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Aldre- och omsorgsnamndens dokumenthantering

Registrering och hantering av allmadnna handlingar

Allmanna handlingar ar de handlingar som ar forvarade hos kommunen samt dr inkomna eller upprattade hos kommunen. De
allmanna handlingarna kan antingen vara offentliga eller sekretessbelagda. Huvudregeln ar att alla allmdnna handlingar ska
registreras. Handlingarna ska registreras utan drojsmal.

Handlingar som inte omfattas av sekretess behodver inte registreras om de kan halla ordnade pa sadant vis att det utan svarighet
kan faststallas om de inkommit eller upprattats. Handlingar som innehaller sekretess maste daremot alltid registreras. Det finns
ett undantag i lagen och det géller handlingar tillhérande ett personarende. Dessa registreras istéllet i forvaltningens
verksamhetssystem, vars register inte ar offentligt, till skillnad fran diariet.

Den tjdnsteperson som ansvarar fér postéppningen pa enheten/avdelningen bedémer hur inkomna handlingar som inte tillhor
ett drende ska hanteras. Nar en handling som tillhor ett arende kommer in till férvaltningen ska ansvarig handlaggare géra en
beddmning om handlingen ska registreras eller inte. Den ansvarige handlaggaren har bast kinnedom om drendet och kan darfor
avgora vilka handlingar som ar relevanta for arendet.

Exempel pa handlingar som ska diarieforas:

* Beslut

e Instruktioner

* Remisser med svar

¢ Inkommande eller utgaende handlingar som kraver handlaggning

¢ Handlingar som berors av sekretess ska alltid diarieféras (undantaget handlingar tillhérande ett personirende)

Exempel pa handlingar som inte behover diarieforas:

e Enklare forfragningar fran allmanhet som direkt kan besvaras utan egentlig handlaggning

¢ Handlingar som endast inkommit for kinnedom

¢ Inkomna handlingar som inte rér kommunens verksamhet

* Reklam

e Handling som inte ar allmén, exempelvis:

- Utkast till beslut eller skrivelser som skickas till en annan myndighet eller enskild for synpunkter blir inte allman handling hos
varken avsandare eller mottagare. Remisser som ar fardigstallda handlingar som expedieras fér synpunkter blir allmanna
handlingar.

- Arbetsdokument, det vill siga handlingar som inte har expedierats och/eller fardigstallts.

- Minnesanteckningar och interna meddelanden som inte tillfor ett drende nya sakuppgifter. Galler inte minnesanteckningar
som ersatter protokoll.

- Privata meddelanden som inte rér kommunens verksamhet.



Hantering av e-post
Samma lagar och regler som for pappershandlingar galler vid hantering av e-post, avseende vad som ar allman handling samt hur
handlingen ska registreras, diarieféras och arkiveras.

Hantering av digitala handlingar

Begreppet handling omfattar dven framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan l&sas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel . Det innebar att dven digitala handlingar, uppgifter i olika IT-system samt bild- och
ljudupptagningar ska behandlas pa samma satt som skriftliga dokument.

Utlamning av allman/sekretessbelagd handling
En allman handling kan enligt offentlighets- och sekretesslagen (OSL) vara offentlig eller sekretessbelagd. En allman handling
som ar offentlig innebér att den ska ldmnas ut till den som begar att fa se handlingen.

Sekretessbelagd handling innebar att vissa delar med stéd av lagen inte kan lamnas ut. Dessa delar maste hemlighallas genom
maskering i texten. Utéver de delar av en handling som omfattas av sekretessen ar den oftast offentlig. Det finns olika grader av
sekretess, och en ny sekretessprovning ska alltid goras varje gang en handling begars ut.

Nar begdran om utlamnande av allman handling gors ska handlaggaren be begdrande om en sa god beskrivning av handlingen
som mojligt, sa att det enkelt gar att ta reda pa om dessa handlingar finns i kommunen. Det ar ocksa bra att ta kontaktuppgifter
till skanden, om dessa kan behdvas. Om s6kanden bett att fa vara anonym kan denna ha en tillfallig e-postadress eller liknande.
Om handlingen inte kan sdkas fram ska handldggaren be begdrande om mer information eller informera om att handlingen inte
finns.

Avgor om handlingen ar allmdn — om den ar férvarad hos kommunen och dr inkommen eller upprattad hos kommunen. Detta
géller aven sammanstéllningar som kan tas fram genom uppgifter som finns hos kommunen. Om handlingen tillhér annan
forvaltning, kontakta den forvaltningen och lamna 6ver forfragan samt informera sokanden om detta. Avgér om handlingen ar
offentlig eller belagd med sekretess med stod i ratt lagrum. Lamna ut handlingen. Diariefor forfragan samt svar om handlingen &r
sekretessbelagd eller om forfragan inte ar av rutinartad karaktar. Om handlingen inte lamnas ut har personen ratt att kunna
overklaga beslutet och ska fa ett 6verklagbart beslut med besvarshanvisning. Beslut att inte lamna ut en eller delar av en
handling fattas av den delegat som namndens delegationsordning anger.

Forvaring och rensning av akter, gallring och leverans till arkiv

Allmanna handlingar ska forvaras sa att de skyddas mot brand, fukt, skada och st6ld. Detta innebar att de ska forvaras i
godkanda nararkiv (enhetens eget arkiv), dokumentskap eller liknande. Nar det géller handlingar som innehaller sekretessbelagd
information ar det extra viktigt att de inte blandas samman med andra handlingar och att det inte ar tillgdngliga fér andra an de
som har behorighet. Varje anstéalld ansvarar for att rensning utfors i egna parmar och digitala kataloger. Exempel pa sadana
handlingar som ska rensas kan vara arbetsmaterial som minnesanteckningar vilka inte tillfor arendet nagot, utkast av tillfallig
betydelse och 6vertaliga kopior (avser inte minnesanteckningar som tillfér drendet sakuppgift eller &r av vikt for drendet.



Gallring

Gallring innebar att allménna handlingar forstérs permanent. Genom att forstora innehallet helt eller delvis sa begrénsas
alimanhetens tillgang till allmanna handlingar. Det ar darfor mycket viktigt att gallring sker varsamt. Myndigheten beslutar efter
utredning och samrad med kommunarkivet om gallring av handlingar i sitt arkiv, savida inget annat foljer av lag

eller foérordning. Gallringsreglerna i dokumenthanteringsplanen galler dven det digitala materialet som finns i olika
verksamhetsstod. Om en fysisk akt gallras ska dven den digitala informationen gallras, om inte annat framgar av
dokumenthanteringsplanen.

Foljande handlingstyper ska undantas fran gallring:

e handlingar som kan behdvas for allmdnhetens insyn i myndigheters verksamhet
handlingar som kan behévas for kommunens forvaltning eller for framtida utredningar
handlingar som kan ha réttslig betydelse
handlingar som ar av varde for framtida forskning

Gallringen beslutas i dokumenthanteringsplan eller i gallringsutredningar. Handlingar som gallras, oavsett media, ska forstoras
utan drojsmal. Gallring ur IT-system sker i samrad med systemférvaltare.

Handlingar med beslutad gallringsfrist gallras effektivast efter arsskiftet da gallringsfristen |6pt ut. Om det star att en handling
kan gallras efter 5 ar, innebar det att 5 hela kalenderar maste ha forflutit innan handlingen far gallras. Det innebér att en
handling som ar daterad ar 2014 kan gallras tidigast den 1 januari 2020.

Leverans till kommunarkiv

Lamna endast de handlingar som ska bevaras till arkivet for forvaring. De ska da vara rensade fran plast, gem och annan metall.
Personakter ska vara rensade fran alla handlingar som inte ska bevaras innan de levereras. Pa Tyres6 kommuns intranat finns
mer detaljerade anvisningar om hur man ska ga tillvdga nar handlingar ska levereras till centralarkivet6. Det finns bade
instruktioner som avser hantering av diarieférda handlingar och specifika instruktioner fér personakter.

Handlingar ska levereras till arkivet kontinuerligt. Den effektivaste hanteringen ar att arligen ga igenom vilka handlingar som ska
gallras och vilka som ska lamnas till arkivet, vilket forslagsvis kan goras strax efter arsskiftet. Personakter ska finnas tillgéngliga
for verksamheten i tva ar efter att de avslutats, sedan kan de 6verlamnas for arkivering.



Tillampningsanvisning dokumenthanteringsplan
Dokumenthanteringsplanen visar hur handlingar och information i system ska hanteras fran att de inkom eller skapades, till
arkivering.

Féljande kolumner i dokumenthanteringsplanen anger hur dokument ska hanteras:

Handlingstyp: anger typ av handling som inkommit till eller upprattats hos myndigheten. Handlingar kan vara
inkomna/uppréattade i form av text pa papper, bilder, filmer, ljudinspelningar, e-post, digital information sasom datafiler eller
annan media som innehaller information.

Forvaring: Anger var handlingarna forvaras.

Overlamnas till kommunarkivet: Beskriver om/nar handlingen ska flyttas fran verksamheten till slutarkivet. Tiden anger antal ar
efter att handlingen/arendet avslutats.

Bevaras/gallras: Beskriver om handlingen ska bevaras eller gallras. Star det en tidsfrist i faltet innebéar det att handlingen gallras
néar den fristen 16pt ut. Gallring utfors efter arsskiftet vilket betyder att handlingar fran ar 2010 med fem ars gallringsfrist gallras
2016.

Anmérkning: Ytterligare kommentarer/information om handlingen eller hantering av den.

Féljande begrepp anvands i planen:

Vid inaktualitet: Uttrycket ”vid inaktualitet” anvands for att beteckna en gallringsfrist som ar kort och som kan bestdmmas av
forvaltningen sjalv utifran behov av informationen. Som riktmarke kan anges att handlingen kan bedémas som inaktuell ndr den
saknar betydelse for myndighetens verksamhet, framtida forskning, allmanhetens insyn, rattskipning och forskning.
Personuppgifter: avser all slags information som direkt eller indirekt kan hanforas till en fysisk person som ar i livet.
Personuppgifter ska inte bevaras under en langre tid &n vad som dr nodvandigt med hansyn till andamalet.

Handlingar av tillfillig eller rutinmassig karaktar/handlingar av ringa betydelse: kan exempelvis avse minnesanteckningar eller
andra handlingar som inte tillfor ett drende nya sakuppgifter.

Handlingar av betydelse for drendet: avser exempelvis uppgifter som en myndighet far pa annat satt 4n genom en handling och
som kan ha betydelse for utgangen i ett drende, vilket ska antecknas. Myndigheten ar skyldig att dokumentera uppgifter som
den far muntligt eller genom egna iakttagelser.

Las vidare

e  Dokumenthanteringsplan for kommunens styrande och stodjande verksamhet antagen av kommunstyrelsen den 4
december 2018 § 235

e  SKL:s skriftserie Bevara eller Gallra? Gallringsrad nr 5 "Rad for den kommunala socialtjansten m.m” respektive
Gallringsrad nr 6 "Rad om
landstingens, regionernas och kommunernas patientjournaler och 6vrig medicinsk dokumentation”

o  Tyres6 kommuns handbok fér hantering av allmédnna handlingar

e Leveransanvisningar for att leverera handlingar till kommunarkivet (intranatet)



