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1. Inledning
Detta styrdokument beskriver ansvarsférdelningen kring arende- och dokumenthanteringen i Kungalvs
kommun.

2. Relation till andra styrdokument

Dokumentet ar en anvisning utifran kommunstyrelsens dokumenthanteringsplaner.
Tilldmpningsanvisning for hantering av sakerhetsklassificerade handlingar, Taxan - kopieringavgift for
allménna handlingar, och Anvisning fér hantering av begdran om utldmnande av allman handling ar
narliggande styrdokument.

3. Syfte

Syftet med styrdokumentet ar dels att visa vilka rutiner som kravs for att uppratthalla
offentlighetsprincipen och ett effektivt arendefléde, dels att klargéra ansvarsférdelningen mellan
chefer, kansli och handlaggare i férvaltningen.

4. Mal och viljeinriktning
Malsattningen ar att effektivisera drendehanteringsprocessen och kvalitetssakra
dokumenthanteringen.

5. Hantering av inkomna och upprattade handlingar

Inkommande post ankomststdmplas samma dag den kommer in av registraturen, kontaktcenter, eller
av den person som enhetschefen for férvaltning och utredning utsett i registraturens franvaro. Den
enskilde tjanstemannen ansvarar sjalv for att e-post registreras i enlighet med gallande
dokumenthanteringsplan. Foértroendevalda och tjansteman kan fa allmanna handlingar i sin vard
utanfér ordinarie arbetstid eller utanfor arbetet och ar da ansvariga for att de registreras.
Handlaggaren ansvarar for att dagligen kontrollera om det inkommit nya handlingar eller arenden via
arendehanteringssystemet.

5.1. Fullmakt
Varje anstalld och fortroendevald som far post till Kungalvs kommun bor lamna fullmakt som innebar
att post som ar personadresserad far 6ppnas. Fullmakten lamnas via kommunens e-tjanst Fullmakt fér
postéppning. Avsikten ar att post som innehaller allmanna handlingar inte ska bli liggande odppnad.
Personadresserad post far inte 6ppnas utan fullmakt. Fullmakterna férvaras i e-tjansten. Lamnas
ingen fullmakt maste personen i fraga kontrollera sin inkommande post aven under semestertid, detta
galler aven for e-post.

5.2. Feladresserad post
Felsand post till externa myndigheter ankomststamplas och skickas till ratt adress utan att diarieféras.

5.3. Adressering — handlaggning
Det ar innehallet i de inkommande handlingarna som avgor vilken instans som ska handlagga
arendet. Detta galler till exempel nar en skrivelse ar adresserad till ndAmnden men uppenbarligen rér
en verkstallighetsfraga. Forvaltningen ska da handlagga arendet. Namnd informeras genom epost
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eller arendehanteringssystem for kdnnedom, namndsekreteraren kan da soka fram en lista med
inkomna skrivelser som bifogas kallelsen.

54. Anbud
Vanligtvis inkommer anbud till kommunen i elektronisk form via ett verksamhetssystem for
upphandling. Ankommer de i pappersform dppnas inte kuvertet utan ankomststamplas bara och
forvaras i nararkiv tills anbudstiden har gatt ut.

5.5. Ansvar for arende- och dokumenthanteringsprocessen
Enheten Fdrvaltning och utredning har det dvergripande funktionsansvaret for att tillse att
dokumenthanteringsplaner upprattas. Det ar varje tjanstemans ansvar att folja
dokumenthanteringsplanerna och att se till att de arenden som hen tilldelas blir atgardade/besvarade.
Ska exempelvis ett yttrande till en annan myndighet besvaras av namnden ska handlaggaren anmala
arendet i arendehanteringssystemet eller kontakta enheten Forvaltning och utredning for hjalp.

Da ett arende kan avslutas gor handlaggaren detta sjalv i systemet, sa att registrator kan se vad som
ska arkiveras.

5.6. Vem registrerar
Registraturen lagger upp arenden och skoéter registreringen av inkomna handlingar som inkommer till
kommun@kungalv.se, registrator@kungalv.se eller till 442 81 Kungalv. Handlaggarna ska registrera
de handlingar som uppréttas i arendet eller som inkommer direkt till handlaggaren.

Registraturen pa enheten for Foérvaltning och utredning diariefér den inkommande post som enligt
antagen dokumenthanteringsplan ska diarieféras i arvodesndmndens, kommunstyrelsens,
kommunrevisionens, sociala myndighetsnamndens, éverformyndarnamndens eller valnamndens
diarium. Handlingar tillhérande milj6- och byggnadsndmnden registreras av sarskilt utsedda personer
pa miljdenheten och bygglovsenheten. Ska en handling registreras i ett verksamhetssystem/
journalsystem gors detta av handlaggare eller administratér pa sektorerna.

5.7. Hur ska registrering ske?
Allmanna handlingar ska om mdjligt registreras i samma dag som de upprattas eller inkommer
Uppgifter som maste fyllas i ar:

Datum nar handlingarna inkom eller upprattades

e Fran vem handlingarna inkommit eller till vem de expedierats (se avsnitt om kontakter)
| korthet vad handlingarna/arendet handlar om.

Diarienummer

5.8. Rubriker pa arendet
Med rubrik pa arendet avses en kortfattad beskrivning av arendets innehall. En valformulerad
arendemening gor det lattare att forsta vad arendet handlar om och ger en effektivare och snabbare
atersdkning. Arendemeningen ska sa val som méjligt tacka drendets gang. Undvik att borja
arendemeningen med ord som betraffande, rérande och angaende.

En arendemening far endast andras i nodfall, till exempel om ett ord ar felstavat. For rutinarenden ar
det lampligt att anvanda fardiga grundformuleringar.
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5.9. Rubrik pa handlingar/hédndelser (dokument) i arendet
Aven handlingar/handelser (dokument) i ett &rende maste ha en beskrivande rubrik som tydligt visar
innehallet i dokumentet. Det ar viktigt att tdnka pa att en handlings rubrik inte alltid speglar innehallet i
handlingen.

5.10. Nya arenden for handlaggning
Registrator ansvarar for att I1agga upp nya arenden i public360 och skickar det till berérd enhetschef
eller handlaggare. Handlaggaren skoter sjalv registreringen av upprattade handlingar i sina arenden.

5.11. Sekretessbelagda handlingar
Sekretessbelagda handlingar ska registreras pa ett sddant satt att uppgifter som ar sekretesskyddade
inte avslojas. Originalhandlingen ska férses med sekretessmarkering. Sekretessparagraf ska alltid
anges. Handlingar innehallandes sakerhetsskyddsklassificerade uppgifter hanteras i enlighet med
Tilldmpningsanvisning for hantering av sakerhetsklassificerade uppgifter.

5.12. Personuppgifter i diariet
Endast uppgifter som ar relevanta for arendet far registreras. Personnummer far endast registreras
nar det kravs for att garantera en saker identifiering eller av annan anledning ar klart motiverat.

Handlingar som innehaller personuppgifter far lamnas ut, av GDPR framgar det att personuppgifter i
allmanna handlingar som férvaras hos en myndighet far lamnas ut i enlighet med nationell lagstiftning.
Detta innebar att varken GDPR eller den kompletterande dataskyddslagen ska tillampas om
tillmpningen skulle strida mot bestdmmelserna i Tryckfrihetsférordningen. Om en tjansteman
misstanker att uppgifterna kommer att anvandas pa ett satt som strider mot Dataskyddsférordningen
kan begaran avslas, i samrad med huvudregistrator, med hanvisning till Offentlighets- och
sekretesslagen 21 kap 78§.

5.13. Objektsregistrering
Ett objekt ar oftast ett fysiskt eller geografiskt begrepp, till exempel en fastighet, en anlaggning eller ett
markomrade. | manga verksamheter fdrekommer drenden som ror ett speciellt objekt, och det ar
praktiskt att samtliga arenden som avser objektet halls samman. Det ar viktigt att aven vid
objektsregistrering ge varje separat arende ett unikt nummer, motsvarande diarienummer,
diariebeteckning samt objektsbeteckning. For varje objekt skapas en dossier dar samtliga drenden
som ror ett visst objekt arkiveras. Inom dossiern sorteras de olika arendenas akter kronologiskt.

5.14. Forvaring

Handlingar ska férvaras i den form de uppréattas eller inkommer.

5.15. Upprattande av dokument
Nar ett dokument ar fardigstallt eller ska skickas till mottagare utanfér myndigheten och ska
handlaggaren expediera (uppratta) dokumentet i arendehanteringssystemet.

Direkt nar dokumentet ar fardigstallt eller om det [Amnar myndighetsgransen ska det upprattas.
Arenden som gar upp for politisk behandling ska uppréttas nar det ar fardigbehandlat/beslutat, det
aligger namndsekreteraren att uppratta behandlade dokumentet nar protokollet blivit justerat.
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6. Administration kring sammantraden

6.1. Tjansteskrivelser
Foérvaltningen ska ldmna en tjansteskrivelse for den politiska behandlingen i en instans.
Tjansteskrivelser ska skrivas i de mallar som finns i arendehanteringssystemet public 360. Alla
rubriker ska anvandas. Om det finns rubriker som inte ar relevanta for arendet ska detta anges, men
ocksa motiveras.

Efter fardigstallande av tjansteskrivelsen skickar handlaggaren skrivelsen for godkannande av chef.
Godkannandeflddet sker i public 360. Namndsekreterarens uppdrag ar att, i dialog med handlaggare
och chefer, granska bade sprak och formalia i tjansteskrivelserna. Vid behov skickas tjansteskrivelsen
tillbaka for komplettering eller annan atgard.

| tjidnsteskrivelsen ska handlaggaren aven ange vem/vilka beslutet ska expedieras till och vem/vilka
som ska fa beslutet fér kdnnedom. Fullstandigt namn och adress ska anges. Om bilagor ska bifogas
med beslutet ska detta ocksa anges i expedieringsfaltet. Varje handlaggare ansvarar for att de
tjansteskrivelser och eventuella andra handlingar som ska bifogas namndens kallelse finns inlagda i
public 360.

6.2. Infor sammantrade

6.2.1. Inlamning
Handlaggare ansvarar for att arende till politiken ar fullstandigt med tjansteskrivelse och handlingar
senast sista dagen for inlamning. Urval utav handlingar relevanta for arendet gors av handlaggaren.
Alla arenden som gar upp for beslut ska godkannas av enhetschef, verksamhetschef och sektorchef.
Kommundirektéren ska godkanna de arenden som gar till eller via kommunstyrelsen. For arenden till
myndighetsnamnder ska enhetschef godkanna arendet senast sista dagen for godkdnnande. For
dessa halltider, se planeringskalender pa intranatet som arligen upprattas av enheten Foérvaltning och
utredning.

6.2.2. Kallelse

Ordféranden ansvarar for kallelsen som ska innehalla tid och plats for sammantrade samt
foredragningslista med handlingar. Kallelse skickas ut samt publiceras pa hemsidan utav
namndsekreteraren senast en vecka fére sammantrade (kallelser publiceras inte for sociala
myndighetsnamnden, dverférmyndarndmnden eller krisledningsndmnden). Sammantradeshandlingar
som publiceras pa hemsidan eller som skickas 6éver myndighetsgransen blir i och med detta allmanna.

6.2.3. Tillkommande arenden
Arenden anmalda for sent, bade efter sista inlamningsdag och efter kallelsen &r faststalld, ska i storsta
mojliga man undvikas. Detta pa grund av att de fortroendevalda ska ha mdjlighet att satta sig in i
arendena i god tid. | sarskilda fall kan det dock bli aktuell med tillkommande arenden. Om ett arende
anmals efter att kallelsen ar faststalld kontaktar handlaggaren ndmndsekreteraren som i sin tur tar
kontakt med ordféranden som ar ansvarig for dagordningen och vilka arenden som ska ga med for
beslut.

6.2.4. Anmalan av delegationsbeslut
En huvudprincip ar att alla beslut som fattas med stod av delegering enligt kommunallagen ska
anmalas till namnden. Delegat ansvarar for att delegationsbeslut anmals till sammantrade for
behandling. Delegationsbeslut ska redovisas sa att varje individuellt beslut kan héarledas. | public 360
finns en delegationsbeslutsmall som ska anvandas till varje beslut, vilket aven galler avtal som fattas
pa delegation.

Redovisningen ska innehalla:
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e Diarienummer

e Vad beslutet handlar om

e Datum for beslutet

o Vem som fattat beslutet (delegat) och punkt i delegeringsordningen som beslutet stéds av

6.2.5. Remiss
Samtliga remisser som inkommer till kommunen ska besvaras av ansvarig namnd, eller pa delegation
av densamma. Namndsekreterare och registrator ansvarar for att remissvaret far en ansvarig person i
forvaltningen och att det anmals for politisk behandling. Kontakta enheten Forvaltning och utredning
for hjalp med att uppratta dokument sasom tjansteskrivelser och delegationsbeslut med mera.

6.3. Under sammantrade
6.3.1. Protokoll

Namndsekreterare for protokoll under sammantrade. Vid beslutsarenden foljer text i sammanfattning
samt forslag till beslut med fran tjansteskrivelsemallen, darfor ar det av vikt att dessa stycken ar
skrivna enligt anvisning i tjansteskrivelsemallen. Kommunfullmaktige, beredningar, namnder och
utskott ska protokollféras av namndsekreterare.

6.4. Efter sammantrade
6.4.1. Justering

Justering ska enligt kommunallagen ske inom tva veckor (14 dagar) frdn sammantradesdagen, val av
justerare framgar av protokollets framsida.

6.4.2. Expediering av beslut
| tjidnsteskrivelsen ska handlaggaren aven ange vem/vilka beslutet ska expedieras till och vem/vilka
som ska fa beslutet for kannedom. Fullstandigt namn och adress ska anges. Om bilagor ska bifogas
med beslutet ska detta ocksa anges i expedieringsfaltet. Expedieringen ska ske skyndsamt efter att
protokollet ar justerat.

6.4.3. Anslag

Enligt kommunallagen ska justerade protokoll anslas pa kommunens digitala anslagstavla. Tre veckor
efter det att bevis om justering av beslutet har varit anslaget pa kommunens anslagstavla vinner
besluten i protokollen laga kraft. Namndsekreterare ansvarar for att ansla protokollet paA kommunens
digitala anslagstavla samt publicera protokollet pa kommunens hemsida.

6.4.4. Uppdrag till

kommunstyrelsen/kommundirektor/forvaltningen/sektor
Om ett arende genererar ett nytt uppdrag till férvaltningen ar det viktigt att status pa arendet andras i
Public 360. Det gdrs for att inte uppdrag ska missas samt uppféljning ska kunna ske.

Namndsekreteraren meddelar registrator som vid behov lagger upp ett nytt drende eller &ndrar status
pa arendet och lagger till nyckelord "Uppdrag till forvaltningen” eller "Uppdrag kommundirektor”.

7. Levandegora
Detta styrdokument publiceras pa4 kommunens hemsida.
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8. Uppfoljning
Uppfdljning av detta styrdokuments mal kan ske i kommunens centrala arendehanteringssystem

genom att kontrollera drendebalansen, samt att rdkna obesvarade motioner, remisser och uppdrag
mm. Uppfdljningen sker kontinuerligt.



	1. Inledning
	2. Relation till andra styrdokument
	3. Syfte
	4. Mål och viljeinriktning
	5. Hantering av inkomna och upprättade handlingar
	5.1. Fullmakt
	5.2. Feladresserad post
	5.3. Adressering – handläggning
	5.4. Anbud
	5.5. Ansvar för ärende- och dokumenthanteringsprocessen
	5.6. Vem registrerar
	5.7. Hur ska registrering ske?
	5.8. Rubriker på ärendet
	5.9. Rubrik på handlingar/händelser (dokument) i ärendet
	5.10. Nya ärenden för handläggning
	5.11. Sekretessbelagda handlingar
	5.12. Personuppgifter i diariet
	5.13. Objektsregistrering
	5.14. Förvaring
	5.15. Upprättande av dokument
	6. Administration kring sammanträden
	6.1. Tjänsteskrivelser
	6.2. Inför sammanträde
	6.2.1. Inlämning
	6.2.2. Kallelse
	6.2.3. Tillkommande ärenden
	6.2.4. Anmälan av delegationsbeslut
	6.2.5. Remiss
	6.3. Under sammanträde
	6.3.1. Protokoll
	6.4. Efter sammanträde
	6.4.1. Justering
	6.4.2. Expediering av beslut
	6.4.3.  Anslag
	6.4.4. Uppdrag till kommunstyrelsen/kommundirektör/förvaltningen/sektor
	7. Levandegöra
	8. Uppföljning

