drendet bereds, beslut fattas och till sist
arkivering. Innan beslut fattas i ett arende passerar det flera personer som har olika
roller i arendehanteringsprocessen, vilka ocksa beskrivs i detta avsnitt.

Arkivering oia :
rieféring

Expediering Beredning

Justering

* Bilden beskriver hur drenden bereds i kommunen.

Hur ett drende inom ett visst verksamhetsomrade ska handlaggas och beredas bestiams
utifran aktuell lagstiftning inom omradet. Som handlaggare ar det viktigt att du vet
vilket lagstod som handlaggning och beslut tar sin utgdngspunkt i, for detta styr ditt
fortsatta arbete.
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4.1. Arende kommer in till kommunen

Handlingar kan komma in till kommunen pa flera sitt, exempelvis via telefon,
personligt besok, post, e-post, telefon eller fax. Handlingar kan komma till olika
personer i kommunen, exempelvis till registrator, en handlaggare eller en
fortroendevald, som pa nagot sétt initierar ndgon form av drendeberedning.

Det ankommer primart pa fullmiktige, namnder och styrelse att initiera drenden
internt i kommunen, exempelvis genom uppdragsgivning. Dock finns visst utrymme for
forvaltningen att initiera drenden. Innan sddana initiativ tas ska de stimmas av med
ordforande i nimnden eller styrelsen.

4.2. Registrering och arendeférdelning

Handlingar som initierar ett nytt &rende ska alltid skickas till registratorn for
diarieforing. Rubriken som sitts pa drendet ska vara relevant for det eller de beslut som
ska fattas. Arendet tilldelas ett diarienummer nir registrator ligger upp ett nytt drende
i Castor.

Registratorn gor i ordning drendet i Castor och fordelar darefter arendet till ansvarig
chef. Ansvarig chef har till uppgift att fordela det vidare till handlaggare alternativt
handlidgga drendet sjilv. Vid drendefordelningen fastslas ofta vilket datum som arendet
ska vara fardigt for vidare politisk beredning, det vill sdga nar tjansteskrivelse med
bilagor senast ska vara klart. Detta ska tydligt anges i meddelandet som skrivs vid
arendefordelningen. Registrator och nimndsekreterare ansvarar for att ta fram tidplan
for arendets beredning. Av meddelandet ska samtliga stoppdatum for de olika
beredningarna framga.

4.3. Arendehandldggning - skriva tjénsteskrivelse

Arendet handliggs i kommunens irendehanteringssystem (Castor) dir en
tjansteskrivelse tas fram i enlighet med faststilld mall. Namndsekreteraren kan bista
vid fragor rorande utformning av tjansteskrivelse, bland annat forslag till
beslutsformulering som ordférande ska ta stallning till innan behandling i politiskt
organ. Innan arendet kan beredas inom forvaltningen ska tjansteskrivelse med bilagor
granskas och godkiannas av ansvarig chef. Forvaltningschef ska ha godkant
tjansteskrivelse med tillhorande bilagor innan drendet kan beredas politiskt
(orforandeberedning). Ansvarig handlaggare ansvarar for att godkannandet sker enligt
faststillda stoppdatum. Dessa stoppdatum ska, pa forhand, vara vil forankrade och vil
kommunicerade bland kommunens tjanstepersoner.

Handlaggning av drenden till de politiska forsamlingarna ska ske pa ett likartat satt
inom kommunen. Darfor ar det av yttersta vikt att arendehanteringssystemet anvands
och att rutinerna for handlaggningen ar densamma sa att beslutsunderlagen ser
likadana ut oavsett vilken handliaggare som skriver dem.
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Tjansteskrivelsen utgor det skriftliga beslutsunderlag som kommunens tjanstepersoner
anvander for att lamna forslag till beslutsformulering till utskott, nimnder, styrelse och
fullmaktige. Tjansteskrivelsen dr en summering av forvaltningens yttrande i arendet
samt forvaltningens forslag till beslutsformulering.

I tjansteskrivelsen finns ett sarskilt rubriksatt avsnitt — “politiskt stallningstagande” —
som dr forbehallet nimndens ordférande. Under detta avsnitt kan alternativa
beslutsforslag till forvaltningens forslag limnas. Aven politiska motiveringstexter
skrivas under denna rubrik. Ordforande formulerar egenhandigt alternativa
beslutsforslag och politiska motiveringstexter.

Tjansteskrivelsen ska vara kort och koncis, 2 sidor max, dar de viktigaste aspekterna
lyfts fram. Innehallet i tjansteskrivelsen ska spegla det beslutsforslag som lamnas.
Tjansteskrivelsen ska ge kommunens fortroendevalda tillracklig information att de ska
kunna fatta ett rattssiakert beslut. Det ar darfor viktigt att tjansteskrivelserna ar
utformade pa ett korrekt sitt sa att en fortroendevald snabbt kan sitta sig in i ett
drende och forsta bakgrunden till det eller de beslut som ska fattas.

D4 det i ménga fall kan vara svart att fa med alla aspekter pa tva sidor bor
tjansteskrivelsen kompletteras med en utredning, rapport eller ett PM. Det vill sdga
grundligare information och motivering till de stillningstaganden och analyser som
gors hor alltsd hemma i en bilaga till tjinsteskrivelsen.

Alla tjansteskrivelser i Gnesta kommun:

- ska vara utformade enligt mallen for tjansteskrivelser,

- ska skrivas och registreras i sin helhet i arendehanteringssystemet
Castor,

- ska forvaras i en fysisk drendeakt (tills annat beslutats), och

- skavara fardigstillda och anmaélda till sammantrade innan angiven
deadline.

Mallen for tjansteskrivelser i Castor innehaller vagledning for hur och vad du skriver
under respektive rubrik samt hur forslag till beslutsformulering ska utformas.
Merparten av rubrikerna ar fasta och far inte tas bort. Radfraga nimndens eller
styrelsens sekreterare vid osidkerhet.

Notera att rubriken "sammanfattning” ar en kort summering av hela tjansteskrivelsens
innehall, med fordel skrivs denna nar 6vriga delar av tjansteskrivelsen ar klar. Det far
inte framga ny information under rubriken sammanfattning som inte finns med under
ovriga rubriker. Sammanfattningen ar just vad det later som, en summering av det
viktigaste i arendet.

En riktlinje ar att en bra skriven tjansteskrivelse ar en sidan dar lamnat beslutsforslag
ar helt forstaeligt efter att den enskilde 14st ssmmanfattningen. Sammanfattningen bor
inte vara langre an en halv sida.

Dokumentnamn Arendehandbok

Amne Handbok for effektiv, transparent och rattssaker &rendehantering och

namndadministration i Gnesta kommun
Beslutsinstans Kommunfullmaktige



GNESTA

KOMMUN Kommunstyrelseférvaltningen 32(54)

Syftet med likformiga, korta och koncisa tjansteskrivelser ar att det underlattar
lasningen for fortroendevalda, tjdnstepersoner och allméanhet. Dessutom ateranviands
stora delar av innehéllet i sammantridesprotokollen. Darfor ar det viktigt att mallen
och lathunden for tjansteskrivelser foljs.

Kontakta kommunkansliet for att ta del av mer precisa lathundar och rad for hur du gar
tillvaga nar du ska skriva en tjansteskrivelse.

4.3.1. Férvaltningsberedning

Efter att ansvarig chef granskat och godkant tjansteskrivelse med tillhorande bilagor
ska drendet slutligen godkinnas av forvaltningschef, vilket gors vid
forvaltningsberedning. Onskvirt ir att denna beredning sker i motesform. Syftet 4r att
sdkerstilla att beslutshandlingarna ar allsidiga, valberedda och konsekvensbedémda pa
ett adekvat sitt. Beredningens dndamal ar dven att formera och planera kommande
drenden som ska namndbehandlas.

Forvaltningschef bestimmer form, innehall och deltagande vid
forvaltningsberedningarna.

4.3.2. Arendet skickas till namndsekreterare

Handlaggaren meddelar nimndsekreteraren nar tjansteskrivelsen med tillhorande
bilagor ar godkand och fardigstalld.

Deadline for nar handlingar ska vara namndsekreteraren tillhanda framgar av
respektive nimnds arsplanering for beredningars, kallelser och sammantraden.
Niamndsekreteraren forbereder dagordningen infor beredningen.

4.3.3. Politisk beredning (ordférande- och presidieberedning)
Ordforandeberedning

Nir handlingarna ar fairdigbehandlade och godkinda av forvaltningschef sker en
politisk beredning, en s& kallad ordférandeberedning, med namndsekreterare,
forvaltningschef och namndens eller styrelsens ordférande och 1:e vice ordférande.

Ordféranden beslutar om Gvriga som ska delta pa ordférandeberedningen. Till
ordforandeberedningen ska det finnas framskrivna underlag som skickas ut till
deltagarna innan beredningsmotet.

P& motet beslutar ytterst ordférande om underlaget ska ga vidare for forankring pa
kommande styrelse- eller nimndsammantriade som ett informationsarende eller om
underlaget kan beslutas pa kommande sammantride.

13 Ordforandeberedningar och presidieberedningar
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Syftet med forankring ar att mojliggora for insyn i sarskilt viktiga drenden for samtliga
politiska partier innan det kollektiva beslutsfattandet kan ta vid. Detta arbetssatt
mojliggor for de politiska partierna att finna bred forankring i arenden av storre vikt for
kommunen. Samtliga ledamoéter och erséttare tillgang till likvardig information for att
kunna ta och fullgora sitt ansvar som kollektiv och beslutande férsamling.

Beslut att ett darende ska forankras

Konkret innebar ett beslut om att arendet ska forankras ar att fullstandigt
beslutsunderlaget, efter godkdnnande, skickas ut till nAmndens eller styrelsens
ledamoter och ersittare som ett informationsiarende. Dar ges partierna mdjlighet att
inkomma med synpunkter genom sarskilda yttranden eller yrkanden samt kunna
formera sin politiska stindpunkt till nistkommande sammantriade dir drendet ska
avgoras. Beslutet som namnden eller styrelsen fattar nar ett arende ska forankras kan
exempelvis vara:

1. Kommunstyrelsen noterar informationen till protokollet
2. Kommunstyrelsen beslutar att drendet tas upp for beslut vid nastkommande
sammantrade.

Infor beslut att arendet ska forankras i namnd eller styrelse ska hansyn tas till om
drendet dr bradskande samt om drendet méste avgoras inom en pa for hand angiven
tidsram (exempelvis remisser).

Beslut att ett drende ska avgéras direkt pa kommande sammantrdde

Finner ordféranden att drendet inte ar i behov av politisk forankring sa fattas beslut att
drendet kan avgoras direkt pa kommande sammantrade. Sdledes kommer kallelsen
delas upp i informationsiarenden och beslutsarenden och det kommer finns skriftliga
underlag till samtliga dagordningspunkter, oberoende om arendet ska forankras eller
beslutas direkt pad sammantradet. Enbart beslutade drenden gar vidare fran
kommunstyrelsesammantradet for behandling p4 kommunfullmaktige sammantradet.

Ordféranden ansvarar for att sitta dagordningen for kommande styrelse- eller
namndsammantride.

Beroende pé vigval formulerar ordforanden sitt eget forslag till beslut under sarskild
avsedd rubrik i tjansteskrivelsen.

Presidieberedning

Efter dagordningen har faststillts pa ordforandeberedningen informeras oppositionen
(2:e vice ordforande) om vilka drenden som ska behandlas pa kommande namnd- eller
styrelsesammantréade. Detta gors vid den sa kallade presidieberedningen.

Utskott och ndmndberedningarnas beredande roll
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Notera att ndgra av kommunens politiska organ ocksa har ett eller flera beredande
utskott eller namndberedningar, vars uppgift ar att bereda arenden, inom organets
ansvarsomrade, infor nimnd- eller styrelsesammantradet.

Enbart beslutsdrenden, som faller inom beredande organs ansvarsomrade, bereds via
utskott eller nimndberedningar till styrelse eller nAmnd. Beredande organ ldmnar
forslag till beslut till nAmnd eller styrelse.

4.3.4. Kallelse till politiskt ssammantrade

Kallelse siatts samman och skickas till ledaméter och ersattare i den politiska
forsamlingen samt eventuella tjanstepersoner.

4.3.5. Politiskt sammantrade

Arenden som ir med p4 kallelsen behandlas och den politiska forsamlingen fattar
beslut.

4.3.6. Sammanstall och justera protokoll

Sekreteraren sammanstiller protokollet fran sammantradet som darefter justeras av
ordforande och vald justerare. Detta behover ske senast 14 dagar efter sammantradet.

4.3.7. Ansla och tillkdnnage protokollet p& kommunens digitala
anslagstavia

Nir protokollet ar justerat ansldr nimndsekreteraren protokollet pa den digitala
anslagstavlan. Enligt lag ska protokollet sitta uppe pa anslagstavlan i tre veckor (21
dagar). Man bor ha lite marginal vid anslag och bor darfor lagga till en dag (22 dagar
fran anslagsdatumet). Under den tid som protokollet dr anslaget har kommunens
invanare ritt att overklaga de beslut som fattats genom s.k. laglighetsprévning. Utéver
anslaget ansvarar nimndsekreteraren for att protokollet publiceras pa kommunens
hemsida.

4.3.8. Registrering av beslut och beslutsunderlag

Besluten som fattas registreras efter att protokollet anslagits.

4.3.9. Expediering, avslut och arkivering

Nir protokollet anslagits meddelar registrator eller nimndsekreterare parterna som
framgar av tjansteskrivelsen att beslut tagits i drendet. Detta gors genom att expediera
kopior pa protokollsutdrag inklusive beslutsunderlag.

Om beslutet avser myndighetsutovning som 6verklagas via forvaltningsbesvar ska aven
en besvarshanvisning bifogas. Av hanvisningen framgar information om
tillvagagangssatt for att overklaga fattat beslut. Enbart den som ar berord kan
overklaga detta beslut. Beslut som fattas med stéd av kommunallagens bestimmelser

Dokumentnamn Arendehandbok

Amne Handbok for effektiv, transparent och rattssaker &rendehantering och
namndadministration i Gnesta kommun

Beslutsinstans Kommunfullmaktige



GNESTA
KOMMUN Kommunstyrelseférvaltningen 35(54)

overklagas genom laglighetsprovning och kan goras under den tid protokollet fran
namnd eller styrelse ar anslaget pA kommunens digitala anslagstavla.

4.3.10. Verkstalla beslut fattade med stdéd av KomL samt eventuell
§terrapportering till den politiska forsamlingen

Ansvarig handliaggare/chef for drendet sdkerstiller att beslutet verkstills. Beslut som
kan overklagas, med stod av bestimmelser om laglighetsprovning i KomL, far
verkstillas innan det fatt laga kraft om inte sirskilda skal talar mot det. Vid
bedomningen ska sarskild hansyn tas till om verkstilligheten av beslutet kommer att
kunna rittas. och att eventuell aterrapportering till beslutande politisk forsamlingen
sker.

Om ett beslut ska aterrapporteras ska detta anges i beslutet tillsammans med datum for
aterrapportering. Ifall aterrapportering ar aktuellt ska handlaggaren kontakta
namndsekreteraren for att i ett tidigt skede sékerstilla drendets fortsatta beredning
(aktuella stoppdatum samt 6vriga beredningstillfallen).

4.3.11. Avsluta arenden

Handlaggare ansvarar for att rensa akten innan avslut (bade digital- och fysisk akt). Vid
osakerhet kan registrator kontaktas for rad och viagledning. Registrator ansvarar for att
slutligen kontrollera samtliga handlingar i 4rendet innan avslut. Om det digitala eller
fysiska arendet behover kompletteras efter avslut ska registrator kontaktas.
Handlaggare far inte ater 6ppna ett drende for komplettering efter avslut.

4.3.12. Arkivera arenden med tillhérande handlingar

Bade handlingarna i drendet och protokollet arkiveras. Arkiveringen ar registratorns
ansvar (bor ske i samrad med arkivarie). Ansvaret 6vergér till arkivarien forst efter
leverans till kommunarkivet (géller dven i ett digitalt slutarkiv).

4.4. Rollférdelning och ansvarsomraden

4.4.1. Registratorns roll och ansvarsomraden

- Ansvarar for kvaliteten pd nimndens diarium,

- registrerar centralt inkomna handlingar, fysisk post och e-post, i
befintliga drenden samt handlingar som kraver att nya arenden skapas,

- upprattar bevakningsdatum om behov finns,

- stodjer medarbetare i kommunen inom omradet offentlighet och
sekretess, och

- kontrollerar drenden och dess innehéll innan arkivering.

- Far ater oppna ett drende som avslutats.

4.4.2. Handlaggarens roll och ansvarsomraden
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4.4.3.

4.4.4.

4.4.5.

Dokumentnamn
Amne

Utreder, analyserar aktuellt omréade genom att skriva fram
tjansteskrivelser eller andra beslutsunderlag med tillhorande
rapporter/utredningar,

respekterar bevakningsdatum, deadlines, godkannandeprocesser och
foljer den beslutade drendehanteringsprocessen,

anvander sig av kommunens grafiska profil och framtagna mallar for
arendehandldggning,

arbetar i kommunens olika system for drendehantering,

utfor sekretessprovning och hanterar utlamnanden inom ram for de
arenden som denne ar ansvarig for,

registrera handlingar i redan pagaende drenden som denne ar ansvarig
for, och

ansvarar for att rensa akter som denne ar ansvarig for s att allménna
handlingar kan vardas pa ett adekvat satt.

Narmsta chefens roll och ansvarsomraden

Fordelar arenden till ansvarig handlaggare,

sakerstiller beslutsunderlagens kvalitet och innehall innan de skickas till
forvaltningschef,

sakerstiller att befintlig och nyanstilld personal inom enheten har
kannedom om och introduceras till arendehandboken,

godkanner beslutsunderlag innan vidare beredning, och

har ytterst ansvar for att arendeberedningen for enhetens drenden foljer
beslutad process for arendehantering.

Namndsekreterarens roll och ansvarsomraden

Satter upp deadlines for handlingar gentemot handldggare samt se till att
beslut tas i rétt tid i aktuell politisk férsamling,

bevakar drenden pa forvaltningens interna beredning samt vid den
politiska beredningen, sa att drenden hanteras pa avsett sammantrade for
den politiska forsamlingen,

bistar med rad till handlaggare och chefer kring beslutsformuleringens
utformning och formaliainnehall under drendets handlaggning,
kvalitetssakrar beslutsunderlag och vid behov skickar tillbaka
beslutsunderlag som inte uppfyller kraven till berord chef,
sammanstiller kallelse med tillhérande beslutsunderlag till nAmndens
ledamoter och ersittare i ratt tid,

tillser att eventuella informationsirende pa ett sammantrade tas upp for
beslut pa nastkommande sammantride,

skriver protokoll pd sammantraden, och

anslar protokoll pa kommunens digitala anslagstavla.

Foérvaltningschefens roll och ansvarsomraden
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4.4.6.

Dokumentnamn
Amne

Kontinuerligt informera och fora dialog i arenden av sarskild politisk vikt
med styrelsens eller nimndens ordforande.

Har 6vergripande ansvar for kvaliteten pa forvaltningens
arendehanteringsprocess,

godkanner beslutsunderlag infor politisk beredning,

forbereder foredragningslistan tillsammans med namndsekreterare och
namndordforande,

ar ytterst ansvarig for att arendehandboken f6ljs inom den egna
forvaltningen,

ar ansvarig for att efter samrad med namndsekreterare avgora vad som
eventuellt behover dndras i drenden samt vem som ska gora vad och nar
det ska vara utfort.

Arkivariens roll och ansvarsomraden

Ansvarar for att stodja kommunens tjanstepersoner sa att bestimmelser i
arkivlagen och kommunens eget arkivreglemente efterfoljs,

bistar styrelsen, nimnderna, kommunledningen och forvaltningarna med
radgivning i arkivfragor, och

héller handlingar tillgdngliga i kommunarkivet.
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5. Handlaggning av motioner och hantering av
E-forslag

5.1. Handlaggning av motioner

Motion kan vickas av en eller flera ledamoter i kommunfullméaktige. Motioner ar en
mojlighet for en eller flera ledamoter att initiera ett drende i fullméktige. Ersattare far
enbart vicka en motion nir denne tjinstgor som ledamot under ett sammantride.
Motioner ror ofta forslag pa olika forandringar och/eller att ett sirskilt omrade belyses
genom en fragestillning som da ocksa kraver utredning.

Motioner maste vara skriftliga och dven undertecknad av den eller de ledamoéter som
lamnar den. Motioner maste avgransas till ett &mne, den far inte innehalla flera olika
amnen, utan ska rora en specifik fraga. Motionen vicks genom att den ldmnas in till
kommunkansliet infér ett sammantride med kommunfullmiktige eller vid ett
sammantriade med fullmiktige.

Motioner ska handlidggas pé ett enhetligt sitt oberoende av vilken forvaltning och nimnd
som ska yttra sig 6ver motionen. Aven motioner som ror icke kommunala angel:igenheter
ska utredas. Beredningen av en sdidan motion bor vara av mer 6vergripande natur, dar
beslutsforslaget bor vara att motionen avslas.

En motion ar som vilket 6vrigt 4rende som helst och ska darfor hanteras med samma
grundlighet och respekt som ovriga arenden. Det vill saga att beredningen ska ske inom
angivna tidsramar dir forvaltningen tar fram ett yttrande med forslag till
beslutsformulering.

Grundregeln att forhdlla sig till dr att beméta/besvara motionens
intentioner. Det vill sdga att du som skriver yttrandet ska inte utreda
fragestdllningen i detta skede, utan det kan bli aktuellt forst om
kommunfullmdktige beslutar att ldgga ett sadant uppdrag. Forsok att vara
kort och koncis i dina skrivningar.

Kommunstyrelsen ska tvd ganger varje ar redovisa de motioner som inte har beretts
fardigt. Redovisningen ska goras pa fullmaktiges ordinarie sammantraden i april och
oktober. Huvudregeln ar att en motion ska behandlas i kommunfullmiktige inom ett ar
fran det att motionen vicktes. Detta innebar att du som handlaggare maste forhélla dig
till de deadlines som giller for att drendet ska hinna behandlas i nimnd, kommunstyrelse
och slutligen kommunfullméktige inom denna tidsram.

5.2. Hantering av E-forslag

E-forslag ar tankt att fungera som ett komplement till 6vriga mojligheter att lamna
synpunkter pd kommunens verksamhet. E-forslag skickas in via en e-tjanst, via
servicecenter eller via brev till kommunen.
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Samtliga e- forslag som godkanns, i enlighet med kommunens riktlinjer, anmals till
kommunfullmaktige. Fortroendevalda kan darefter pa olika sétt initiera forslaget pa
den politiska dagordningen. Exempelvis genom att motionera, interpellera eller vacka
ett ledamotsinitiativ.

6. Arendehandldggning av beslut som regleras i
speciallag

Forvaltningslagen innehaller generella bestimmelser om handlaggning av drenden,
exempelvis vid myndighetsutovning mot enskild. Om en annan lag*+ eller en
forordning innehdaller ndgon bestdmmelse som avviker fran denna lag, tillimpas den
bestdmmelsen. Notera dven att det finns undantag for kommunala drenden ddr
besluten kan laglighetsprovas.

Av 2 § FL framgar att vid handldaggning av sdidana drenden hos myndigheter i
kommuner och regioner dar besluten kan laglighetsprovas genom att 6verklagas enligt
13 kap. kommunallagen (2017:725) tillampas inte 9 § andra stycket, 10-12, 16-20 och
23-49 §8§. Hur ett drende inom ett visst verksamhetsomrade ska handlaggas och
beredas bestdms utifran aktuell lagstiftning Som handlaggare ar det viktigt att du vet
vilket lagstod som handlaggning och beslut tar sin utgdngspunkt i, for detta styr ditt
fortsatta arbete.

Huvudspréket vid all arendehandlaggning ar svenska men om sa behovs ska
kommunen alltid anlita tolk och 6versitta handlingar for att en enskild som inte
beharskar svenska ska kunna tillvarata sin ratt. Kammarkollegiet's tillhandahaller
register 6ver auktoriserade eller utbildade tolkar.

Kommunen ska, under samma férutsattningar, anlita tolk och gora innehallet i
handlingar tillgdngliga vid kontakter med négon som har en funktionsnedsattning som
allvarligt begransar formagan att se, hora eller tala. Detta géller inte vid drenden av
mindre vikt eller om kostnaden framstar som oproportionerlig. Kommunen avgor
behovet av tolk.®

6.1. Hur ett drende initieras och drendets innehall

En enskild kan exempelvis ansoka om/anmaéla nagot till kommunen som exempelvis
ansokan om forsorjningsstod, bostadsbidrag eller skolskjuts. Aven foreningsstod till
foreningar inkluderas i denna kategori. Notera att kommunen inte kan tvinga den
enskilde att anvanda en viss form/kanal for dennes ansokan, eller neka en ansokan for

14 Exv annan speciallagstiftning som reglerar handlaggning av drenden

15 Observera att Kammarkollegiet inte formedlar nagra tolktjdnster. Kommunen kontaktar sjélv
tolken som ska anlitas (Sok tolk i vart register - Kammarkollegiet).

16 FL, 2017:900, § 13)
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att den inte inkommit genom ratt kanal. Dock kan kommunen stilla krav pa att
ansokan/anmalan ska innehalla kontaktuppgifter till den enskilde, vad denne vill och
varfor.

Kommunen kan ocksa starta drenden pa eget initiativ, t ex tillsynsarenden av olika slag.

Nir ett arende kommer in/startas ska det diarieforas eller héllas ordnat pa annat sitt.
Om en handling innehaller uppgifter som omfattas av sekretess maste den diarieforas.
Inom kommunen anviands Castor eller andra verksamhetssystem for diarieforing.
Under drendets gang ska alla inkommande och upprittade handlingar diarieforas
I6pande. Du som handlaggare ansvarar for att sa gors.

Om du som handliaggare marker att det saknas uppgifter i en ansokan/anmalan ska du
be den enskilde att komplettera med det som behovs for att arendet ska kunna
handlaggas. Notera att du far foreldgga den enskilde att komplettera med nédvandiga
uppgifter, om de saknade uppgifterna kravs for att arendet ska kunna prévas. I
foreldggandet ska det anges att om drendet inte kompletteras sa kan f6ljden bli att det
inte kan provas.

6.2. Kommunikation

(FL 2017:900, § 25). Kommunen ansvarar for att se till att drendet blir tillrackligt
utrett. Under handldggningsprocessen ska den enskilde medverka genom att ge in det
material som denne vill att kommunen ska ta hansyn till. Om den enskilde inte gor det
kommer beslutet att baseras pa det material kommunen har fatt till sig.

Innan beslut fattas i ett arende ska den som ar part (ansokanden/den enskilde)
underrattas om allt material som ar av betydelse for beslutet, och fa tillfille att inom en
bestamd tid yttra sig 6ver materialet. Svarstiden bestims av kommunen och ska
uttryckas nir handlingarna expedieras till den som #r part i drendet. Arendets omfang
och komplexitet avgor svarstidens langd.

Observera att ovan inte giller om det skulle vara uppenbart obehovligt. Exempelvis
byte av handliaggare for drendet ar vanligtvis inte sdidant som behéver kommuniceras
till den enskilde. Dessutom giller inte denna bestimmelse om det handlar om

- ett anstallningséarende,

- att det annars skulle bli avsevirt svarare att genomfora beslutet (i t.ex.
etttillsynsarende),

- ett vasentligt allméant eller enskilt intresse som kraver att beslutet
meddelas omedelbart, som exempelvis ett smittskyddsarende.

6.3. Dokumentation

(FL 2017:900, § 27). Om du som handliggare far uppgifter som ar av betydelse for ett
beslut i ett drende pa nagot annat sitt 4n genom en handling, ska uppgifterna snarast
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dokumenteras. Av noteringen ska det framga vem som har dokumenterat och nar.
Dokumentering gors lampligen genom en tjansteanteckning som ska diarieforas.
Genom att anvinda Castor eller annat verksamhetssystem sa dokumenteras denna typ
av uppgifter per automatik.

6.4. Beslutsfattande

(FL 2017:900, § 31). Det krav som stalls gillande beslutets utformning ar att beslutet
ska innehélla

- Dbeslutsdatum,

- vad beslutet ar,

- vem eller vilka som fattat beslutet,

- vem eller vilka som varit foredragande,

- vem eller vilka som har medverkat vid den slutliga handlaggningen utan

att delta i beslutet?7,
- motivering som anger:

- vilka bestimmelser som har tillampats
- vilka omstandigheter som har haft betydelse.

I vissa fall fair motivering utelamnas. Detta giller om:

- Dbeslutet avser anstéllning,

- ett vasentligt allmént eller enskilt intresse kraver att beslutet meddelas
omedelbart,

- det ar nodvandigt med hansyn till bland annat enskildas personliga eller
ekonomiska forhallanden (sekretess),

- beslutet avser meddelande av foreskrifter.

Om det behovs for att en enskild ska kunna ta tillvara sin ratt ska kommunen, om det
ar mojligt, i efterhand motivera beslutet om den enskilde begar det.

6.5. Underrattelse av beslut

(FL 2017:900, §§ 33—34). Om det inte ar uppenbart obehovligt ska parterna sa snart
som majligt underrattas om det fullstindiga innehéllet i beslutet. Om beslutet ar
overklagbart ska parterna ocksa underrattas om hur ett 6verklagande gar till.
Overklagandet skickas till den instans som fattat beslutet, alltsi kommunen.
Overklagandereglerna i forvaltningslagen skiljer sig fran reglerna som giller
laglighetsprovning enligt kommunallagen. Kommunen bestaimmer hur underrattelsen
ska ske, men en part kan begéara skriftlig underrattelse.

6.6. Verkstallande av beslut

17 Informationsnot: Exempelvis om man inhdmtat yttranden, som ett led i handlaggningen, fran experter etcetera.
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(FL 2017:900, § 35). Som huvudregel far ett beslut verkstillas nar 6verklagandetiden
har gatt ut, normalt tre veckor frén det att den enskilde tagit del av beslutet, under
forutsattning att beslutet inte overklagats. Om beslut fattats med stod av
speciallagstiftning sa regleras verkstéllandet i aktuell speciallag.

I 6vrigt far foljande beslut verkstillas direkt:

- Beslut gillande anstallning

- Beslut som endast galler tillfalligt

- Beslut dar kretsen av dem som far 6verklaga ar sa vid eller obestamd att
det inte gar att avgora nir o6verklagandetiden har gatt ut, till exempel vid
antagande av en storre detaljplan dar man inte i forvag kan bedoma vilka
som har ratt att 6verklaga.

Om ett vasentligt allmént eller enskilt intresse kraver det, och det inte finns skal att
avvakta pa grund av att beslutet medfor mycket ingripande verkningar f6r nagon
enskild. Detta kan exempelvis handla om fall da verkstilligheten inte kan aterga (till
exempel att en enskild méste riva sitt hus), eller nagon annan omsténdighet.

6.7. Rattelse av skrivfel och andring av beslut i efterhand

(FL 2017:900, §§ 36—38). Kommunen far ratta sitt beslut om det innehaller en
uppenbar felaktighet till f6ljd av ett skrivfel, raknefel eller liknande forbiseende. Det
ska alltsd handla om rent formella rittelser och inget som innebir en dndrad
bedomning. Rittelse kan begiras av den enskilde eller goras pa eget initiativ av
kommunen. Det finns ingen tidsgrans for nar en rattelse far goras

Kommunen ska @ndra sitt beslut om beslutet dr uppenbart felaktigt i nagot vasentligt
hianseende, exempelvis om det har tillkommit nya omstandigheter eller av ndgon annan
anledning, och beslutet kan dndras snabbt och enkelt. Notera da att andringen inte far
medfora att det blir till nackdel for nagon enskild part. Det finns ingen tidsgrans for nar
en andring ska goras.

6.8. Avslut och arkivering

Nar drendet ar fardigt ska handldggaren rensa akten fran arbetsmaterial, postit-lappar,
gem och dylikt. Rensning avser och den digitala akten. Handlaggaren ska ocksa se till
att pappersakten, inklusive den digitala akten, ar i ordning och att alla handlingar ar
diarieforda. Handlidggaren ldmnar sedan akten till registratorn som avslutar drendet
och arkiverar det.

6.9. Sarskilda bestammelser kring atgérder vid férsenad
handlaggning

(FL 2017:900, §§ 11—12). Om kommunen bedomer att beslut i ett &rende som har
inletts av en enskild part kommer att bli vasentligt forsenat ska kommunen underratta

Dokumentnamn Arendehandbok

Amne Handbok for effektiv, transparent och rattssaker &rendehantering och
namndadministration i Gnesta kommun

Beslutsinstans Kommunfullmaktige



GNESTA
KOMMUN Kommunstyrelseférvaltningen 43(54)

parten om detta och om orsaken till forseningen. Om ett arende som har inletts av en
enskild part inte har avgjorts av kommunen inom sex manader far parten skriftligen
begira att drendet ska avgoras. Kommunen ska da inom fyra veckor avgora drendet
eller i ett beslut avsla begiran. Ett beslut om att avsla begaran far 6verklagas till den
instans som skulle ha provat drendet i sak. Den enskilde far begira detta en gang under
arendets handlaggning.

6.10.Jav vid arendehandlaggning och beslutsfattande

Lagbestamda javsregler syftar till att sakerstalla opartiskheten i &rendehandliggning
och beslutsfattandet i offentliga organisationer och myndigheter. Detta for att
kommuninvénarna ska kunna forlita sig pa att beslutsfattandet sker pa ett rattssakert,
opartiskt och korrekt sitt. Objektivitetsprincipen i 1 kap. 9 § regeringsformen anger att
myndigheternas handlande ska praglas av objektivitet. Det vill sdga att allmanheten ska
kunna forlita sig pa att myndigheterna agerar sakligt och opartiskt och inte fattar beslut
som dikterats av for saken ovidkommande hansyn eller intressen.

Att vara javig som tjanstepersoner eller beslutsfattare innebar att ha ett sidant intresse
i ett arende att ens opartiskhet kan ifrdgasattas. Om tjanstepersonen eller
beslutsfattaren kanner till ndgon omstandighet som gor denne person javig ska man
sjalvmant meddela detta och inte befatta sig med drendet. Reglerna om jav for
anstillda och fortroendevalda i kommuner, landsting och regioner éterfinns i
kommunallagens 5 kap. 47—49 §§ (fullmiktige) och 6 kap. 28—32 §§ (styrelse och
namnd). Javsregler vid arendehandlaggning finns dven i forvaltningslagen 16—18 §8§.

Vad sager lagen?

Javsreglerna talar om néar en anstélld eller fortroendevald ska anses ha ett sddant
intresse i ett drende att dennes opartiskhet kan ifragasittas. Javsreglerna giller vid all
drendehantering och riktar sig till den som pa nagot satt kan paverka dess utgang.
Reglerna giller inte bara den som beslutar i ett drende, utan géaller &ven den som
bereder och handlagger ett drende.

Nér ar man javig?
Klara fall av jav ar:

- om du eller ndgon nérstdende ar sokande i drendet eller om drendets utgéng
kan vantas medfora synnerlig nytta eller skada for dig eller en narstaende,

- du kan ocksa vara javig om det finns nagon annan sarskild omstindighet som
skulle kunna rubba fortroendet for din opartiskhet, till exempel om du ar van
eller ovin med nagon som ar part eller intressent i drendet,

- ekonomiskt beroende av en part eller intressent,

- engagerad i saken pa ett sddant sitt att misstanke latt kan uppkomma att det
brister i forutsattningarna for en opartisk bedomning.
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Grazoner vid jav:

I myndighetsverksamhet forekommer ibland situationer som inte ar entydiga eller
enkla att bedoma ur javssynpunkt. Det kan finnas omstandigheter som helt enkelt inte
"kanns bra" och som darfor kan ifragasittas.

I denna grazon av olika forhallanden, bindningar eller intressekonflikter mellan dig
som fortroendevald eller tjdnsteperson och ndgon drendepart kan omstandigheterna
vara av den karaktaren att kommunens trovardighet skulle kunna skadas dven om det
inte ar frdga om jav i lagens mening. I alla sidana fall kan en forsiktighetsprincip
tillampas som innebar att det kan vara bast att avsta fran att delta i hanteringen av
arendet "for sakerhets skull".

Verkan av jav

Om du ar javig far du inte delta i handlaggningen av drendet eller uppdraget. Det
innebar att du normalt inte far vidta ndgon atgérd i drendet alls.

Den som ér javig far inte heller narvara nar drendet behandlas och/eller beslutas.

Om du kédnner till nAgon omstindighet som kan antas utgora jav mot dig ska du
sjalvmant meddela detta. Ar du tveksam om jiv foreligger ska du ta upp fragan till
diskussion. Om du skulle delta i ett drendes handlaggning fast du ar javig kan du orsaka
forsening av det eftersom ett beslut i &rendet kan 6verklagas pa grund av javet. Du ar
sjalv ansvarig for att anmala att du kan vara javig och chef/namnd/styrelse avgor om
jav foreligger.
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7. Overklaganden och dess hantering

Det gar att prova lagligheten, och i vissa fall &ven lampligheten, i kommunala beslut
genom att besvira sig 6ver dem. Det giller beslut som har fattats av ett kommunalt
organ, det vill siga kommunfullmiktige, kommunstyrelse, ndgon av kommunens
namnder eller utskott, eller av enskild fortroendevald eller tjansteperson pa naimndens
vagnar med stod av delegation.

I svensk ratt galler att kommunala beslut antingen kan 6verklagas med
forvaltningsbesvar eller laglighetsprovning. Mojligheten till vilken typ av besvar som
kan anforas avgors utifran vilket lagrum beslutet ar fattat och vem beslutet ror. Beslut
fattade med stod av speciallag 6verklagas med s.k. forvaltningsbesvar medan beslut
fattade med stod av KomL 6verklagas med s.k. laglighetsprovning.

Aktuell speciallagstiftning anger hur beslut 6verklagas. En allmin utgangspunkt ar att
ror det sig om forvaltningsbesvir sa hanvisar 6verklagandebestimmelsen i aktuell
speciallag inte till 13 kap KomL, utan till allman forvaltningsratt, lansstyrelsen eller
liknande. Detta innebar att FL ar tillamplig i sin helhet. Hanvisar
overklagandebestimmelserna till 13 kap KomL tillimpas inte FL bestimmelseri9 §
andra stycket, 10-12, 16-20 och 23-49 §§

7.1. Laglighetsprévning (KomL (2017:725) 13 kap.)

Maénga beslut som fattas av en kommun kan 6verklagas av alla som &r att betrakta som
kommunmedlem genom s& kallad laglighetsprévning. Laglighetsprovning regleras i
kommunallagens 13 kapitel. Dessa beslut 6verklagas till forvaltningsratten. Domstolen
provar lagligheten och inte lampligheten av ett kommunalt beslut. Domstolen far inte
fatta nigot annat beslut i stiillet, utan kan endast upphiva ett beslut. Overklagan ska ha
inkommit till férvaltningsritten senast 3 veckor fran det att protokollet anslagits pa den
kommunala anslagstavlan.

Enligt kommunallagen far féljande beslut 6verklagas med laglighetsprovning:

- beslut av fullméktige eller den beslutande forsamlingen i ett kommunalforbund

- beslut aven namnd eller ett partssammansatt organ, om beslutet inte ar av rent
forberedande eller rent verkstillande art

- beslut av forbundsstyrelsen eller en annan nimnd eller ett partssammansatt
organ i ett kommunalférbund, om beslutet inte ar av rent forberedande eller
rent verkstillande art

- sadana beslut av revisorerna som avses i 12 kap. 11 §. Kommunallagen

(2017:725).

7.2. Forvaltningsbesvar (FL 2017:900, §§ 40-48)

Enbart den eller de som beslutet angér far 6verklaga beslutet. Vid ett

forvaltningsbesvir ar det bade lagligheten och lampligheten i det 6verklagade beslutet
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som provas. Manga beslut ar 6verklagbara och det framgar av respektive lag vilka
beslut som avses. Som huvudregel ar 6verklagandetiden tre veckor fran den dag den
enskilde fick del av beslutet. Overklagandet ska vara skriftligt och skickas till
kommunen som bedomer om beslutet ska dndras och om overklagandet har kommit in
i ritt tid. Overklagandet 6verlimnas sedan till 6verklagandeinstansen.

Det framgér av respektive lag (forvaltningslag, speciallagar) vilken instans som ska
prova overklagandet. Aven om beslutet har dndrats ska det 6verlimnas till
overklagandeinstansen. Har beslutet lamnats 6ver till 6verklagandeinstansen far
kommunen inte langre dndra det. Observera att 6verklagande enligt kommunallagen
har andra bestimmelser.

7.3. Overklagande géllande sekretess och utlamning av
allmanna handlingar

Om begird handling eller uppgifter ur en handling inte gar att limna ut — antingen
med hénvisning till att det inte ror sig om en allmén handling eller om
handlingen/uppgifter ur handlingen omfattas av sekretess — ska myndigheten erbjuda
ett avslagsbeslut som ar 6verklagningsbart. Om personen begir ett sidant beslut ska en
besvirshanvisning bifogas det skriftliga beslutet. Avslagsbeslutet ska omfatta
hanvisning till aktuellt lagrum och motivering till beslutet. Avslagsbeslut fattas av
ansvarig delegat genom faststalld delegationsordning inom respektive myndighet
(ndmnd). Overklagandet ska stillas till Kammarritten men skickas forst till Gnesta
kommun.

7.4. Skillnader mellan 6verklagande genom
férvaltningsbesvar och laglighetsprévning

7.4.1.  Vem far éverklaga?

Forvaltningslagen: Ratt att 6verklaga enligt forvaltningslagen tillfaller den som
beslutet angar om beslutet har gatt honom eller henne emot (42 § FL). Detta ar en
ganska vag formulering, varfor det kan vara svart att bestimma vem som ska ha ritt att
overklaga. Huvudregeln ar att den som ar part i ett Arende har ratt att 6verklaga. Det
kan t.ex. vara en sokande som har fatt en ansokan avslagen eller en person som fatt ett
forbud riktat mot sig frdn en myndighet.

Endast den som ansokt om formanen kan 6verklaga avslaget, ingen annan. Exempel pa
nar en person inte raknas som part i ett drende dr da en person anmaler till en
myndighet att myndigheten bor ingripa mot en annan person. Det beslut som fattats av
myndigheten kan da inte 6verklagas av personen som gjorde anmalan till myndigheten
fran borjan.

Kommunallagen: Ritt att overklaga enligt kommunallagen tillfaller varje medlem i
kommunen (13 kap 1 § KomL). Den som vill 6verklaga ett beslut behover alltsa inte
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beroras av beslutet for att ha ratt att overklaga. Samtidigt finns det ingen mojlighet for
nagon som inte ar medlem i kommunen att 6verklaga beslutet.

7.4.2.  Vilka beslut far éverklagas?

Forvaltningslagen: Ett beslut far 6verklagas om beslutet kan antas paverka nagons
situation pa ett inte obetydligt satt (41 § FL).

Kommunallagen: De beslut som far 6verklagas ar beslut som fattats av:

- Kommunfullméktige eller den beslutande férsamlingen i ett kommunalforbund
- Beslut som fattats av en namnd eller partssammansatt organ om beslutet inte ar
av rent forberedande eller verkstillande art
- Beslut av forbundsstyrelsen om beslutet inte 4r av rent forberedande eller
verkstallande art
- Beslut som revisorer fattar gallande sin forvaltning och jav (13 kap 2 § KomL).

7.4.3. Hur ska beslut 6verklagas?

Forvaltningslagen: Ett 6verklagande enligt forvaltningslagen ska ske skriftligen och
lamnas in till den myndighet som beslutat i drendet. Myndigheten lamnar sedan in
overklagandet till hogre instans. I 6verklagandet ska det sta vilket beslut som personen
vill overklaga och pa vilket sitt hen vill att beslutet dndras (43 § FL). 13-4 §
forvaltningsprocesslagen finns ytterligare bestimmelser om vad ett 6verklagande ska
innehalla.

Kommunallagen: Ett 6verklagande enligt kommunallagen ska ske skriftligen och
lamnas in till forvaltningsratten. I 6verklagandet ska det sté vilket beslut som
overklagas och de omstiandigheter som 6verklagandet grundar sig pa (13 kap 4 §
KomlL).

7.4.4. Nar ska beslut éverklagas?

Forvaltningslagen: Overklagandet ska ha kommit in till myndigheten inom tre
veckor fran den dag som den som 6verklagar fick del av beslutet genom myndigheten
(44 § FL).

Kommunallagen: Overklagandet ska ha kommit in till forvaltningsritten inom tre
veckor fran den dag da beslutet tillkinnagavs pa kommunens, regionens eller
kommunalférbundets anslagstavla (13 kap 5 § KomL).
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8. Ordlista — vanliga uttryck i en kommunal
organisation
Adjungera
Att tillfalligt tillata en person delta vid ett mote dir personen normalt inte har tilltrade.
Ajournera
Att gora ett uppehall/paus i ett sammantrade.
Akt
Sammanhallna handlingar som ror ett avgransat arende/process.
Allméan handling

En handling som antingen inkommit, upprattats eller som forvaras hos en myndighet.
Enligt offentlighetsprincipen dger alla ratten att kunna ta del av allmédnna handlingar,
dvs om de inte ar sekretessbelagda.

Anforande
Att tala i fullméaktige eller gora ett inlagg i en debatt.
Anslag

Alternativ 1: Belopp i budgeten for ett visst omrdde. Kommunfullmaktige beslutar om
anslag for olika &ndamal i framtidsplanen.

Alternativ 2: Anslag pa kommunens anslagstavla (digital for protokoll och annat).
Arbetsmaterial

Interna dokument som varken ar upprittade, expedierade eller arkiverade.
Arvode

Ekonomisk erséttning till fortroendevalda.

Beredning

Nir ett arende behandlas for att fa fram underlag som utgor beslutsunderlag i ndgon
form.

Beredningstvang

Samtliga drenden som kommunfullméktige ska behandla maste beredas av ett politiskt

organ innan det kan tas upp for beslut i kommunfullmaiktige.
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Bevarande- och gallringsplan

Samtlig kommunala myndigheter, 14s nimnder, méaste ha en egen bevarande- och
gallringsplan. Bevarande- och gallringsplanen beskriver de handlingar som finns inom
forvaltningen, var de forvaras, samt om det ska bevaras eller gallras. Allménna
handlingar kan inte gallras om det inte framgar av bevarande- och gallringsplanen. Nar
en handling ska bevaras lamnas den over till kommunarkivet.

Beslutsforhet

Stadgar ratten om nir beslut kan/far fattas i den politiska forsamlingen. T.ex. far
kommunfullmaktige, styrelse och naimnder endast fatta beslut i ett &rende om fler dn
halften av ledamoterna ar narvarande.

Beslutsunderlag

Avser de handlingar som skickas till en beslutande forsamling och som da utgor
beslutsunderlag i ett visst drende. Ofta ror det sig om en tjansteskrivelse med
tillhorande handlingar som bilagor.

Betinkande

En rapport eller forslag fran ett av riksdagens utskott eller en utredning fran en sarskild
utredare eller kommitté.

Bordligga

Ett beslut att skjuta upp debatt och beslut i ett drende till ett annat sammantrade. Vid
bordlaggning far inget nytt tillforas drendet.

Delegation

Styrelsen eller nimnden beslutar att vissa beslut far tas av annan person eller instans
an namnden eller styrelsen. Styrelsens eller nimndens delegeringar framgar av
faststilld delegationsordning.

Delegationsbeslut

Ett beslut som fattas av ett utskott, ordférande, presidium eller tjinsteperson.
Niamnden maéste ha antagit en delegationsordning som reglerar vilka beslut som far tas
av en annan part. Fattade delegationsbeslut far inte 6verprovas av den ndmnd eller
styrelse som redan delegerat beslutanderitten i ett visst drende. De beslut som fattas pa
delegation méste alltid rymmas inom nimndens budget. Beslutad delegation kan
atertas av den politiska forsamlingen.

Diarium

Myndighets forteckning 6ver ingadende, utgdende samt upprattade handlingar.
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Diarieforing

Registrering av allménna handlingar i ett diarium.
Diarienummer

Unik beteckning for ett specifikt arende i ett diarium.
Enkel fraga

Fraga i kommunfullméaktige. Svaret pa fragan ska ges under samma sammantrade som
fragan stalls.

Entledigande
En ledamot eller ersattare avsager sig sitt uppdrag.
Ersiattare

Fortroendevald som tjanstgor for en ledamot som ej har mojlighet att tjanstgora under
sammantradet.

Expediera

En handling som expedieras tillgangliggors for nagon utanfor den expedierande
myndigheten.

Firmatecknare

Person som pa kommunens vagnar far underteckna utgaende skrivelser och handlingar
sdsom kopehandlingar, kontrakt, 1an och borgensforbindelser, fullmakter och andra
liknande handlingar.

Foredragande

Exempelvis en tjansteperson som informerar muntligt om ett 4rende i namnden eller
liknande. Ordforanden for styrelsen eller nimnden avgor om muntlig foredragning ar
aktuellt eller inte.

Foredragningslista

Lista over de drenden som ska behandlas pd sammantradet, dven kallat dagordning.
Fortroendevald

Enskild person som forordnats till ett politiskt uppdrag genom val.

Forvaltning

Tjanstepersonsorganisation som servar en eller flera nimnder
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Gallring

Gallring innebar att forstora allmanna handlingar eller uppgifter pa ett sadant sitt att
informationen gar forlorad liksom mgjligheten att soka och sammanstilla
informationen. Detta fir endast ske med stod av lagen eller i en gallringsbestimmelse
beslutad av kommunfullmaiktige.

Handlaggare
Tjansteperson som ar ansvarig for ett drende
Handliggning

Att utreda en fraga/darende och sjilv fatta beslut eller framstélla underlag och ett forslag
till beslutsformulering till ordférande i en nimnd/utskott.

Inkommen allmian handling

Allmén handling som inkommit till Gnesta kommun eller till en behorig tjinsteperson
eller fortroendevald.

Interpellation

Fraga i kommunfullméktige. Svaret ska vara skriftligt och ges vid kommande
fullmaktigesammantriade. Samtliga ledamoter har ratt att delta i debatten.

Justering

Efter ett mote faststills protokollet genom att de som utses till justerare kontrollerar att
protokollet stimmer 6verens med verkligheten och darmed godkanner protokollet.

Jav

Nir en ledamot, tjainsteman eller anhorig till ledamot/tjainsteman kan ges forméner av
ekonomisk eller annan sort anses personen javig. Bestimmelserna om jav syftar till att
varna allménhetens fortroende for myndigheters beslutfattande.

Laga kraft
Da ett beslut har fatt laga kraft kan det inte lange 6verklagas.
Laglighetsprovning

Beslut fattade med kommunallagen som grund 6verklagas genom laglighetsprovning.
En domstol provar huruvida ett myndighetsbeslut ar formellt sett riktigt fattat.

Kommunalskatt

Skatt som maste betalas av alla som ar folkbokforda i en kommun.
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Ledamot

Den politiker som ar ordinarie i en nimnd, styrelse eller rad eller dylikt.
Majoritet

De som utgor flest av de rostande.

Mandat

Alternativ 1: uppdrag att vara representant, exempelvis inneha en plats i
kommunfullmaktige.

Alternativ 2: Det antal platser ett parti har i kommunfullmiktige, baserat pa utfallet i
allmant val.

Mandatperiod

Annan bendmning pa valperiod, det vill siga den tidsperiod en politisk forsamling ar
valda pa.

Motion
Egenhindigt skriftligt forslag fran en eller flera ledamoter.
Myndighet

Det finns béde statliga och kommunala forvaltningsmyndigheter. I Gnesta kommun ar
respektive nimnd och styrelse egna myndigheter. Detsamma géller for de
gemensamma namnderna.

Namnd

Ett organ med politiskt valda ledaméter och ersittare, vilka har mandat att fatta beslut
inom ett avgransat verksamhetsomréade. Beslutsmandatet framgar av nimndens
reglemente.

Offentlig allmiin handling

En allman handling som inte omfattas av sekretess.

Offentlighetsprincipen

Allas ratt att ta del av allminna handlingar i enlighet med tryckfrihetsférordningen.
Omrostning

Omrostning begirs av en ledamot nar de politiska partierna ar oense i en fraga. Det vill
sdga att tva beslutsforslag stélls mot varandra, dir varje rostberattigad ledamot rostar
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pa det forslag denne vill stodja. En ledamot innehar &ven mojligheten att avsta fréan att
avlagga rost under detta forfarande.

Opposition

Partier som inte sitter med i majoriteten ingar i oppositionen.

Partigrupp

Ledamoter och ersattare som tillhor samma parti utgor en partigrupp.
Personuppgift

All sorts information som direkt eller indirekt kan kopplas till en individ som ar i livet.
Presidium

Ordforande och vice ordforande i ett av Gnesta kommuns politiska organ.
Proportionell

Ett proportionellt val som ger partier representation i proportion till avgivna roster.
Proposition

Redovisning av beslutsforslag vid omrostning.

Protokoll

En skriftlig redogorelse 6ver olika handelser under ett ssmmantrade. Exempelvis
avlagda yrkanden, reservationer m.m.

Remiss

Ett arende skickas till andra myndigheter for att inhdmta synpunkter. Remisser kan
aven skickas till kommunen fran andra kommuner eller myndigheter som vill inhdmta
Gnesta kommuns synpunkter i ett visst arende.

Rensning

Att gé igenom ett drende/en akt och ta bort sddan information som inte klassas som
allmén handling och som inte tillfér sakuppgifter till irendet (exempelvis
arbetsmaterial).

Reservation

Lamnas muntligen eller skriftligen av en ledamot som syftar till att ledamoten vill
redovisa sina synpunkter pa det beslut som fattas.

Rostlingd
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Forteckning over rostberattigade personer i kommunen.
Sekretess

Sekretess foreligger nar man med stod av offentlighet- och sekretesslagen kan
hemlighalla uppgifter och att det finns forbud mot att r6ja hemliga uppgifter.

Sekretessbelagd allmén handling
En allméan handling som ar sekretessbelagd.
Tjansteanteckning

En notering om en muntlig eller "icke-fysisk” uppgift i ett 4rende, som har eller som
kan ha betydelse for drendet.

Tjansteskrivelse

Skrivelse fran tjinsteperson som avser framstillning av ett d&rende och dar
beslutsforslag lamnas till den politiska forsamlingen.

Upprittad allman handling

En allmin handling som har justerats, expedierats eller pa annat satt fardigstallts i
kommunen.

Verkstiillighetsbeslut

Ar beslut som fattas av en tjinsteman i kommunen som ligger inom ramen for det
ansvar/mandat som kommer med tjansten.

Votering

Se omrostning.

Yttrande

Inkomna synpunkter i ett drende frdn exempelvis férvaltning eller naimnd.
Aterremiss

Beslut att fortsatt bereda arendet.

Dokumentnamn Arendehandbok

Amne Handbok for effektiv, transparent och rattssaker &rendehantering och
namndadministration i Gnesta kommun

Beslutsinstans Kommunfullmaktige



	1. Inledning
	2. Lagstiftning och övriga styrdokument
	2.1. Den svenska lag- och regelhierarkin
	2.2. Lagstiftning som särskilt rör kommunal verksamhet
	2.2.1. Regeringsformen (grundlag)
	2.2.2. Tryckfrihetsförordningen (grundlag)
	2.2.3. Yttrandefrihetsgrundlagen (grundlag)
	2.2.4. Kommunallagen
	2.2.5. Förvaltningslagen
	2.2.6. Offentlighets- och sekretesslagen
	2.2.7. Dataskyddsförordningen (GDPR) och Dataskyddslagen
	2.2.8. Arkivlagen
	2.2.9. Språklagen

	2.3. Arbetsordning, reglementen och delegationsordning
	2.3.1. Arbetsordning för kommunfullmäktige
	2.3.2. Reglemente för kommunstyrelsen
	2.3.3. Reglemente för nämnderna
	2.3.4. Delegationsordning för kommunstyrelsen och nämnderna
	2.3.5. Allmänt om delegationsbeslut


	3. Hantering av allmänna handlingar
	3.1. Offentlighetsprincip och allmänna handlingar
	3.2. Vad är en handling?
	3.3. Vad är en allmän handling?
	3.3.1. Förvarad handling
	3.3.2. Inkommen handling
	3.3.3. Upprättad handling

	3.4. Handlingar som inte är allmänna
	3.5. Ta del av en allmän handling och enskilda uppgifter
	3.6. Sekretessprövning
	3.6.1. Absolut sekretess
	3.6.2. Stark sekretess
	3.6.3. Svag sekretess
	3.6.4. Skadeprövning – olika skaderekvisit
	3.6.5. Lämna ut med förbehåll

	3.7. Dataskyddsförordningen (GDPR)
	3.8. Registrering av allmänna handlingar
	3.9. Hantering av öppna ärendet under året samt avsluta ärenden
	3.10. Rensning och gallring
	3.11. Arkivering
	3.12. Hantering av post och e-post
	3.12.1. Posthantering
	3.12.2. Postöppning och ansvar för posthantering
	3.12.3. Misstanke om avvikande brev eller försändelse


	4. Kommunens ärendeberedningsprocess
	4.1. Ärende kommer in till kommunen
	4.2. Registrering och ärendefördelning
	4.3. Ärendehandläggning - skriva tjänsteskrivelse
	4.3.1. Förvaltningsberedning
	4.3.2. Ärendet skickas till nämndsekreterare
	4.3.3. Politisk beredning (ordförande- och presidieberedning)
	4.3.4. Kallelse till politiskt sammanträde
	4.3.5. Politiskt sammanträde
	4.3.6. Sammanställ och justera protokoll
	4.3.7. Anslå och tillkännage protokollet på kommunens digitala anslagstavla
	4.3.8. Registrering av beslut och beslutsunderlag
	4.3.9. Expediering, avslut och arkivering
	4.3.10. Verkställa beslut fattade med stöd av KomL samt eventuell återrapportering till den politiska församlingen
	4.3.11. Avsluta ärenden
	4.3.12. Arkivera ärenden med tillhörande handlingar

	4.4. Rollfördelning och ansvarsområden
	4.4.1. Registratorns roll och ansvarsområden
	4.4.2. Handläggarens roll och ansvarsområden
	4.4.3. Närmsta chefens roll och ansvarsområden
	4.4.4. Nämndsekreterarens roll och ansvarsområden
	4.4.5. Förvaltningschefens roll och ansvarsområden
	4.4.6. Arkivariens roll och ansvarsområden


	5. Handläggning av motioner och hantering av E-förslag
	5.1. Handläggning av motioner
	5.2. Hantering av E-förslag

	6. Ärendehandläggning av beslut som regleras i speciallag
	6.1. Hur ett ärende initieras och ärendets innehåll
	6.2. Kommunikation
	6.3. Dokumentation
	6.4. Beslutsfattande
	6.5. Underrättelse av beslut
	6.6. Verkställande av beslut
	6.7. Rättelse av skrivfel och ändring av beslut i efterhand
	6.8. Avslut och arkivering
	6.9. Särskilda bestämmelser kring åtgärder vid försenad handläggning
	6.10. Jäv vid ärendehandläggning och beslutsfattande

	7. Överklaganden och dess hantering
	7.1. Laglighetsprövning (KomL (2017:725) 13 kap.)
	7.2. Förvaltningsbesvär (FL 2017:900, §§ 40–48)
	7.3. Överklagande gällande sekretess och utlämning av allmänna handlingar
	7.4. Skillnader mellan överklagande genom förvaltningsbesvär och laglighetsprövning
	7.4.1. Vem får överklaga?
	7.4.2. Vilka beslut får överklagas?
	7.4.3. Hur ska beslut överklagas?
	7.4.4. När ska beslut överklagas?


	8. Ordlista – vanliga uttryck i en kommunal organisation

