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Inledning

Allmanna handlingar kallas de handlingar som férvaras hos kommunen och ar
inkomna eller upprattade. Det kan dven omfatta information av olika slag, som till
exempel mail, Facebook- inldgg, meddelande pa rostbrevlada, information i
verksamhetssystem. Som huvudregel géller att allmanna handlingar ar offentliga.
Alla har ratt att ta del av allmanna handlingar, detta regleras i
tryckfrihetsforordningen. Nar det galler handlingar som innehaller
personuppgifter regleras hanteringen av dessa i dataskyddsférordningen (GDPR).

Fragor om styrdokumentets innehall, och kommunens dokument- och
arendehanteringssystem Platina, kan stallas till administrativa avdelningen.

Inkommen eller upprattad handling

Det finns tre grundlaggande forutsattningar som ska vara uppfyllda for att en
handling ska ses som en allman handling och for att offentlighetsprincipen ska
galla:

e Det ska rora sig om en handling, det vill sdga all form av information som
berér kommunens verksamheter.

e Handlingen ska forvaras hos myndigheten.

e Handlingen ska antingen vara inkommen eller upprattad hos
myndigheten.

En handling kan inkomma via olika media sasom fysisk post, e-post, sms,
rostmeddelanden, inlagg pa social medier m.m.

Att en handling anses som upprattad innebdr att den har forfattats pa
kommunen. Dessa handlingar blir allmanna nar de expedierats eller har natt sitt
definitiva skick. Handlingar som inte expedieras anses upprattade nar de
fardigstallts hos kommunen.

Hos kommunen raknas varje namnd/forvaltning som en egen myndighet nér det
gdller den formella darendehanteringen. Det innebar i normalfallet att en handling
anses expedierad och ddrmed allmén, nar den 6verlamnats fran den ena
namnden/forvaltningen till en annan inom samma kommun.

Information av vikt i ett arende som [amnats muntligt till exempel vid ett
telefonsamtal, annan muntlig kontakt eller inkommer skriftligt till exempel via sms
ska dokumenteras i en tjansteanteckning. Tjansteanteckningen ska sedan ses som
en inkommen allmén handling och ska registreras i nagot utav kommunens
verksamhetssystem.

Sociala medier

Inlagg, kommentarer eller liknande som gors av Hallsbergs kommun pa ett socialt
medium ar en allman handling.
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Inlagg, kommentarer m.m. som gors av Hallsbergs kommun i en dialog pa nagon
annans sociala medium anses vara en allman handling hos Hallsbergs kommun om
dialogen inte anses vara av ringa betydelse. | en sddan dialog kan dven
utomstaendes inldgg bli allmdnna handlingar.

Mer information finns i Riktlinjer for sociala medier i Hallsbergs kommun, samt
Sveriges kommuner och Landstings riktlinjer for narvaro i sociala medier géllande
kommuner.

Personliga brev

Brev, mail eller andra meddelanden som ar personligt adresserade ar inte en
allman handling om det uteslutande handlar om nagot annat &n den verksamhet
som forvaltningen/namnden har ansvar for. Det racker dock med att handlingen
handlar om nagot som skulle kunna vara en angelagenhet for
forvaltningen/namnden for att det ska bli en allman handling. En allman handling
ska hanteras enligt reglerna, oavsett om den som lamnar handlingen anger att
den inte ska vara allman.

Forbud mot att Iamna tillbaka eller férstéra allmanna handlingar
Ibland hander det att nagon som skickat en handling till férvaltningen vill ha
tillbaka den nar hen far vetskap om att det blir en inkommen handling. En saddan
begaran maste avslas. Om den som skickat in handlingen vill ha den ater kan hen
fa en kopia av handlingen. Det ar inte tillatet att forstora eller kasta en allman
handling utan gallringsbeslut.

Posthantering

Postoppning

Varje forvaltning ska utse nagon som 6ppnar och ankomststamplar myndighetens
inkommande post. Postoppningen ska ske varje arbetsdag, darfor maste det
finnas en ersattare som kan gora arbetet nar ordinarie har férhinder.

Post som ar feladresserad, till exempel adresserad till en forvaltning fast den
egentligen borde ha skickats till en annan férvaltning, ska skickas vidare till den
forvaltningen handlingen ska till. Eftersom det ar viktigt att veta nar handlingen
inkom till kommunen ska den som 6ppnat posten ankomststampla den innan den
skickas vidare. Om inkommen allméan handling gar direkt till en tjansteperson eller
fortroendevald ska hen genast 6verlamna handlingen till registrator for
registrering. Nar hen sjalv expedierar en handling, ska en kopia med notering av
datum for expedieringen lamnas for registrering samma dag eller senast dagen
efter.

Den som 6ppnar post far inte 6ppna brev som ar adresserad direkt till en
tjanstperson/fortroendevald dar personens namn star skrivet dverst.
Forvaltningen ar dock skyldig att se till att dven privatadresserad post blir 6ppnad,
speciellt om den kan innehalla allmanna handlingar.
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Fullmakter, medgivande av om 6ppnande av post och e-post

Pa Hallsbergs kommun anvands fullmakter for att kommunen ska kunna fullgéra
sina skyldigheter enligt tryckfrihetsférordningen och offentlighets- och
sekretesslagen, utan att komma i konflikt med brottsbalkens regler om
posthemlighet. Fullmakterna anvands for att se till att privatadresserad post blir
O0ppnad och hanterad enligt reglerna. Den som inte vill ldmna fullmakt maste sjalv
se till att privatadresserad post, bade papperspost och e-post, 6ppnas varje
arbetsdag oavsett om hen ar i tjanst eller inte. Mallar for fullmakter finns pa
intranatet. Respektive chef ansvarar for att informera berdrda och se till att
fullmakter upprattas och ar gallande.

Digitala brevlador (e-post)

Det ska pa varje forvaltning finnas en digital myndighetsbrevlada. Som anstalld
eller fortroendevald kan du ha ett personligt e-postkonto kopplad till din tjanst
eller uppdrag. Avdelning kan ha en gemensam digital brevlada. Brevlddorna maste
bevakas varje dag, helst flera ganger. Forvaltningen ansvarar for att alla brevlddor
i verksamheten hanteras enligt reglerna.

De digitala brevladorna har en loggningsfunktion som noterar inkommande och
utgdende meddelanden. Denna funktion ar till for att e-post, som inte gallrats, ska
kunna sparas. Vid begéran eller vid behov kan logglistor lamnas ut. Logglistor ar
en allman handling.

For information som sands med e-post galler samma offentlighets- och
sekretessregler och arkivregler som for fysisk papperspost.

Registrering av allmanna handlingar

Nar en allman handling dr inkommen till kommunen ska den registreras.
Anledningen till att man registrerar allmanna handlingar ar for att de ska vara
atersokningsbara och tillgangliga. Utgangspunkten ar att allmanna handlingar ska
registreras samma dag eller senast dagen efter den har inkommit eller upprattats.
Detta innebar att férvaltningen/namnden maste tillse att fysisk post, e-post,
Facebook-konton eller liknande 6ppnas dagligen.

Vid registrering i dokument- och darendehanteringssystem ar det bland annat
viktigt att tdnka pa att:

e skriva fullstandiga meningar,

undvika krangliga ord,
e anvanda nyckelord sa handlingen blir ltt att hitta,

e undvika forkortningar (vedertagna forkortningar kan skrivas inom
parantes efter ordet for att underlatta sékning t.ex. SKR),

e det framgar nar handlingen inkommit eller upprattats,
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e inte skriva sekretessbelagd information eller personuppgifter i
arenderubriken,

e vid sekretess registrera in ratt sekretessmarkering pa handlingen.

Registrator

Varje forvaltning ar ansvarig for att utse minst en registrator som ar ansvarig for
att registrera foérvaltningens/namndens handlingar i kommunens dokument- och
drendehanteringssystem Platina.

Skillnad mellan registrering och diarieféring i Platina

Inkomna och upprattade handlingar registreras som postlistade i Platina om de
inte hor till ett specifikt arende eller ar av sarskild vikt.

De handlingar som tillhér drenden som hanteras via Platina ska forutom
registrering ocksa diarieféras i systemet och sedan laggas i en pappersakt for
forvaring i respektive nararkiv. Akterna i nararkivet ska forvaras i
diarienummerordning.

Inregistrerade eller upprattade handlingar i Platina redovisas pa en postlista. En
postlista ar en allman handling som kan begéras ut.

Handlingar av ringa betydelse som inte behdver registreras

Vissa handlingar av ringa betydelse behover inte registreras och anses inte som
allman handling. Det kan exempelvis vara:

e referenslitteratur

e reklam

e broschyrer

e kursinbjudningar

e interna meddelanden

e stodanteckningar

e privat post

e utkast (ska registreras nar det fardigstallts d.v.s. upprattats)
e enklare férfragningar om exempelvis kontaktuppgifter

e korrespondens av tillfallig betydelse

Utlamnande av allmanna handlingar

En allman handling som ar offentlig ska lamnas ut skyndsamt med hansyn till
eventuell sekretessprévning. Begdran om att fa en avskrift eller en kopia av en
allman handling ska behandlas skyndsamt. Kommunen har ingen rattighet att
efterfraga vem som begér ut handlingen eller varfor den begérs ut.
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Om det behovs teknisk utrustning exempelvis en dator, for att ta del av begard
handling ar myndigheten skyldig att tillhandahalla sddan. Det enklaste sattet att
[amna ut en handling ar oftast att éverlamna en kopia eller utskrift av handlingen.
Den som begar ut kopior eller avskrifter kan komma att debiteras enligt, Taxor
och avgifter fér kopior av allman handling. Den som begéar ut handlingen bor
informeras om detta innan arbetet utfors och debitering sker.

Utlamnande av handling innehallande sekretess

En allman handling &r offentlig om det inte finns ndgon bestammelse i
offentlighets- och sekretesslagen som begransar ratten att lamna ut den. Varje
gang en handling begars utlamnad &r man skyldig att prova om handlingen kan
lamnas ut eller inte. En handling kan innehalla bédde sekretessbelagda uppgifter
och offentliga uppgifter. Myndigheten ar skyldig att lamna ut den information
som &r offentlig.

Sekretessbelagda uppgifter far inte hanteras via e-post om det inte finns en
hantering som stddjer en sdker informationsoverforing. Med saker
informationséverféring menas att e-post hanteras pa ett satt som ar bekraftat
saker och godkant for kanslig eller sekretessbelagd information.

Om den person som sekretessen ska skydda har angivit vem som far ta del av
uppgifterna, kan det behovas efterfragas vem som begar ut handlingen, men det
ar da ett undantagsfall for nar det ar tillatet att gora efterfragningar.

Kommunens ndamnder med tillhérande férvaltningar ar skilda myndigheter i
sekretesslagens mening. Det betyder att om en handling innehaller
sekretessuppgifter sa géller sekretessen normalt dven i forhallande till 6vriga
namnder/férvaltningar och dven i forhallande till andra avdelningar inom samma
forvaltning.

| forsta hand ar det den som har handlingen i sin vard som ska ta stéallning till om
innehallet ar offentligt eller inte. Om en handling inte kan lamnas ut delvis eller i
sin helhet ska den som begér ut handlingen fa information om ratten att fa ett
skriftligt beslut, en s.k. besvarshanvisning. For att kunna 6verklaga en proévning
kravs ett skriftligt beslut.

Namnden bor via sin delegationsordning ange vem/vilka som har ratt att avsla
begaran om utldmnande av allman handling.

Arkiv och dokumenthanteringsplan

Alla kommuner ska ha ett arkivreglemente. | arkivreglementet regleras vilken
myndighet som ar ansvarig for arkivet.

Dokumenthanteringsplan

Varje myndighet ska ha en dokumenthanteringsplan som arligen tas upp for
beslut i respektive namnd. Dokumenthanteringsplanen talar om vilka allmanna
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handlingar som finns pa forvaltningen, var de forvaras samt om de ska bevaras
eller far gallras.

Nér det star att en handling ska bevaras ska den lamnas 6ver till arkivmyndigheten
(kommunstyrelsen) som ar den myndighet som ansvarar for att handlingen
arkiveras och slutforvaras. Nar handlingarna lamnats over till arkivmyndigheten sa
ar det den som ansvarar for varden av slutférvaring som hanterar om det kommer
in forfragningar och begaran av utlamnande.

Nar ett drende har slutbehandlats ska det avslutas. Ansvarig handlaggare ansvarar
for att rensa anteckningar och utkast som inte ska sparas, rensas inte dessa
handlingar bort sa blir de allmanna handlingar nar de 6verlamnas till
arkivmyndigheten.

Beskrivning enligt offentlighets- och sekretesslagen och
arkivlagen

Varje namnd ar skyldig enligt lag att uppratta en beskrivning av myndighetens
allmanna handlingar Beskrivningen ska innehalla information om féljande:

e QOrganisation

e Arbetsuppgifter

e Sokingangar till allmanna handlingar samt till arkivet

e Vilka myndigheter man lamnar/hdmtar information ifran
e Vanligt forkommande sekretess hos myndigheten

e Arkivansvarig/arkivredogbtrare
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