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Att arbeta i en offentlig, demokratiskt styrd verksamhet

Att arbeta i en kommun skiljer sig fran att arbeta hos en privat arbetsgivare da kommunen ir en
demokeratiskt styrd organisation som leds av kommunfullmaktige. Anstillda i Hjo kommun arbetar pa
uppdrag av kommunstyrelsen, som ocksa ar den nimnd som beslutar om &vergripande personalfragor.

| en demokratiskt styrd verksamhet ar kraven hdga pa 6ppenhet, insyn och delaktighet. Detta kommer bl
a till uttryck i sirskilda bestimmelser sasom t ex offentlighetsprincipen och att alla handlingar i en
kommun ar allmanna handlingar, samt forvaltningslagens bestimmelser om myndigheters serviceskyldighet
som bl a omfattar oppettider, utlimnande av handlingar, och hjalp till den enskilde i form av vagledning
och hanvisning.

For att det ska finnas forutsattningar for insyn och service samt val underbyggda och valforberedda beslut
om verksamheten maste det finnas fungerande administrativa rutiner i kommunen. Hela kedjan som
borjar med posthantering, drenderegistrering och sedan overgar till beredning av beslutsunderlag infor ett
sammantrade maste fungera pa ett effektivt satt.

Kansliet ar huvudansvarig for att dessa rutiner fungerar, men det kravs att samtliga enheter och
handlaggare i kommunen arbetar med dessa rutiner for att namndadministrationen ska fungera. Rutinerna
ar som lankar i en kedja. Varje enskild rutin maste fungera for att den kommunala nimndadministrationen
som helhet skall bli effektiv.
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- ’ 1.Posthantering

5.Arkivering och -
gallring OCh. aren-de-
registrering
4.Protokoll och
justering av 2.Beredning och
protokoll samt upprattande av
delgivning av beslutsunderlag

beslut

3.Kallelse och
sammantrades-
handlingar

Den kommunala nimndadministrationen bestar av féljande huvudomraden, vart och ett utgor
huvudrubrik i dokumentet nedan.

Posthantering och arenderegistrering

Vikten av att registrera allmanna handlingar

En handling ar allman om den har inkommit till kommunen eller upprattats dar. Alla allmanna handlingar
kan begiras ut. Utlimningen ska ske utan drojsmal. Darfor ar det viktigt att alla handlingar registreras och
diariefors, eller halls ordnade pa annat sitt, sa att kommunen har en mojlighet att leva upp till dessa krav.

Alla anstillda inom kommunen maste vara medvetna om att en handling som de far eller upprattar ar en
allman handling. Det ar inte endast formella skrivelser som inkommer eller upprattas i kommunhuset som
ar allmanna handlingar utan aven handlingar som kommer direkt till t ex en forskola, skola eller ett
aldreboende. Om handlingen inte diariefors/registreras begransas allmanhetens och massmedias
mojligheter till insyn och det strider mot andan i saval tryckfrihetsférordningen som offentlighets- och
sekretesslagen. Det ar darfor viktigt att alla anstallda kanner till rutinerna kring posthantering och
arenderegistrering.

Offentlig eller hemlig handling

Aven om alla handlingar ir allminna, s3 ar en del handlingar allminna och hemliga, medan andra ar
allmanna och offentliga. Om en handling ar offentlig eller hemlig avgors av reglerna i offentlighets- och
sekretesslagen. Hemliga handlingar far inte limnas ut utan vissa undantag. Det 4r extra viktigt att
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handlingar som omfattas av sekretess diariefors, eftersom lagen kraver det.

Posthantering

For att handlingar ska kunna lamnas ut pa begaran maste kommunens post dppnas varje dag. Post ar inte
endast det traditionella brevet. Som post raknas ocksa exempelvis e-post och fax.

Eftersom en handling ska registreras (diarieforas) utan drojsmal kan inte post ligga odppnad i flera dagar,
eller i virsta fall veckor, vilket kan hinda i semestertider. Post maste ovillkorligen 6ppnas och diarieforas.
Detta galler aven e-post som ju ar likstalld med “vanlig” post.

All post som ar stalld centralt till kommunen tas om hand av kansliet, ankomststamplas och registreras.
Det sker dock postoppning pa alla enheter. Det hiander ocksa att anstillda i kommunen tar emot post
som laggs direkt i deras brevlada av allmidnheten. Mycket post anlinder ocksa direkt i e-postladan. Om du
far ett brev som inte har nedanstaende ankomststampel, har inte handlingen passerat kansliet for
registrering. D3 maste du géra en beddémning om handlingen behdver diarieforas (se Arenderegistrering).

F2009-599_|

Det ar oacceptabelt att personalens post eller e-post lamnas ooppnad vid sjukdom och semestrar. | dessa
fall maste posten oppnas av ndagon medarbetare och e-posten vidarebefordras till en kollega som kan
bedoma om posten ska registreras. Det racker inte med ett automatiskt svarsmeddelande om att
personen inte ar i tjanst och vantas ater om en viss tid.

Arenderegistrering

Arenden maste registreras i diariet for att kommunen ska kunna overblicka alla sina drenden och limna
upplysningar till allmanhet, media och andra myndigheter. Om handlingarna inte registreras i diariet ska
de hallas ordnade pa annat sitt, t ex i personakter eller i andra verksamhetsspecifika system (Magna Cura,
Procapita). Huvudregeln ar att alla allmanna handlingar (t.ex. brev, faxmeddelande och e-post) som
kommit in till eller upprattats hos kommunen ska registreras. Detta galler oavsett om handlingen
inkommit/upprittats hos en tjansteman i stadshuset eller ute pa en forskola, skola, dldreboende eller
bibliotek. Registreringsplikten giller aven fortroendevalda.

Vad behover inte diarieforas?

- Bestallningar

- Inbjudningar till konferenser, kurser, seminarier med mera

- Rutinartade forfragningar

- Cirkular/rundskrivelser

- Handlingar som skickats for kinnedom som inte behover besvaras

- Broschyrer, reklamtryck, tidskrifter

- Feladresserad post

- Arbetsmaterial och minnesanteckningar (Arbetspapper, utkast och minnesanteckningar blir
allmanna om de tas om hand for arkivering nar arendet avslutats. Medan ett arende bereds kan
arbetsmaterial skickas over forvaltningsgranser utan att bli allman).
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- Forfattningstryck och offentliga utredningar som endast lamnats for kinnedom

- Biblioteksforvarat material, handbocker eller liknande som forvaras i ordnade serier
- Enkla forfragningar om information, fotokopior och liknande

- Partipolitisk och facklig post.

- Anonyma skrivelser

- Kallelser och protokoll

- Handlingar med "oférstaeligt” eller ”meningslost innehal
- Fakturor, verifikationer, foljesedlar och statistik

- Handlingar som tillhor saval manuella som elektroniska verksamhetsspecifika system, till exempel

In

Magna Cura, ekonomi-, Ione- och personalsystem

Vad skall diarieforas?

- Skrivelser fran myndigheter, organisationer och allmanhet som kan leda till beslut, yttrande eller
annan atgard. Inkommande skrivelser fran myndigheter, foretag

- Utgdende skrivelser till myndigheter, organisationer och allmanhet

- Beslut

- Kontrakt och avtal

- Vissa projekthandlingar som till exempel rapporter och korrespondens

- Skrivelser fran fackliga fortroendeman

- Interna policydokument eller beslut om rutiner

- Interna skrivelser av formell karaktar, exempelvis policydokument och beslutade rutiner

- Handlingar dar det kan vara viktigt att kunna bevisa att de kommit in till eller skickats ut fran
myndigheten, exempelvis handlingar som giller klagomal pa undervisning, meddelande om
studieavbrott, begiran om studieuppehall etc.

- Allminna handlingar som ar hemliga maste ovillkorligen registreras enligt sekretesslagen med
undantag for handlingar inom hilso- och sjukvardslagen (patientjournaler) samt handlingar i
socialtjanstens personakter.

Utlamning av handlingar

| kommunstyrelsen delegeringsordning foreskrivs att beslut om att [amna ut en handling fattas av den som
har handlingen i sin vard, om inte viss befattningshavare enligt arbetsledning eller sarskilt beslut ska gora
detta. Vid tveksamheter huruvida en handling kan lamnas ut eller ej skall alltid kansliet kontaktas.

Beslut att avsla en begiran om utlimnande av handling eller upprattande av férbehall i samband med
utlamnande fattas alltid enligt sarskild delegering. Delegat anges i delegeringsordningen.

Beredning och upprattande av beslutsunderlag

Beredning
Arenden som har inkommit eller upprittats hos kommunen tilldelas en ansvarig handliggare.

Handlaggaren gor, vid behov i dialog med kansliet, en bedomning av om arendet ska behandlas politiskt
och i sa fall pa vilket sammantrade drendet ska behandlas sa att limplig tidplan kan faststillas for drendet.

Ansvarig handlaggare bereder arendet och overlamnar fardig tjansteskrivelse till verksamhetsdrivande
chef. | beredningen av drendet ingar att drenden som beror arbetsgivarfragor eller liknande skall tas upp
pa arbetsplatstraffar i verksamheten och samverkas i VSG senast veckan innan utskotts-



8(11)
Istyrelsesammantradet.

Upprattelse av beslutsunderlag

Den som ar ansvarig handlaggare for ett arende ska uppratta missiv (forslag till beslut) som kan ligga till
grund for kallelse, foredragningslista och protokoll. Missivet ar en sammanfattning av arendet och
innehaller ett forslag till beslut.

Handlaggaren ansvarar for att missivet innehaller:

I. diarienummer
arenderubrik som kan anvandas i kallelse, diarium och protokoll,
forslag till beslut,
en sammanfattning av arendet samt bakomliggande beslut i arendet,
beslutsunderlag som overlamnas tillsammans med tjansteskrivelsen, samt
over till vilka besluten i arendena ska skickas till.

o Uk wnbD

Av forslaget i missivet ska klart framga beslutets innebord i klartext.
Exempel pa mall for missiv, se bilaga 1.

Ansvarig handlaggare foljer upp arendet efter behandling i politiska organ och ser till att eventuella
forandringar i arendet tillfogas till handlingarna och lamnas in till diariet. Efter inlamning till diariet
ansvarar kansliet for att nya styrdokument ersatter de gamla pa intranit och internet.

Kallelse och sammantradeshandlingar

Ordforanden ansvarar for kallelsen. Kallelsen till sammantrade utgor aven foredragningslista, dvs den
innehaller inte enbart information om tid och plats for sammantradet utan ocksa information om vilka
drenden som kommer att behandlas pa sammantradet och forslag till beslut.

Tjansteskrivelser och andra sammantradeshandlingar som skall behandlas pa sammantridet skickas ut
tillsammans med kallelsen. Kallelse skickas samtidigt till kommunstyrelsen och utskotten. Detta gors |3
dagar innan kommunstyrelsens mote och tre (3) — fem (5) dagar innan utskottens mote.

For att denna tid ska kunna hallas maste sammantradeshandlingarna vara inlimnade i elektronisk form till
kansliet senast sju dagar innan sammantradet.

Tjansteskrivelserna behover inte vara inlimnade som undertecknade original for att sekreteraren skall ha
ratt att sanda ut skrivelserna som beslutsunderlag. Handlaggaren och sekreteraren ansvarar for att den
elektroniskt distribuerade handlingen stimmer, eller kommer att stamma, med undertecknat original.

En rationell kommunal namndadministration forutsatter att tidsplanerna respekteras. Utan tidsplaner
forsvaras eller omojliggors samordningen mellan de olika rutinerna som t.ex. arenderegistrering,
beredning, kallelseforfarande, protokollforing m.fl. med 6verkostnader som foljd i form av t.ex. extra
utskick eller upptryckning av namndhandlingar.

Rutinerna for naimndadministrationen ar i denna del helt beroende av att ordféranden eller
verksamhetschefen ar restriktiv med att tillita extra drenden pa sammantradet.
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Extra drenden ska undvikas i storsta mojliga man for att undvika dalig tjainstemannaberedning, bristande
politisk beredning, brister i samverkan samt ineffektiv och dyr administration.

Protokoll och justering av protokoll samt expediering av beslut

Protokoll
Utskotten protokollfér beslut som tas pa delegation fran kommunstyrelsen. | dvrigt listas de

informations-, diskussions- och beredningsarenden som utskottet behandlat.

Ordforanden ansvarar for protokollets utformning. Kansliet ansvarar for protokollets upprattande. For
varje drende i protokollet ska ovanstaende lampliga rubriker kunna kopieras fran tjansteskrivelsen.

Exempel pa obligatorisk mall for protokoll, se bilaga 2.

Justering av protokoll

Kommunallagen forutsatter att ordféranden meddelar, efter samrad med sekreteraren, tid och plats for
justering av kommunfullmaktiges protokoll. Kommunstyrelsens och utskottens protokoll justeras pa tid
som justerarna och sekreteraren kommer overens om.

Val av justerare och tid for justering behover inte protokollforas i sarskild paragraf utan antecknas istallet
pa protokollets forsta sida. Ett protokoll ska sa snart som mojligt justeras, dock senast tva veckor efter
sammantradet.

Beslutsregistrering och expediering

Besluten ska registreras i diariet. Besluten ska expedieras till berorda sa snart som mojligt efter det att
protokollet justerats. Den som expedierar beslutet ska utga fran den lista som drendets handliggare upp-
rattat i tjansteskrivelsen och som dven aterfinns i den aktuella protokollsparagrafen. Till vem eller vilka
arendet har expedierats till ska noteras i protokollet samt i arendehanteringssystemet, liksom datum for
expedieringen.

Vid expediering av beslut ska beslutsparagrafen samt vid behov tjansteskrivelsen expedieras.
Expediering av beslut inom kommunen bor som huvudregel, nar IT-stodet medger det, endast ske genom

att protokollen gors tillgangliga via e-post.

En kopia av beslutet i ett arende skall regelmassigt tillforas akten.

Arkivering och Gallring

| arkivlagen och Hjo kommuns arkivreglemente redogors for vad som galler vid arkivering.
Diarieforda handlingar skall bevaras. Nar de inte langre behovs i den Iopande verksamheten kan de
overlamnas till arkivmyndigheten (kommunstyrelsen). Narmare bestammelser finns i Arkivreglemente for

Hjo kommun.

Elektroniska handlingar gallras genom att databararen, t.ex. en ordbehandlingsfil eller kalkylfil, raderas.
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Bilaga |

Riktlinjer for kommunstyrelsens namndadministration

Forvaltningens forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar att godkanna forvaltningens forslag till riktlinjer for kommunstyrelsens
namndadministration.

Sammanfattning
Kansliet har upprattat forslag till riktlinjer for kommunstyrelsens namndadministration.

Riktlinjernas syfte ar att fortydliga de krav som styrelsen stller pa forvaltningen for att dels sakerstilla en
god offentlighet, dels for att berednings- och beslutsprocesserna skall ske pa ett sa sikert och effektivt
satt som mojligt.

Kansliet ar huvudagare av for dessa processer, men det kravs att samtliga enheter och handlaggare i
kommunen arbetar utifran dessa riktlinjer for att namndadministrationen ska fungera.

Beslutsunderlag
Forslag 2009-08-20 till riktlinjer for kommunstyrelsens naimndadministration

Skickas till
Kansliet

Lisbeth Gothberg
Kommunchef
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Bilaga 2

Riktlinjer for kommunstyrelsens namndadministration
KS§ 123 2009-530

Kommunstyrelsens beslut
Kommunstyrelsen beslutar att godkanna forvaltningens forslag till riktlinjer for kommunstyrelsens
namndadministration.

Sammanfattning
Kansliet har upprattat forslag till riktlinjer for kommunstyrelsens namndadministration.

Riktlinjernas syfte ar att fortydliga de krav som styrelsen stiller pa forvaltningen for att dels sikerstilla en
god offentlighet, dels for att berednings- och beslutsprocesserna skall ske pa ett sa sikert och effektivt
satt som mojligt.

Kansliet ar huvudagare av for dessa processer, men det kravs att samtliga enheter och handlaggare i
kommunen arbetar utifran dessa riktlinjer for att nimndadministrationen ska fungera.

Beslutsunderlag
Kommunchefens skrivelse 20 |4-xx-xx.
Forslag till riktlinjer for kommunstyrelsens namndadministration.

Skickas till

Kansliet
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