KAPITEL 1
ANVISNINGAR OCH RUTINER



1.1 Inledning

1.1.1 Sammanfattning

Samhillsbyggnadsforvaltningen fick i uppdrag (Dnr 2013/KS 0131) att utarbeta en teknisk
handbok foér byggande, drift och underhall av gatu- och parkomraden inom kommunen.
Tekniska handboken har tagits fram i samarbete mellan tjdnstemin fran enheter och
avdelningar inom forvaltningen och ska fungera som ett vigledande dokument vid planering,

projektering, byggande, drift och underhall av kommunala anliggningar genom att:

* Redovisa tekniska anvisningar f6r de som arbetar med planering, projektering och anliggning

e Tydliggora vilka krav som stills av gillande lagar och férordningar, generella branschriktlinjer

och vad som dr kommunspecifika krav och/eller riktlinjer

* Mojliggora erfarenhetsaterforing mellan nya och mer erfarna tjinsteman samt externa

konsulter

* Skapa ett informationsmaterial f6r boende och 6vriga intressenter i kommunen

1.1.2 Syfte och mal

Malet med en Teknisk handbok ir att skaffa en enhetlig hantering av kommunens tekniska
verksamheter. Den ska anvindas som styrmedel f6r projektering och upphandling samt
torvaltning av anliggningarna inom kommunen. Den ska vara styrmedel bade internt mellan

nya och mer erfarna tjinstemin samt externt i samarbetet med konsulter.
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1.2 Ledande dokument — gemensamma for alla kapitel

Miljébalk - LANK
(1998:808)

LOU - LANK
Lag (2007:1091) om offentlig upphandling

PBL - LANK
Plan- och bygglag (2010:900)

PBL kunskapsbanken - LANK
Boverkets vigledning for plan- och bygglagen

PUL - LANK
Personuppgiftslag (1998:204)

Tryckfrihetsférordning - LANK
(1949:105)

Offentlighets- och sekretesslag - LANK
(2009:400)

Arbetsmiljolag - LANK
(1977:1160)

Arkivlag - LANK
(1990:782)

Kommunallag - LANK
(1991:900)

Boverkets byggregler - LANK
BBR 15, BFS (1993:57)

Viglag - LANK

(1971:948)

Lag (2006:412) om allminna vattentjanster - LANK
(2006:412)
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http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/svenskforfattningssamling/miljobalk-1998808_sfs-1998-808/
http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/_sfs-2007-1091/
http://www.notisum.se/rnp/sls/lag/20100900.htm
http://www.boverket.se/pblkunskapsbanken
http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/Personuppgiftslag-1998204_sfs-1998-204/
http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/_sfs-1949-105/
http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/Offentlighets--och-sekretessla_sfs-2009-400/
http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/Arbetsmiljolag-19771160_sfs-1977-1160/
http://www.notisum.se/rnp/sls/lag/20100900.htm
http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/Kommunallag-1991900_sfs-1991-900/
http://www.boverket.se/sv/byggande/regler-for-byggande/om-boverkets--byggregler-bbr/
http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/Vaglag-1971948_sfs-1971-948/
http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/Lag-2006412-om-allmanna-vat_sfs-2006-412/

Tyres6 kommuns kommunplan - ldnk till kommunplan
Tyres6 kommuns nimndplan - link till ndimndplan

Arendehandboken — LANK
Anvisningar och rutiner f6r hur vi handlagger drenden och utformar dokument i

Tyres6 kommun

Forordning om miljofarlig verksamhet och hilsoskydd - LANK
(1998:899)

AB 04
Allminna bestimmelser for byggnads-, anldggnings- och installationsentreprenader,

Byggandets Kontraktskommitté

ABT 06
Allminna bestimmelser for totalentreprenader avseende byggnads-, anliggnings- och

installationsarbeten, Byggandets Kontraktskommitté

ABK 09
Allmanna bestimmelser for konsultuppdrag inom arkitekt- och ingenjorsverksamhet,

Byggandets Kontraktskommitté

AF AMA 13
Administrativa foreskrifter for byggnads-, anldggnings- och installationsentreprenader,

Svensk byggtjinst

AF AMA konsult 10
Administrativa foreskrifter for konsultuppdrag, Svensk byggtjianst

RA Anliggning 13
Rad och anvisningar till AMA Anldggning 13, Svensk byggtjanst

Anliggning AMA 13

Allmin material- och arbetsbeskrivning for anldggningsarbeten, Svensk byggtjanst

MER Anlédggning 13
Mit- och ersittningsregler — anlidggningsarbeten, Svensk byggtjanst.

Oversiktsplan — LANK
Tyres6 kommun, april 2008
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http://www.tyreso.se/upload/Kommun%20och%20demokrati/Kommun-%20och%20n%c3%a4mndplaner/N%c3%a4mndplaner2014/MSU%20N%c3%a4mndplan%202014.pdf
http://intranat/Handbocker--styrdokument/Klarsprak/Klarsprakshandbok/
http://www.riksdagen.se/sv/Dokument-Lagar/Lagar/Svenskforfattningssamling/Miljotillsynsforordning-2011_sfs-1998-899/
http://www.tyreso.se/Framtidens-Tyreso/

1.3 Rutiner vid uppfoljning, arendehantering och arkiv

Detaljerad beskrivning av processerna f6r planering, planligening och genomférande ska finnas

separat fran Tekniska handboken.

1.3.1 Uppfoljning

Rutiner vid utredning/férstudie och planlaggning
Vid forstudie och planliggning ska varje steg avslutas med en uppféljning. Projektledaren ér

ansvarig for att den genomfors.

Drifterfarenhet

Gatu- och parkverksamheten ska en gang om dret ordna ett méte dér erfarenheter fran drift
av nya projekt tillvaratas. Vid dessa moten ska inbjudas deltagare fran 6vriga enheter och
avdelningar, dir gjorda erfarenheter som ska presenteras kan paverka andras satt att 16sa
kommande projekt. Vid dessa méten bor ocksad eventuella resultat fran forskning eller upp-

foljningar fran andra aktorer presenteras.

Eget arbete

Varje medarbetare eller medarbetargrupp ska 1 samrad med nirmaste chef utveckla en rutin f6r
kvalitetsuppfoljning av eget arbete. Uppfoljningen ska ge svar pa om dlagda arbetsuppgifter
utforts i ratt tid och till réitt standard.

Driftarbete

For savil park-, gang- och cykelvigar och vigar ska finnas kvalitetsmal som kan foljas upp
inom de mest betydelsefulla delarna av vintervaghallning, beliggningsunderhall, 6vriga
barmarksunderhall, service samt parkskotsel. Malen ska kunna f6ljas upp till savil standard

som kostnad.

1.3.2 Arendehantering

Generella rad om registrering av allmdnna handlingar
I offentlighets- och sekretesslagen 5 kap. finns regler for registrering av allminna handlingar.
Alla handlingar som innehéller nagon information som kan sekretessbeldggas enligt

bestimmelse i OSL. maste diarieforas.
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Foljande ska framga av det digitala dagboksbladet:

1. Arendet ska ha en drendemening som talar om vad drendet innehéller.
2. Arendet ska ha ett diarienummer.

3. Samtliga handlingar i drendet (aktbilagor) som ar inkomna eller upprittade (se nista avsnitt)

ska noteras pa dagboksbladet i datumordning samt liggas in i pappersakten.
4. For varje handling maste det framga om handlingen 4r inkommen eller upprittad.
5. Vem irendet ror om detta kan tydas (i det fallet att vi inte vet personen far det sta anonym).

6. Muntlig for drendet viktig information laggs in drendet som en ’tjansteanteckning”.

Tjansteanteckningen dateras och skrivs under av ansvarig handlaggare.

7. Om ndgon del i drendet ska sekretessbeldggas, ligg in en sekretesshinvisning till
bestimmelsen i OSL pa dagboksbladet.

Tink pa att ligga upp olika drenden for olika saker. Blanda inte olika sakfragor i samma akt.
Det blir da omdjligt att hitta. Tank ocksa pa att inte ha akterna 6ppna under atskilliga ar. Ligg
hellre upp nya akter dir man hinvisar till de gamla. Nir akten avslutas, notera girna i akten —

om det inte redan framgar pa grund av innehallet 1 handlingarna — varfor drendet avslutas.

Lagliga krav

I tryckfrihetsférordningen definieras bland annat offentlighetsprincipen samt begreppet allmin
handling. Offentlighetsprincipen innebir att alla myndigheter maste limna ut en allmin
handling, om nagon fragar efter handlingen. Undantag dr om handlingen innehaller sekretess-
uppgifter, som det finns lagstod for 1 OSL att sekretessbeligga. Myndigheten ar inte heller
tvungen att limna ut uppgifter som kriver en omfattande sammanstillning, dvs. uppgifterna
finns i manga olika dokument. Observera dock att en sammanstallning som kan géras med
rutinartade metoder maste limnas ut. Normalt — om det inte r6r sig om sekretesshandlingar —

far man aldrig fraga varfér nagon begir ut handlingar.

Vad ar myndighet? (TF 2:5)

Sjilvklart 4r kommunen en myndighet. Speciellt 4r dock att varje nimnd riknas som en egen
myndighet, dvs. Tyresé kommun bestér av flera myndigheter. Kriteriet r att enheterna
upptrider sjilvstindiga i forhallande till varandra och enligt praxis raknas olika nimnder som
sjalvstindiga i forhallande till varandra. Detta medfor att exempelvis ett e-postmeddelande som
skickas mellan olika férvaltningar (ndimnder) inte lingre riknas som internt, utan blir normalt

en allmin handling, och maste limnas ut om nagon fragar efter handlingen.
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Vad ar allman handling? (TF 2:3)

Allt som forvaras, kommer in till eller 4r upprattat hos en myndighet dr allmanna handlingar.
Detta giller inte bara konventionella handlingar utan 4ven bilder och upptagningar d.v.s. sidant
som kriver tekniska hjilpmedel for att kunna uppfattas, till exempel e-post. For att det ska vara
en allmin handling ska det ocksa réra kommunens verksamhet, dvs. ligga inom kommunens
verksamhetsomrade. Privat post till exempelvis en tjansteman blir darfor inte allmdnna
handlingar. E-post fackligt fértroendevalda anses normalt inte heller ha kommit in till
myndigheten. For de fortroendevalda giller att det far avgoras fran fall till fall beroende pa
innehallet i e-posten och omstindigheterna runtomkring, om posten ror deras fortroende-
uppdrag fér kommunen exempelvis hor till ett drende, alternativt enbart hor till politikerns

politiska uppdrag, frikopplat funktionen 1 Tyresé kommun.

Allminna handlingar som uppenbart dr av ringa intresse kan sorteras bort. Exempel pa
handlingar som ofta dr av ringa intresse ar kursinbjudningar, motesforfragningar och fragor
fran allmidnheten, om svaren dr mycket rutinmissiga till exempel hinvisning till kommunens

webbplats.

Varje svensk medborgare (1 TF 14:5 likstills utlinning med svensk medborgare) har ritt att
ta del av allminna handlingar, med vissa undantag for sidana uppgifter som specificeras i
sekretesslagen (SekrL).

Allminna handlingar utan sekretess kallas offentliga handlingar. Uppgifter i allminna
handlingar ar antingen offentliga eller sekretessbelagda. Ibland kan en handling vara blandad,
dvs. innehalla bade offentliga och sekretessbelagda uppgifter.

Inkommen handling (TF 2:6)

En handling anses inkommen nar den anlint till myndigheten eller kommit behorig befattnings-
havare tillhanda, till exempel om man far ndgot i handen nagonstans utanfor arbetsplatsen.
Ordforanden, forvaltningschefen, handliggare och registratorn dr alltid att betrakta som
behoriga. Anbud anses inkomna dagen som bestimts for 6ppnandet dven om de rent faktiskt
inkommer tidigare. Upptagningar, till exempel e-post, dr inkomna nir de tekniskt sett 4r mojliga

for mottagaren att ta del av, oavsett nir det sedan verkligen sker.
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Upprattad handling (TF 2:7)

En handling ar upprittad nir den expedierats eller nir drendet handlingen hor till slut-
behandlats hos myndigheten, till exempel ett justerat protokoll, brev, tjinsteutlatande, vissa
PM etc. Handling som inte expedierats och inte hor till ett drende, dr upprittad nar den fardig-
stallts pa annat satt, till exempel genom justering. Diarium, journaler och liknande ar upprittade
nir de dr klara f6r en fOrsta inforing. Protokoll dr upprittade nir de justerats. Genom uttalande
1 forarbetena till tryckfrihetsférordningen tillimpas den s kallade ”’delningsregeln”, vilket inne-
bir att en myndighet far Gverlimna ett utkast eller ett koncept for synpunkter till annan
myndighet eller till ndgon annan, till exempel extern konsult utan att utkastet anses expedierat
fran myndigheten. Dock kan delningsregeln inte tillimpas pa ett skriftligt svar fran mottagaren.
Svaret blir alltsa alltid en sa kallad allméin handling. Tank darfor efter noggrant nir ni delar
kansligt material, om ni menar att utkastet inte bér komma allminheten till del. Upptagningar,
till exempel e-post, ar upprittade nir man gjort det som tekniskt behovs for att mottagaren ska
kunna ta del av upptagningen. Nar det giller e-post intriffar det nir man trycker pa Skicka i
Outlook.

Arbetsmaterial och motesanteckningar/minnesanteckningar (TF 2:9)
Far gallras om det inte tillfor drendet sakuppgift. De blir allminna handlingar om de arkiveras

eller expedieras.

Arendepolicy
Nir handlingar inkommit till samhillsbyggnadsforvaltningen via e-post, fax eller post ska dessa
sa snart det dr mojligt (kommunen har som mal att svara inom tva arbetsdagar) besvaras med

ett brev dir diarienummer eller annan beteckning samt namn pa handldggare anges.

Enklare fragor vid besok, pa telefon, fax eller e-post som gar att muntligt eller skriftligt
besvara direkt, kan i vissa fall vara limpliga att diarief6ra eller bevara i kronologisk eller
alfabetisk ordning i parm for framtiden. Det dr upp till tjdnsteman att fran fall till fall avgora
om det ar nédvandigt. Angar fragan ett drende ska en tjansteanteckning géras med datum och

underskrift av tjinstemannen.
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1.3.3 Arkiv

Allmant

Regler som styr hur forvaltningen ska hantera skrivet och ritat material finns fraimst i f6ljande

lagar och férordningar:

Tryckfrihetsfé6rordningen
I tryckfrihetsférordningen definieras bland annat offentlighetsprincipen samt begreppet allmin
handling.

Offentlighets- och sekretesslagen

I offentlighets- och sekretesslagen regleras bland annat vilka uppgifter som dr undantagna fran
offentlighetsprincipen och som myndigheter dirfor kan hemlighalla om férutsittningarna i
sekretesslagen ar uppfyllda. Dessutom innehaller lagen bestimmelser om registrering och

utlimnande av allminna handlingar etc.

Personuppgiftslagen (PuL)

Personuppgiftslagen finns for att hindra att hantering av personuppgifter medfor otillborligt
intrang 1 den personliga integriteten. PulL giller frimst for elektronisk behandling, men det
finns dven vissa krav for hantering av personuppgifter med papper och penna. PulL giller bade
tor myndigheter och féretag, medan tryckfrihetsférordningens regler om offentlighet enbart

giller f6r myndigheter och vissa kommunala bolag.

Arkivlagen

Arkivlagen reglerar arkivvarden f6r myndigheter. Lagen innehaller 6vergripande regler om ar-
kiv, bland annat ansvarsfragor, gallring, skydd av handlingar etc. Arkivférordningen komplette-
rar arkivlagen och innehiller viss detaljreglering inom omradet. Arkivlagen talar om f6r myndig-
heter hur vi ska virda och ta hand om vart arkiv. Arkivlagen talar om att kommunen ér sin egen
arkivmyndighet som utdvar tillsynen 6ver nimnderna i kommunen. Till skillnad frin staten
som har Riksarkivet som arkivmyndighet och som utdvar tillsyn 6ver de statliga myndigheterna.
Arkivreglementet styr Over forvaltningars hantering av dokument och arkivering, detta genom
forvaltningarnas dokumenthanteringsplaner. For att en allmidn handling ska kunna gallras efter
viss tid maste drendetypen finnas upptagen i dokumenthanteringsplanen. Om den inte ar

upptagen dar, ska handlingen bevaras for all framtid.
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Arkivorganisation
Kommunstyrelsen dr arkivmyndighet i Tyresé kommun. Kommunstyrelsen utovar, genom
kommunarkivet, tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter enligt

gillande lagar och antaget arkivreglemente samt 6ver arkivvarden i kommunen.

Kommunarkivarien ska virda kommunarkivet och ge myndigheterna rad i arkivfragor.
Arkivansvarig och arkivredogoraren svarar f6r den I6pande arkivvirden inom férvaltningarna.
Nimnden dr ytterst ansvarig fOr att allmanna handlingar tas om hand pa ritt sitt och att

torvaltningen foljer lagar, reglementen och planer.

Personer som har god 6verblick 6ver dokumentfléde eller handliggning av drenden, ar limpliga

som arkivredogorare, till exempel registrator. Forvaltningschefen ska utse en arkivredogorare.

Arkivet

Arkivet bestar av de allminna handlingar som uppkommer i férvaltningens verksamheter.
Forutom skrivelser och ritningar dr aven fotografier och handlingar som bara kan uppfattas
med hjilp av nagot tekniskt hjalpmedel, till exempel mikrofilm, digitala uppgifter 1 I'T-system,

ljud- och videoband etc. att anse som allmanna handlingar.

Gallra

Gallra innebir att allmidnna handlingar forstors eller att allmanna uppgifter som ingar i ljud-
upptagning eller dataupptagning utplanas, efter det att en myndighet har fattat beslut om detta.
Gallringsbeslut krivs dven innan man forstér handlingar pa magnetiskt medium som har
overforts till pappersmedium, eftersom mojligheten att géra nya sammanstéllningar férsvinner.
I nimndens/utskottets dokument- och arkivplan (antagen av tekniska nimnden att gilla fran
2008-10-01) beskrivs gallringstider for respektive dokumenttyp.

Rensa

Rensa innebir att handlingar, som inte dr allminna, forstors. Nar man rensar plockar man
bort arbetspapper av tillfillig betydelse, som inte har tillfért ett drende sakuppgift.

De handlingar som kan rensas dr bland annat kladdar och utkast som utmynnat i firdiga
skrivelser, Overexemplar och Overtaliga kopior, anteckningar och meddelanden av tillfillig
betydelse, minnesanteckningar for eget bruk, trycksaker som inte har behovt atgirdas, olika

versioner av en handling nir den slutgiltiga versionen ar klar med mera.

Rensning ska ske innan arkivliggning och den ska utféras av den handlidggare som har haft
hand om irendet, eftersom det 4r denne/denna som bist kan avgora vad som behovs for att

forsta ett arende. Det krivs inget sirskilt beslut for att fa rensa handlingar.
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Arkivera
Den som ir ansvarig for ett drende eller projekt har ocksa ansvar for att alla handlingar och

ritningar (relationsritningar) limnas 6ver till nararkivet nar arendet eller projektet ar avslutat.

Dokumenthanteringsplan

Vil gjorda dokumenthanteringsplaner tillgodoser saval samhillets krav pa insyn och effektivitet
som myndigheters behov av 6verblick 6ver sina dokumentfléden. Arbetet med dokument-
hanteringsplaner ingar dessutom pa ett naturligt och grundliaggande satt i det kvalitetsarbete

som bedrivs 1 Tyres6 kommun.

Myndigheten i samrad med kommunarkivarien (som ansvarar f6r verksamheten i sig) avgor:
* Vilken information som ska arkiveras

* Vilken form och pa vilket medium informationen ska dokumenteras

* Hur linge informationen ska finnas tillgianglig vid myndigheten

Dokumenthanteringsplanen ska f6r myndigheten fylla funktioner som:

¢ Dokumentodversikt
* Plan f6r bevarande och gallring

¢ Plan for overlamnande till kommunarkivet

I dokumenthanteringsplanen bor handlingarna sammanféras och beskrivas 1 en ordning som
svarar mot myndighetens verksamheter — inte myndighetens forvaltningsorganisation.
En fordel med att utga fran verksamheterna ar att dokumenthanteringsplanerna inte behover

skrivas om fran grunden i samband med en omorganisation.
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Dokumenthanteringsplanen dr uppbyggd av ett antal kolumner med féljande rubriker och
inneborder:

* Handlingar — hir anges vilken sorts handlingar det ror sig om

* Sorteringsordning — hir anges om handlingarna ar sorterade alfabetiskt, numeriskt,

kronologiskt eller om de ir sorterade efter objekt eller efter diarieplan
* Forvaringsplats — hir anges var handlingarna forvaras, till exempel rumsnummer eller nirarkiv
* Centralarkiv — hir anges efter hur lang tid handlingar ska sidndas till kommunarkivet

* Bevaras/gallringsfrist — hir anges efter hur ling tid handlingar ska gallras eller om de ska
bevaras det vill siga 6verforas till kommunarkivet

* Anmarkningar — hir anges 6vriga nddvindiga fakta
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