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1. Inledning
1.1 Syftet med riktlinjerna

Dessa riktlinjer beskriver hur information och drenden ska hanteras i Hammard
kommun. Begreppet informationshantering ersatter det traditionella begreppet
dokumenthantering och omfattar dven andra typer av information som blir allt fler i
samband med digitaliseringsutvecklingen i samhdllet.

Syftet med riktlinjerna ér att hela organisationen i stérsta méjliga mdén ska handldgga
och dokumentera drenden pd ett enhetligt, effektivt och professionellt sétt. Det ska
bidra fill en fértydligad informations- och drendehanteringsprocess dar
ansvarsférdelning och samverkan i kommunen fungerar val. Riktlinjerna ska ocksé
bidra till att stdrka medborgarens insyn i den kommunala verksamheten.

Riktlinjerna ska vara ett stdd for tji@instepersoner som hanterar beslutsunderlag och
annan information samf till nmndsekreterare, chefer och fériroendevalda som ska
kénna till vilka regler och rutiner som gdller fér informations- och drendehantering i
Hammard kommun.

1.2 Vem omfattas av rikilinjerna?

Informations- och drendehanteringen som beskrivs ér styrande for anstélldas och
fértroendevaldas arbete inom kommunens samtliga ndmnder samt de
kommunala bolagen.

Vissa enheter och férvaltningar i kommunen har egna arbetssatt och rutiner for
informations- och drendehantering, ett exempel pd detta dr individ- och
familieomsorgen som omfattas av sarskild lagstiftning. Fér de delar av organisationen
som arbetar pd andra sétt kan interna rutiner upprattas som komplement fill dessa
riktlinjer. | samband med att e-arkiv infors ska rutiner och arbetssatt anpassas utifrén
de férandrade foérutsattningarna.

1.3 Myndigheternas ansvar

Varje ndmnd &r en egen, sjdlvsténdig myndighet och varje myndighet ansvarar fér att
hanteringen av sina allmanna handlingar uppfyller lagstiftningens och
arkivfdreskrifternas krav. Varje ndmnd antar en egen dokumenthanteringsplan och
arkivibeskrivning som reglerar hur ndmndens handlingar ska bevaras eller gallras.

Den verksamhet som bedrivs i Hammard kommuns némnder och bolag ar offentlig,
vilket stdller krav pd insyn i verksamheten samt mojlighet att ta del av allménna
handlingar. Kommunens arkiv &r enligt arkiviagen 3 § en del av det nationella
kulturarvet och ska bevaras, hdllas ordnad och vardas s& att det tilgodoser:

1. rétten att ta del av allménna handlingar

2. behovet av information for réttskipningen och férvaltningen samt
3. forskningens behov.

Allmdanna handlingar ska vid en férfrdgan snabbt kunna I&mnas ut fill

allmdnheten, massmedia eller andra anvandare. Det foérutsétter att handlingarna



ar ordnade pd ett genomtankt satt och att det rdder god ordning i arkivet.
Utldmnande av allménna handlingar ska ske skyndsamt. Enligt Justiticombudsmannen
(JO) betyder det normalt samma dag. Skyndsamhetskravet innebdr att utldmnandet
mdste ges foretrade framfér annan administrativ verksamhet hos myndigheten.

2. Postoppning

Huvudregeln &r att all inkommande post ska éppnas och stdmplas med
ankomstdatum samma dag som den kommer in till myndigheten. Detta galler
aven personadresserad post till enskilda tjanstepersoner och fértroendevalda.
Syftet ar att sékerstdlla att post som innehdller allménna handlingar inte blir
liggande odéppnad. Avgoérande fér om posten ska anses som allmén handling ér
att den kommit in till myndigheten, alltsé till n&gon féretradare fér myndigheten
sdsom anstalld/fértroendevald och att innehdllet rér myndighetens verksamhet.

Observera att dven post som sénts hem ftill en anstalld eller fériroendevald anses
som inkommen tillmyndigheten om innehdllet rér myndighetens verksamhet.
Varje anstalld/fértroendevald ansvarar fér att dven sddan post blir Sppnad och
overldmnad till myndigheten.

2.1 Personadresserad post

Personadresserad post fér inte éppnas av andra utan medgivande frdn den som
posten stdllts till. Varje anstdlld ska darfér normalt Idmna ett skriftligt medgivande sé
att registrator kan 6ppna posten at den anstdllde, samt att andra kan dppna posten
vid sjukdom, semester eller d& den anstdllde av annan anledning sjdlv inte éppnar
posten. Vid behov kan samma ordning tillédmpas for de fértroendevalda, till exempel
kommunalrdd och ordféranden, sd att inte heller deras post forblir odppnad.

2.2 E-post

E-post hanteras huvudsakligen pd samma satt som papperspost. Vid frdnvaro ska
en kollega ges behdrighet till e-posten eller s& ska inkommande e-post
vidarebefordras till ndgon kollega som ar pd plats om den frénvarande inte sjdlv
bevakar e-posten. All e-post ska dppnas dagligen oavsett inlagt
frénvaromeddelande, det racker ej att Idmna eft automatiskt
frdnvaromeddelande eller att hdnvisa till kontaktcenter.

Fortroendevalda ansvarar for att dverldmna post eller e-post som ska diarieféras
till registrator eller férvaltningens e-postladda.

2.3 Fordelning av post och e-post

Fordelningen av post fill berdrd person ska ske snarast mojligt. Mottagaren ska
helst kunna ta del av posten samma dag som den inkommit. Om en handling
kommit in fill fel myndighet/férvalining/tjiGnsteperson ska den snarast, efter att den
ankomststmplats, éversdndas fill den som ska hantera drendet. Om kommunen
inte st&r som mottagare pd ett ankommet brev ska det inte dppnas, utan ldggas
fillbaka i den utg&ende posten.

Inkommande e-post som ska spridas till handldggare, fértroendevalda och andra,
vidarebefordras elektroniskt efter registrering. Vid sekretess skrivs e-post ut p&
papper och skickas fill handldggare via internpost i stangt kuvert, eller genom att
handldggaren sjalv tar del av handlingarna i drendehanteringssystemet.



3. Registrering

3.1 Vad ska registreras?

Den gdllande huvudregeln dr att alla allmdnna handlingar som inkommer eller
upprattas hos kommunen ska diarieféras eller registreras p& annat vis s& att
handlingarna hdlls ordnade.

3.1.1 Vad ar en handling?

Begreppet handling omfattar, utéver traditionella pappersdokument, alla typer av
informationsbdarare: papper, digitala filer, fotografier, kartor, bilder, judupptagningar,
filmer, e-post, sms med mera. Den enda avgrdnsningen f&r vad som &r en handling ér
att den ska férmedla ndgon form av information som gdr att ta del av.

3.1.2 Vad ar en allmdn handling?

En handling &r allmé&n ndr den férvaras hos en myndighet samt antingen &r inkommen
till eller upprattad inom myndigheten Aven handlingar med sekretess ér allménna
handlingar, skilnaden &r att de inte kan Idmnas ut p&d samma satt dé de inte ér
offentliga.

En handling ér att anse som upprattad dé:

e handlingen pd ndgot satt offentliggjorts,

e drendet handlingen hor till &r avslutat,

e handlingen ar fardigstalld och har fatt sin slutliga form,

e diarium eller andra férteckningar som uppdateras I6pande &r aft anse som
upprattade sé snart det gér att skriva eller féra in saker i dem.

En handling anses inkommen till en myndighet s& fort den anldnt dit med posten eller
dverldmnats till ndgon behdrig representant fér myndigheten. En handling ska inte
anses som inkommen om myndigheten inte dr rétt mottagare.

Det finns vissa undantag frédn huvudregeln om allmdnna handlingar, féliande typer av
handlingar &r inte aft anse som allmé&nna:

e Minnesanteckningar som inte tillfér information i sakfrédgan
(Minnesanteckningar avser i sammanhanget inte anteckningar frdn méten)

e Arbetsmaterial (med arbetsmaterial menas handlingar som inte dnnu &r
fardiga/ar under bearbetning)

3.1.3 Vilkka handlingar ska registrerase

Huvudregeln ar atft alla allmdnna handlingar ska registreras, dels for att mojliggéra
allmdnhetens insyn, dels for att skapa ordning och struktur samt en sdkbarhet.
Handlingar som omfattas av sekretess ska alltid registreras, offentliga handlingar
ddaremot mdste inte registreras om de pd& annat satt kan héllas ordnade och
tilgédngliga. Det finns ocksé enligt offentlighets- och sekretesslagen undantag fér
registrering av handlingar som &r av ringa betydelse. Handlingar som kan
omfattas av detta undantag dr exempelvis kursinbjudningar, reklam och frédgor
av valdigt enkel beskaffenhet.

Best&dmmelserna om registrering av allménna handlingar finns i 5 kap. offentlighets-
och sekretesslagen. Aven arkiviagen innehdller bestémmelser om registrering. Dér slds
fast att myndigheterna &r skyldiga att registrera pd ett satt som underlattar
arkivvarden, framférallt gallring och framtida &tersékning.



Det kan i vissa fall finnas praktiska skdl att registrera handlingar &ven om
handlingstypen inte kréver det. Det kan beddmas att handlingar av ringa
betydelse bor registreras for att skapa spdrbarhet och mojliggéra framtida
Atersékning.

3.2 Hur ska registrering ske?

En allmé&n handling som har kommit in till eller har upprattats hos en myndighet ska
registreras utan dréjsmal enligt offentlighets- och sekretesslagen 5 kap. 1 §, senast
inom en dag efter att handlingen gjordes tillgénglig fér behdrig féretradare for
myndigheten.

For att myndigheten ska kunna hdlla reda pd sina handlingar krévs en konsekvent
och tydlig rutin for registrering av allmdnna handlingar. Det finns i princip tvé
alternativ for hur myndigheten kan ordna sina handlingar:

e Registrering i diarium
e Systematisk férvaring

Huvudregeln ar att allménna handlingar ska registreras i diarium eftersom det ar
svart att hdlla handlingar ordnade och tillgangliga for allmdnheten utanfor
diariesystem.

Systematisk férvaring betyder att handlingarna sorteras kronologiskt efter
fastighetsbeteckning, personnummerordning eller ndgon annan naturlig
sorteringsordning som gér att man Iatt kan hitta handlingen vid behov. Systematisk
férvaring &r en bra metod att anvanda nér férvaltningen hanterar en stor méngd
handlingar av samma slag. Det gdller till exempel ansékningar om férskoleplatser,
betyg och andra rutinmdssiga massérenden.

Viss information &r obligatorisk vid diarieféring enligt offentlighets- och sekretesslagen.
Det innebdr att vid registrering av handlingar féliande information alltid framgd i
systemet:

e Datum handling inkom/upprattades

e Diarienummer eller annan individuell beteckning
e Avsdndare/mottagare av handlingen

e Kortfattad beskrivning av handlingen

3.2.1 Ansvaret for registrering

Kommunregistratorn har det évergripande ansvaret for att registrera och férdela
handlingar som inkommer fill nimndernas myndighetsiddor. Handldggare ansvarar i
sin tur fér att handlingar som denne mottar eller upprattar blir registrerade.
HandlaGggare ska i férsta hand sjdlva registrera handlingar som de upprattar eller
mottar. Handldggare som inte har mojlighet att sjélva registrera handlingar ska skicka
dem till den aktuello ndmndens myndighetsli&da.

Handlingar som tas fram som underlag fill politiska mdten och inte blir allménna férrén
de har behandlats politiskt, exempelvis tjansteskrivelser, registreras av
nadmndsekreteraren som en del av efterarbetet. Det innebdér att handidggare inte ska
registrera sddana handlingar sjélva innan de skickas till moétet.



3.2.2 Digitala handlingar och pappershandlingar

Vid registrering av pappershandlingar ska handlingen skannas in, detta med
undantag fér om handlingen innehdller sarskilt kansliga uppgifter. Om handlingen
innehdller sekretess eller k&nsliga personuppgifter kan funktionen "séker skanning”
anvdndas, som finns pd& vissa skrivare.

Om handlingen &r inkommen ska originalet stdmplas med ankomstdatum och
mdarkas med handlings-ID samt drendenummer och diarieplanbeteckning. | forsta
hand ska originalhandlingar férvaras i den fysiska drendeakten i ndrarkivet, dé det
inte &r maéjligt ska en kopia istdllet I&ggas till akten.

Vid registrering av digitala handlingar ska handlingen direkt efter registrering
skrivas ut och férvaras i den fysiska drendeakten. | undantagsfall dé det ér
handlingar som med kort frist ska gallras behdver inte handlingarna skrivas ut.

Handlingar som innehdller sekretess eller kansliga personuppgifter ska inte skickas
via e-post utan istdllet distribueras via internpost. Om en sddan handling
inkommer digitalt ska den skrivas ut och distribueras via internpost, alternativt via
ett sdkert drendehanteringssystem.

3.2.3 Diariesystem

Informations- och drendehantering sker i flera olika system i Hammaré kommun,
deft frémsta drendehanteringssystemet i kormmunen ar Evolution som ocksé ar
kommunens huvudsakliga diariesystem. Det finns dven andra system i kommunen
som kan fungera som diariesystem. For att ett system ska vara godként som
diariesystem mdste de uppgifter som &r obligatoriska vid diarieféring kunna anges
for varje handling.

| det vardagliga arbetet strdvar Hammard kommun efter en effektiv digital
hantering, men kommunens arkiv ar analoga vilket kréver att allm&nna
handlingar ocks& férvaras och arkiveras i pappersform.

3.3 Registrering av arenden

Handlingar som inkommer eller upprattas ska generellt hanteras i drenden. Detta
for att hdlla handlingarna val sorterade och att hdlla sammman handlingar som ror
samma fraga. Ett drende kan startas dé en handling inkommer som féranleder ett
arende, d& en handldggare borjar arbeta med ett drende eller d& politiska
initiativ och beslut foranleder ett nytt drende.

3.3.1 S& skapas drenden i Evolution

Nya drenden i Evolution skapas endast av anstdllda inom kommunstyrelsens
ndmndservice. Nér en handidggare behdver att eft nytt drende skapas ska en
forfrdgan om det skickas till den aktuella ndmndens myndighetsbrevidda. | en sddan
forfrdgan ska handldggaren skriva vad drendet handlar om, eller komma med férslag
fill Grendebeskrivning.

En fysisk akt ska alltid upprattas av den som skapar drendet i samband med att
drendet startas i Evolution. Den fysiska akten mdérks med beskrivning,
drendenummer och diarieplanbeteckning och férvaras i ndrarkivet.

3.4 Hantering av personuppgifter

Kommunens hantering av personuppgifter regleras av dataskyddsférordningen
(GDPR) vilket innebdr att personuppgifter ska hanteras pd eft korrekt sétt och att den



personliga integriteten ska skyddas. Personuppgifter ska endast hanteras om det finns
ett behov av detta fér handldggningen och det mdste finnas laglig grund foér
hanteringen av personuppgifter.

Personuppgifter kan vara direkta personuppuppgifter som ar direkt kopplade till en
enskild person sdsom namn och personnummer, eller indirekta personuppgifter sdsom
fastighetsbeteckningar. Hantering av kénsliga personuppgifter, exempelvis religids
tilhérighet eller hdlsotillsténd, ska hanteras sarskilt varsamt och ska férvaras i sékra
verksamhetssystem. Att personuppgifter ska skyddas och hanteras forsiktigt innebér
inte att handlingen inte f&r l&dmnas ut vid begdran.

3.4.1 Registrering av personuppgifter

Personuppgifter som l&ggs in i Evolution i samband med registrering av handlingar
eller drenden ska skyddas i systemet. En del av informationen som skrivs in i
informationsfdlten i systemet speglas ut pd kommunens online-diarium. Detta gdller
beskrivningen, drendenummer, handlings-id och motpart.

Av denna anledning ska beskrivningar och annan data som I&ggs in i systemet vid
hantering av drenden och handlingar i stérsta méjliga mdan inte innehdlla
personuppgifter. Motpart ska alltid anges vid registrering enligt offentlighets- och
sekretesslagen, vilket utgdr laglig grund fér registreringen. Om en privatperson ar
motpart ska namnet skyddas med personuppgiftsids for att inte publiceras pd online-
diariet. Om motparten ar eft féretag, myndighet eller annan organisation ska alltid
organisationsnamnet anges som motpart, inte en eventuell kontaktperson.

3.4.2 Publicering av personuppgifter

Fér att skydda den personliga integriteten ar det viktigt att dvervéga om handlingar
innehdller personuppgifter innan de publiceras offentligt, exempelvis p& kommunens
hemsida. Att en handling som innehdller personuppgifter ér offentlig enligt
offentlighetsprincipen innebdr inte att det ar tilldtet att publicera den publikt.

Huvudregeln &r att direkta personuppgifter sGsom namn och personnummer inte ska
publiceras, namn p& kommunens tjanstepersoner och fértfroendevalda dr dock eft
undantag frdn detta. Kansliga eller extra skyddsvarda personuppgifter ska aldrig
publiceras offentligt. Indirekta personuppgifter kan publiceras om det bedéms att det
inte finns risk for att den registrerades personliga integritet kréinks genom
publiceringen.

Handlingar till politiska sammantraden ska mot bakgrund av detta inte publiceras
publikt om de innehdller personuppgifter och det finns en risk for att den registrerades
personliga integritet krdnks genom publiceringen. Om publiceringen medfoér en risk for
att den personliga integriteten krénks &r dock alltid en enskild beddmning som bland
annat beror pd vikket sammanhang den aktuella personuppgiften férekommer.

Handlaggaren ansvarar fér innehdllet i de handlingar som skickas fill politiska moten.
Det innebdr att det &r handldggaren som skickar in drendet som ska géra
beddmningen om en handling kan publiceras publikt eller inte.

4. Forvaring av handlingar

Allmd&nna handlingar ska férvaras i godkand arkiviokal eller i brandsdkra skép.
Allmé&nna handlingar som ar hemliga ska férvaras sé att inte obehdriga kan ta del av
dem. Arendeakterna ska férvaras i ndrarkiv eller annan avsedd plats enligt
bdverenskommelse. Huvudregeln dr att alla drendeakter ska férvaras pd den avsedda
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platsen, men i undantagsfall kan en akt Idnas av handldggare. Det ska d& klart
framgd i drendeinformationen vem som har I&dnat akten.

5. Sekretess och utlamnande av allman handling

5.1 Sekretssbestammelser

Ratten att ta del av en allmdén handling fér endast begrdnsas med stéd av
best&mmelser i offentlighets- och sekretesslagen (OSL) eller i annan lag som OSL
hanvisar fill.

N&r man avgdér om en allmén handling berdrs av sekretess mdste det ske med en
direkt hdnvisning fill en paragraf i offentlighets- och sekretesslagen. Offentlighets- och
sekretesslagens regler ér i allmdnhet inte forbehdlislosa. Sekretessen ar ofta
fidsbegrdnsad, det kan finnas sak&gare eller andra med lagstadgad réft fill insyn och
sekretessen maste darfor i regel prévas frén fall fill fall vid varje enskilt utlémnande.

Vid sekretessprévningen ska hdnsyn tas fill vilken typ av skada som kan uppstd om en
handling l&dmnas ut, ett s& kallat skaderekvisit. Det vill séiga dr sekretessen absolut,
stark eller svag.

5.2 Utlamnande av allman handling

5.2.1 Ansvar for utlimnande av allmé&n handling

| forsta hand ar det den tjdnsteperson som har hand om handlingen som tar stalining
fill om den ska IGmnas ut eller inte. Det kan vara en handldggare eller
registrator/arkivarie om handlingen finns i arkivet. Om beddmningen dr att en
sekretessprovning behdver géras ér det den som ar ansvarig fér handlingen i samréd
med kommunijuristen som gér den beddmningen.

Varje nédmnd ska i sin delegeringsordning ha en ansvarig delegat som har ratten att
neka utldmnande av allman handling. Om beddmningen gors att en handling ej ska
l&mnas ut, och ett dverklagningsbart beslut efterfrdgas ér det den utsedda delegaten
som formellt ska fatta det beslutet. Ett sddant beslut ska rapporteras till nGmnden som
ett delegeringsbeslut.

5.2.2 Hur hanteras en férfrdgan om allman handling?

En begdran att f& ut en handling kan ske muntligt eller skriftligt. Av
tryckfrinetsférordningen framgér att en begdran att f& ta del av en allmdn handling
ska behandlas skyndsamt. Det finns ingen fixerad tidsgréns i lagstiffningen men
Justitieombudsmannen (JO) har i ett flertal beslut uttalat att besked i en
utldmnandefrdga normalt bér Idmnas samma dag som begdran gjorts. Nagon eller
ndgra dagars férdrojning kan dock godtas om en sédan férdréjning ér nddvandig for
att myndigheten ska kunna ta stélining till om den efterfrdgade handlingen ar allman
och offentlig.

Né&r en forfrdgan om allmdan handling inkommer goérs en forsta beddmning av den
som tar emot forfrégan, oftast &r detta registrator eller ansvarig handlidggare. Om det
ar tydligt att handlingen &r allmén och offentlig, kan handlingen IdGmnas ut
omedelbart. Om handlingen &r allmdn men en sekretessprévning behdver géras kan
den som hanterar férfrégan vénda sig till kommunjuristen.
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Om en handling inte kan I&dmnas ut, om handlingen I&dmnas ut med n&got férbehdll,
eller om handlingen inte existerar hos myndigheten méste den som begdr handlingen
enligt 6 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen informeras om aftt:

e den sdékande har ratt att f& utidmnandefrdgan prévad av myndigheten och
e aft eft skriftligt beslut av myndigheten krdvs fér att ett avgérande ska kunna
bverklagas (den sdkande ska erbjudas att f& ett sddant beslut).

Aven en handling som I&mnas ut delvis maskad innebdr ett nekande av utlémnande,
dd vissa uppgifter inte I&mnas ut enligt forfrdgan. D& ett skriftligt beslut upprattas om
att neka utldimnande av allmé&n handling ska hanteringen dokumenteras, det innebdér
att forfrdgan, tilhérande sekretessprovning och beslut om nekande ska diarieféras
och rapporteras som delegeringsbeslut. En forfrdgan som inte sekretessprévas, eller
som nekas utan att ett dverklagningsbart beslut Idmnas ut ska ej diarieféras med
hansyn till rtatten att vara anonym vid en férfrdgan om allmé&n handling.

5.2.3 Hur ldmnas allmdnna handlingar ut?

Kommunen d&r inte skyldig att Idmna ut handlingar via e-post och det mdéste avgdras
fréin fall till fall om det ér ldmpligt. Vanligtvis ér dock ett utldmnande via e-post bdde
smidigt fér den enskilde och for den som hanterar forfrdgan. Handlingar som ar
belagda med sekretess och/eller innehdller kansliga personuppgifter fér inte Idmnas
ut via e-post. Sddana handlingar ska alltid skickas via vanlig post, alternativt ska den
som begdrt handlingen f& ta del av den pd& plats.

En originalhandling f&r aldrig Idmnas ut for att tas med hem. Den som begdr att f& se
en originalhandling ska i s& fall beredas maéjlighet att IGsa originalhandlingen pd plats.
Den enskilde har ratt att skriva av handlingen, fotografera den med sin telefon eller
be att f& en kopia och ta med sig hem.

Kommunfullmd&ktige har faststallt avgifter fér kopior vid utldmnandet av allmanna
handlingar.

é. Handlaggning av arenden

Kommunen hanterar hundratals drenden varje ér av olika typer. Ett drende kan
uppstd pd mdanga olika satt och kan handla om vitt skilda saker. En del &renden
Aterkommer arligen, som till exempel budget och érsredovisningar, medan andra ar
mer av fillfallig karaktar.

De flesta Grenden skapas genom att ndgon ansdker om ndgonting; till exempel
bygglov, barnomsorg eller fillstdnd av olika slag. M&nga drenden uppstdr ocksé dé
andra myndigheter s& som departement, IGnsstyrelsen eller regionen interagerar med
kommunen eller vill ha synpunkter pd férslag. Vissa drenden behandlas inte av
politiken, utan hanteras endast av férvaltningen.

Forvaltningschef har ett ansvar att félja och hdélla sig informerad om vilka Grenden
som ar aktuella inom den egna férvaltningen. Tj@nstepersoner handl&gger
drenden som ska beslutas av de politiska ndmnderna och tar fram
beslutsunderlag. De handlagger dven drenden som kommer fran politiska initiativ.
Nedan beskrivs de olika stegen i beredningsprocessen.

6.1 Beslutsunderlag

D& politiska beslut fattas ska alltid underlag finnas tillgéngligt som innehdller tillracklig
information fér det aktuella beslutet. Underlag ska som regel alltid besté av en
fjansteskrivelse som ansvarig handldggare upprattar. Ofta finns &ven andra
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beslutsunderlag s&som rapporter, yttranden, redovisningar eller kartor som ocksd ska
goras tillgangliga for de beslutande politikerna.

6.1.1 Formalia

Framtagna mallar for bland annat brev, tjdnsteskrivelse, styrande dokument och
rapport finns att skapa som worddokument i Evolution. Det &r en praktisk
férutsattning att dessa mallar anvénds och aftt tjdnstepersoner jobbar med
beslutsunderlagen i Evolution. Detta for att kopiering av informationen Hill
sammantrddesprotokollet ska kunna ske p& ett korrekt och rattssékert satt och for
att kommunens handlingar ska vara s& enhetliga och lattéverskddliga som
mojligt.

| alla kommunens handlingar och skrivelser ska eft enkelt och tydligt sprdk
anvandas, detta ér krav som regleras av spraklagen och
webbftillgdnglighetsdirektivet. Komplicerade facktermer och férkortningar bér
undvikas d& handlingarna ska vara begripliga éven fér utomstdende.

Alla beslutsunderlag ska vara mérkta med datum for fardigstallande samt aktuellt
drendenummer. Detta dé& en ny version av handlingen méste upprattas om
handlingen ska dndras efter politiskt beslut eller mellan beslut i olika politiska organ.
Det &r viktigt eftersom det annars inte l&ngre gér att se vilkket underlag politiken har
tagit stallning till om originalversionen férdndras efter beslutet.

6.1.2 TjGnsteskrivelser
Handldggaren ansvarar for att tjidinsteskrivelsen innehdller féljande:

en tydlig rubrik,

en kort sammanfattning av drendet,

forslag fill beslut,

ekonomiska konsekvenser och férslag till finansiering,

uppgifter om fill vilka avdelningar eller personer beslutet bdr expedieras till.

Tjansteskrivelsen ska ocksd i drendebeskrivningen ge en uttdtmmande bild av
bakgrunden till Grendet och tydliga motiveringar till det féreslagna beslutet. |
drenden ddr mer omfattande drendebeskrivningar behdvs bér detta istdllet ske
genom att en rapport eller annan skrivelse tas fram och Idggs som bilaga fill
fi@nsteskrivelsen. F&r samtliga dessa delar finns falt i mallen for fjansteskrivelser.

Av forslaget till beslut ska beslutets innebdrd i klartext framgd, alla férkortningar
bér undvikas. Formuleringar sdsom att ndmnden beslutar i enlighet med
foreliggande forslag” ér som huvudregel inte tilldtna. Undantagsvis kan drendet
vara s& komplext att en hdnvisning fill némndens eller férvaltningens forslag ar
nddvandig fér att man ska kunna foérsté beslutets hela vidd. Aven i dessa fall bér
dock ambitionen vara att beslutets huvudsakliga innebdrd framgér direkt av
beslutstexten.

Forslag till beslut mdaste ocksd respektera de politiska organens befogenheter.
Detta gdller dels att ett beslut ska ligga inom ndmndens ansvarsomréde, dels hur
drenden skickas mellan kommunens némnder. Namndernas ansvarsomrdden
framgdr i respektive n&dmnds reglemente. Forslag till beslut ska inte strida mot
aktuell lagstiftning eller reglementen och styrdokument.

Det &r endast fullmdktige som kan ge direkta uppdrag till kommunens n&dmnder
och det dr endast kommunstyrelsen som kan remittera drenden for beredning fill
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ndmnderna. Det finns eft visst undantag for detta i kommunstyrelsens reglemente
punkt 1.9 ddr det framgdr att kommunstyrelsen har viss beslutanderatt om dvriga
né&dmnder.

Ekonomiska konsekvenser av ett forslag ska alltid beskrivas, om det inte finns
ndgra ekonomiska konsekvenser ska det framgd i skrivelsen. Om forslaget innebdr
ekonomiska konsekvenser, ska det framgd i férslaget fill beslut hur finansieringen
ska ske.

6.2 Beredning av drenden

Arenden som hanteras i kommunen ska beredas innan ett beslut kan fattas. Fér
beslut i kommunfullmdktige och beslut som far dverklagas enligt forvaltningslagen
ar detta ett lagkrav (beredningskravet). Aven beslut av annan karaktér bér
beredas for att sakerstdlla god férvaltning och for att politiken ska kunna fatta
valgrundade beslut.

6.2.1 Genomgdng med ordféranden

Ndmndsekreterare, férvaltningschef och ndmndens ordférande har en
genomgdng av aktuella drenden infér ndsta sammantrade. Vid genomgdngen
ska handldggarens beslutsunderlag som innefattar en tj@nsteskrivelse finnas
fillgangligt.

Ordférande avgér i samrdd med férvaltningschef och nmndsekreterare vilka
drenden som ska tas upp och vilka handlingar som ska séndas ut. Det fullstdndiga
materialet ska finnas inlagt i Evolution innan stoppdatumet till det aktuella
sammantrddet om inte ordférande, forvaltningschef eller ndmndsekreterare gett
godkdnnande om en férsenad inldmning av handlingarna.

6.2.2 Arbetsutskoftets sammantrade

Varje ndmnd férutom miljo- och byggnadsndmnden har ett arbetsutskott som
bereder drenden infér némnden, men som dven kan besluta i vissa frdgor genom
delegering enligt ndmndens delegeringsordning. Vid arbetsutskottet finns
forvaltningens forslag som framgdr i fidinsteskrivelsen att ta stalining Hill.
Arbetsutskottet ska Idmna ett forslag till n"Gmnden men kan i vissa fall valja att
overldmna drendet till nmnden utan ett eget forslag fill beslut.

Arbetsutskottets sammantréde ska protokollféras pd det sétt som framgdr i
avsnittet om protokoll nedan.

6.3 Beslutsfattande

Nar ett drende har genomgdtt beredning ska ett beslut fattas, detta genom
ett politiskt beslut eller ett delegeringsbeslut.

6.3.1 Ndmndsammantradet

Ndr eft drende dr berett kan det gd vidare till némnd och beroende p& drendets
karaktar sedan fill kommunstyrelsen och kommunfullmdéktige. Vid
ndmndsammantréadet féreligger arbetsutskottets férslag att ta stdlining fill. Vid behov
foredras drendet pd ndmnden av férvaltningschef eller annan ansvarig tiéinsteperson.
D4 slutgiltigt beslut har fattats ska beslutet verkstdllas av férvaltningens
tiGnstepersoner. | vissa fall behdver Grenden beredas vidare, varpd drendeprocessen
boérjar om frdn bdrjan.
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6.3.2 Delegeringsbeslut

Delegering innebdr att nimnden ger en delegat i uppdrag att pd némndens vagnar
fatta beslut i vissa drenden, réatten att delegera ansvar regleras i kommunallagen.
Varje ndmnd antar en delegeringsordning som beskriver vika delegater som fér
besluta i vilkka frégor. Syftet med delegering &r att de fértroendevalda ska kunna
avlastas i rutindrenden och f& mer tid fér dvergripande frégor. N&émnden kan nér som
helst &terkalla given delegeringsratt, ddremot kan redan fattade delegeringsbeslut
aldrig éverprévas av némnden.

En ndmnd kan delegera fill ett utskott, nGmnd, presidiet, ledamot eller ersattare i
ndmnden eller fill en tj@nsteperson att fatta beslut pd némndens vagnar. Eft
delegeringsbeslut méaste alltid dokumenteras skriftligt.

Alla delegeringsbeslut som fattas ska rapporteras till n"dmnden fér att vinna laga kraft.
| och med att ett beslut rapporteras till nGmnden och anslds borjar besvdarstiden att
16pa, det vill séga den fidsperiod d& en medborgare eller den beslutet berdr har
méjlighet att dverklaga beslutet genom laglighetspréovning eller férvaliningsbesvar.
Om beslutet aldrig anmdils fortsatter darfor tiden f&r dverklagande att 16pa tillsvidare.

Beslut som fattats med stdd av delegering ska ldggas in i Evolution och rapporteras till
den aktuella ndmndens nastkommande sammantréde. Aven beslut som fattats med
stéd av bestdmmelserna om vidaredelegering ska anmdalas till nédmnden.

Varje delegeringsbeslut ska kunna hdrledas, i redovisningen ska darfor
drendemening/typbeskrivning ingd, datum for beslutet samt diarienummer eller annat
I5pnummer. N&dmnden f&r innan sammantradet tillgang fill listan med
delegeringsbeslut och en protokollsparagraf uppréattas daér det framgdr att nédmnden
godkd@nner redovisningen av fattade delegeringsbeslut.

6.4 Verkstallighet

Kommunens delegeringsordningar gdller for sédana beslut som ar att betrakta som
beslut i kommunallagens mening och omfattar inte ren verkstallighet. Beslut i
kommunallagens mening kdnnetecknas bland annat att av att det finns utrymme for
alternativa I6sningar och att beslutsfattaren mdaste géra vissa dverviganden och
beddmningar, exempelvis vid beslut om anstalining.

Vid ren verkstdllighet saknas utrymme for sjélvsténdiga beddmningar och
beslutsalternativ. Det rér sig om bland annat om verkstdllande av redan fattade
beslut, till exempel avgiftsdebitering enligt en faststalld taxa eller tilldelning av
férskoleplats enligt en faststalld tfurordningsprincip.

7. Kallelse/foredragningslista till politiska
sammantraden

Ordféranden ansvarar for kallelsen vars innehdll bestadms vid den forsta
beredningen. | praktiken ar det sekreteraren som sammanstdller och skickar ut
kallelsen infor motet. Kallelsen till sammantrédet utgdr Gven féredragningslista och
ska innehdlla rubrik p& de drenden som ska behandlas. Av kallelsen ska ocksd
framgd vem som dr ordférande respektive sekreterare, vem som féreslds valjas att
justera protokollet och eventuell praktisk information om motet.

Ordférande i ndmnden kan besluta att ett extra drende ska IGdggas till métet efter
kallelsen har skickats ut. Ordféranden bor tilldmpa denna mdjlighet mycket
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restriktivt och endast exempelvis i situationer d& beslut ér br&ddskande och ett
forsenat beslut kan f& negativa konsekvenser for verksamhet eller enskilda. Det
ar ocksd mojligt att ladgga till drenden vid sittande méte, detta filldmpas
exempelvis med inkomna politiska initiativ.

D& drenden laggs till efter kallelsens utskick ska det godkdnnas av némnden vid
mobtets inledande. Ordférande stdller d& frdgan om ndmnden kan godkdnna
andringen i féredragningslistan, och det &r ndmnden som beslutar om drendet
ska tas upp pd motet eller inte.

7.1 Stopptider och utskick av sammaniradeshandlingar

Sammantraddeshandlingarna bér skickas ut fill de fortroendevalda i nGmnden
en vecka fére sammantrddet. Den fid som forvaliningen bestamt for
inlimnande av handlingar (stoppdatumet) ska héllas d& det dr en
grundldggande forutsattning for en god beredning. Det &r endast
ndmndsekreterare som har behdrighet att i Evolution skicka drenden fill mdte
efter stoppdatumet.

Syftet med denna regel &r att undvika ddlig beredning och ineffektiv
administration. Den som senare vill f& med ett Grende till sammantradet fér
vanda sig fill forvaltningschefen eller nGmndsekreteraren som i sin fur
overldmnar fradgan fill ordféranden.

Observera att du som handldggare mdste meddela ndmndsekreteraren om ndgon
handling laggs till Grendet efter utskicksdatumet en vecka innan sammantrédet adger
rum, annars kan inte politikerna ta del av handlingarna i god tid innan motet.

8. Protokoll for politiska sammantraden

Ordféranden ansvarar for protokollet. Ndmndsekreteraren fér anteckningar
over det som beslutas pd mdtet och sammanstdller efter motet ett protokoll.
For varje drende i protokollet kopieras féljande information frén
fj@nsteskrivelsen:

e drenderubrik

o fbrslag till beslut

e sammanfattning

e beslutsunderlag

e sandlista (uppgift om vem som ska f& beslutet)

Protokollet ska tydliggdra eventuella yrkanden, reservationer,
protokollsanteckningar och hur beslutet fattas. D& beslutet fattas enligt
féreliggande forslag och utan dvriga yrkanden behdver inte beslutsgdngen
beskrivas. Protokollet ska skrivas i presens.

D& n&dmnden fattar ett annat beslut &n det som de beredande organen
foreslagit, skrivs endast nédmndens beslut i klartext i protokollet. Den som vill ta
del av de beredande organens férslag kan géra detta genom hdnvisning i
protokollet. Detta fér att minska protokollets omfédng och skapa éversiktlighet.
Om n&dmnden inte instdmmer i formuleringarna i en fjansteskrivelse ska inte
fj@nsteskrivelsen andras. Istdllet framgdr &ndringarna i protokollet i form av
beslutet och eventuella yrkanden. Vid omfattande férandringar av
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foreliggande férslag kan ett yrkande IGdggas som en egen skrivelse som
bildggs protokollet.

Vid votering genomfér nédmndsekreteraren votering och fylleri en
voteringslista. Resultatet ska framgd i protokollet och voteringslistan ska
bifogas protokollet som bilaga.

8.1 Yrkanden, reservationer och protokollsanteckningar

Yrkanden, reservationer och protokollsanteckningar &ar de fradmsta verktygen
fortroendevalda har fill sitt forfogande vid ett politiskt sammantrade.

8.1.1 Yrkanden

Yrkanden om bifall, avslag eller bordldggning Idggs muntligt d& drenden
behandlas p& mdbtet. Yrkanden om tillagg, adndring eller &terremiss som 1aggs
vid sammantradet bor vara skriftiga och I&dmnas fill ordférande och
ndmndsekreterare for uppldsning och anteckning till protokollet.

8.1.2 Reservationer

En ledamot som vill reservera sig mot ett fattat beslut behdver endast séga
detta d& beslutet har klubbats av ordférande. Om en ledamot skriftligen vill
reservera sig mot ett beslut bor reservationen om maojligt I&mnas in i anslutning
fill sammantrédet, eller annars i god fid fore justeringsdagen.

8.1.3 Protokollanteckningar

Ledamoter som vill Idgga protokollsanteckning behdver tillfrdga ordférande
om protokollsanteckning far ldggas. Om ordférande och ledamoten ar
oeniga i frdgan om en protokollsanteckning far ldggas kan n&dmnden istallet
avgodra genom att rosta. En protokollsanteckning ska I&mnas in skriftligen till
ndmndsekreteraren i god tid fére justeringsdagen.

8.2 Moten utan beslutsfattande

Det finns vissa politiska mdten ddr inga beslut fattas, utan som hdlls i syfte att informera
eller féra dialog. Exempel pd detta ér nédmndernas vér- och hdstprocesser och
gemensamma arbetsutskott eller budgetberedningar dér inga beslut fattas. Vid
denna typ av méten deltar ingen nédmndsekreterare och det behdvs inget
beslutsprotokoll, det kan istéllet féras minnesanteckningar.

Minnesanteckningar férs av en av métets deltagare och i minnesanteckningarna ska
det framgad vilken motesinstans det gdller, nér mdtet hdlls samt vilka som narvarar. Det
finns inga krav pd det 6vriga innehdllet i minnesanteckningarna, men det bér tydligt
framgd vilkka drenden eller frdgor som har behandlats, samt dvergripande information
om vad som har diskuterats och eventuella slutsatser.

Det finns en mall i Evolution f&r minnesanteckningar som tydliggor vilken information
som ska framgd i anteckningarna. Minnesanteckningar skrivs med férdel under av
den som fér anteckningarna vid métet, och om s& 6nskas kan anteckningarna tas
upp och godkannas vid ndsta méte om det ar en dterkommande mdtesform.
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9. Administration efter politiska sammantraden

9.1 Justering av protokoll

Ordféranden meddelar, efter samrdd med ndmndsekreteraren, tid och plats
for justering av protokollet. Tid for justering behdver inte protokollféras i sarskild
paragraf utan antecknas istdllet pé& protokollets forsta sida. Ett protokoll ska
justeras s& snart som mojligt, senast tva veckor efter sammantradet. Justerarna
skriver under protokollets forsta sida och signerar med initialer varje sida i
protokollet.

Vid omedelbar justering ska ett forslag fill beslutstext IGggas fram av
ordféranden som fullmdaktige/ndmnden kan ta stéalining till. Det omedelbart
justerade beslutet ska under eller i omedelbar anslutning fill sammantrédet
skrivas under av ordférande och justerare. Beslut om omedelbar justering ska
framgd av den aktuella protokollsparagrafen - exempelvis genom att en
punkt i beslutet lyder: "Paragrafen justeras omedelbart”.

Syftet med omedelbar justering ar att beslutet s& snart som mojligt ska kunna
verkstdllas eller vinna laga kraft. Darfér krévs dven att dvriga formella
uppgifter ar protokollférda sésom nérvaro och bevis om anslag och justering.
Enklast uppfylls detta genom att en separat férsta protokollsida anvands for
de omedelbart justerade drendena, ddr uppgift om narvaro och évriga
uppgifter for dessa drenden antecknas. Ddrefter kan de omedelbart
justerade paragraferna sorteras in tillsammans med ovriga paragrafer i den
ordning de tagits upp pd sammantréadet.

9.2 Tillkannagivande av protokoll

Justerade protokoll frdn sammantrédden med ndmnd, kommunstyrelse eller
kommunfullmdaktige ska anslds p&d kommunens digitala anslagstavia senast
dagen efter justering. Det ska sitta uppe i fre veckor frédn anslagsdatumet och
det ska framgd var protokollet finns tillgdngligt och nér det anslagits.

Protokoll frédn utskottssammantraden behodver inte anslds om de inte innehdller
delegeringsbeslut som ska anslds enskilt. | normalfallet anslds utskottens
delegeringsbeslut fillsammans med &vriga delegeringsbeslut efter redovisning
fill n"Gmnden.

9.3 Expediering av protokoll

Besluten och I&dmpliga delar av beslutsunderlaget ska expedieras till berdrda
s& snart som mojligt efter det att protokollet anslagits. Expedieringen utgdr frén
den lista som drendets handldggare upprattat i tidnsteskrivelsen och som
aven aterfinns i protokollet. Expediering av beslut ska frdmst ske digitalt frén
Evolution, detta for att expedieringen ska finnas dokumenterad i drendet.

Manuella noteringar utanfér drendehanteringssystemet till exempel direkt i
originalprotokollen fér inte férekomma. Beslutet behdver inte heller
utdragsbestyrkas om inte mottagaren sarskilt kréver bestyrkt beslut. D& en
utdragsbestyrkt kopia krévs skriver personen som skickar handlingen sin
signatur i den nedre hogra hornet pd kopian.
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9.4 Efterarbete

De enskilda protokollsutdragen ska registreras som upprattade handlingar d&
motesprotokollet ar justerat. Handlingar som &r beslutsunderlag ska generellt
upprattas dé vi publicerar handlingarna fill nédmnden efter arbetsutskottets
sammantrdde, detta gdller &dven arbetsutskottets protokollsutdrag.

Om arbetsutskottet har fattat beslut genom delegering i ett &rende ska beslut och
handlingar fillhérande drendet upprattas dé arbetsutskottets protokoll &r justerat. Om
det finns underlag som fortsatt ska vara arbetsmaterial efter arbetsutskottets
sammantrdde och inte publiceras publikt kan det istéllet upprattas efter
justering av nédmndens protokoll.

| samband med upprattandet Idggs en kopia av det justerade
protokollsutdraget tillsammans med beslutsunderlaget fill den fysiska
drendeakten. Arenden som i samband med det slutgiltiga politiska beslutet &r
fardigbehandlat avslutas av ndmndsekreteraren i samband med efterarbetet.

Efterarbetet bér goras i direkt anslutning till att protokollet &r justerat, detta dels
eftersom diarieféring ska ske utan férdrdjning dels for att det analoga nérarkivet
behdver hdllas uppdaterat.

10. Avslutande, arkiviaggning och gallring av
darenden

10.1 Avslutande av drenden

D& handladggningen i ett drende ar slutford ska drendet avslutas, det innebdar
att drendet fardigstdlls och markeras som avslutat bdde i det digitala drendet
i Evolution och i den fysiska akten.

10.1.1 Nar ska eft drende avslutase

Ett drende dr generellt redo att avslutas d& ett slutgiltigt beslut har fattats i
drendet eller d& drendet inte langre ar aktuellt. Ett remiss@rende kan
exempelvis avslutas ndr remissen ar besvarad och drliga samlingsérenden bor
avslutas nar ett nytt &r pdbdrias. D& det beslutas om uppfdlining eller
aterrapport av ett drende bor avslutande avvaktas tills dterrapporten ar
genomford.

Vid drenden som pagdr under I&ng tid kan ett drende ocksd avslutas dé
handlaggningen gdrin i en ny fas. Ett nytt drende startas dé fér ndsta fas, och
drendena hdnvisas till varandra.

Nar ett drende ska avslutas ar ibland en beddmning som behdver goras i
samrdd mellan handlGggare och arkivredogérare. Det huvudsakliga ansvaret
for att avgdra nér ett drende ska avslutas ligger pd den ansvariga
handldggaren som har kunskap om drendets hantering. | exempelvis
samlingsdrenden och darliga drenden som inte foranleder beslut eller
handldggning, ligger ansvaret for beddmningen om ndér drendet ska avslutas
pd& den som startat drendet.

| drenden ddar det politiska beslutet innebdr att drendet ar fardigbehandlat
ska ndmndsekreteraren som en del av efterarbetet avsluta drendet.
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Kommunregistrator ansvarar fér att avsluta drenden som fardigstdalls i
samband med diarieféring, dar sé& anses Idmpligt.

10.1.2 Ansvaret for att avsluta drenden

Det @r néGmndsekreteraren for den aktuella nGmnden som i samarbete med
kommunregistrator har det praktiska ansvaret for att drenden blir avslutade i
Evolution och att de fysiska akterna fardigstalls vid avslut.

For enheter som hanterar &renden i andra system &n Evolution ska en
arkivredogorare finnas som ansvarar for att avsluta drenden och leverera
handlingar till kommunarkivet.

10.1.3 Hur ska eft drende avslutas?

Handl&ggaren ansvarar for att drendet rensas pd onddigt material och att
samtliga handlingar som hér till rendet finns registrerade i &drendet innan det
avslutas. Om handlingar som ligger i Grendet ej ar upprattade dé drendet
avslutas blir &ven dessa allméanna dé drendet sténgs, detta gdller dven
anteckningar och dylikt.

Vid avslutande av ett drende ska samtlig drendeinformation och
dokumentinformation fér drendets handlingar vara ifylld i
arendehanteringssystemet. Alla handlingar som hor till drendet maste finnas i
den fysiska akten och som huvudregel &dven i den digitala. Samtliga digitala
handlingar ska vara konverterade ftill filformat PDF/A vid avslutande och i den
fysiska akten ska inga gem, plastfickor, haftklammer eller post-it lappar finnas
kvar. Efter avslutande ska ett drendekort skrivas ut och ldggas IGngst upp i den
fysiska akten.

10.2 Gallring

Gallring ska genomfoéras enligt beslutade dokumenthanteringsplaner eller andra
beslut om gallring. | vissa drenden innebdr detta att handlingar i drendet ska gallras i
samband med avslut av drendet, exempelvis handlingar som ska gallras vid
inaktualitet. Handlingar med I&ngre gallringsfrist kan ldmnas i drendet vid avslut fér
senare gallring enligt beslutad tidsfrist.

10.2.1 Hur ska gallring genomfdras?

Galllring av handlingar innebdr att handlingar ska férstéras, det innebdér att bdde den
digitala handlingen och den fysiska ska férstéras. Offentliga handlingar forstérs genom
att handlingen slédngs i pappersinsamlingen och att den digitala kopian raderas.

Handlingar som innehdller sekretess ska forstéras genom att handlingarna strimlas,
alternativt brénns hos &tervinningscentral om det &r stora méangder. For den digitala
kopian ska godk&nda diariesystem ha funktioner fér sGker gallring, handlingar som
innehdller sekretess ska endast férvaras i sékra diariesystem.

D& gallring genomfoérs ska ett gallringsprotokoll upprattas som beskriver vilken typ av
handlingar som gallrats, vilken verksamhet som &r ansvarig, enligt vilkket beslut
gallringen sker samt ndr och av vem gallringen har genomférts. Protokollet ska
bevaras och férvaras hos kommunarkivet eller i det ndrarkiv handlingarna hér fill.
Detta for att det vid en eventuell férfrégan om handling ska gé att se att
handlingarna &r gallrade.
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10.3 Leveranser till kommunarkivet

Arkividggning ska ske enligt av n&dmnderna beslutade
dokumenthanteringsplaner. Normen for ndr drenden ska arkiveras ar 3 ér,
men for vissa typer av drenden kan I&ngre tidsfrister fér arkivering vara
beslutade.

Infor leverans till kommunarkivet Idggs avslutade drenden i arkivkartonger och
marks med innehdll i form av ansvarig nédmnd, artal och sorteringsordning.
Den som ansvarar for leveransen ska fylla i ett leveransbesvis som [Gmnas till
kommunarkivet vid &verldmning av handlingar. N&r handlingar har mottagits
av kommunarkivet I@dmnas en leveranskvittens tillbaka som ska bevaras hos
den levererande myndigheten.

10.3.1 Ansvar for leveranser till kommunarkivet

Arkivredogérarare fér respektive enhet ansvarar for att leveranser av handlingar till
kommunarkivet genomférs och att handlingarna som ska levereras ar férberedda.
Arkivsamordnare pd respektive forvalining ansvarar for att sdkerstalla att leveranser
samordnas d& det ar mdjligt, samt fér leveranser av diarieférda drenden hos
respektive nGdmnd. Arkivansvarig pd varje férvaltning ansvarar for att sdkerstalia att en
arkivorganisation faststalls och uppdateras vid behov.

Arkivarien ansvarar for att ta emot leveranser &t arkivmyndighetens véagnar. Att ta
emot arkivleveranser d@r etft beslut som delegerats till arkivarien, sGdana beslut
rapporteras kvartalsvis fill arkivmyndigheten (kommunstyrelsen). Arkivarien
ansvarar ocksd for att vara behjdlplig i frdgor om hur leveranser gér till och vad
som kravs fér att genomfoéra leveranser.
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