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Anvisning vid hantering av
Bildningsforvaltningens allmanna handlingar

Inledning

Denna anvisning syftar till att tydliggdra och sprida kunskap om lagstiftningen vad géller
allminna handlingar.

Till grund for dessa anvisningar ar lokala styrdokument sdsom kommunfullméktiges
reglementen, bildningsndmndens beslut. Forvaltningslagen (FL1986:223),
Tryckfrihetsforordningen (TF 1949:105) och offentlighets- och sekretesslagen (OSL
2009:400).

Malet dr att kvalitetssdkra hantering och atersdkning av allménna handlingar sa att
intressenter och allménhet kan ta del enligt offentlighetsprincipen.

Anvisning vid hantering av Bildningsforvaltningens
allmanna handlingar

Ansvar

Verksamhetsledningen ansvarar for att personal utses (dven erséttare) och att adekvat
utbildning ges for dem som utsetts att ansvara for hantering av allménna handlingar och
arkivering. De som har utsetts ska ha goda kunskaper i tryckfrihetsforordningens regler om
allménna handlingar, Offentlighets- och sekretesslagens regler om registrering av
handlingar och forfarandet vid utlimnande av handlingar.

Verksamhetsledningen ansvarar for att:
e all personal inom respektive verksamhet informeras om anvisningarna,

o kontinuerligt f6lja upp efterlevnaden.

Inkommande post
Inkommande post 6ppnas, ankomststimplas (om posten inkommit en annan dag stimplas
den med detta datum om detta ar kidnt) och sorteras varje dag utan oskéligt drojsmal.

Posten raknas som inkommen antingen nar den landat i ndgon av vara brevlador, digital
eller fysisk, i faxens inkorg eller i handen pa nagon anstalld eller fortroendevald inom
organisationen. Den som mottagit en handling ar skyldig att se till att den blir registrerad.
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Fullmakt

I princip all inkommande post stélld till kommunen ska 6ppnas, oavsett hur den ér
adresserad. For att undvika missforstand pa denna punkt ska skriftlig fullmakt (finns pa
Intranidtet) inhdmtas frén anstdlld om rétten att 6ppna deras post och att ldsa meddelanden i
den individuella elektroniska postbrevlddan. Detta dr inte minst viktigt d& nagon ar
frdnvarande pé grund av sjukdom, semester eller annan orsak. Fullmakten géller oavsett
om tjdnstemannen &r pa plats eller inte. Dar fullmakt saknas far berdrd tjansteman sjilv se
till att posten dppnas, till exempel vara beredd att komma in under sin semester eller annan
franvaro.

Post som inte ska 6ppnas ar:

o foOrsidndelser fran fackliga organisationer till anstilld,

e dir det helt klart kan konstateras att det inte géller en frdga som ber6ér adressaten
som kommunal tjansteman eller fortroendevald i kommunen och

e da den uppenbarligen ir privat.

Vad ar en allman handling?

e En allmén handling kan vara en text, en bild, en bandinspelning, en film eller annan
information som exempelvis har lagrats i en dator.

e En allmén handling ska ha kommit in till myndigheten eller ha uppréttats dér.
Handlingen ska vara forvarad hos myndigheten.

e Huvudregeln ir att allménna handlingar dr offentliga. Var och en ska kunna ldsa dem.

e Handlingar i drenden som &nnu behandlas dr ofta inte offentliga.

Registrering av allmanna handlingar

Enligt huvudregeln ska allmidnna handlingar registreras utan dréjsmal. Det finns inte nagon
skyldighet att registrera om de hélls sd ordnade att det utan svarighet kan faststéllas om de
har kommit in eller upprittats.

Handlingar som dr av ringa betydelse for kommunens verksamhet behdver inte heller
registreras (exempelvis: reklam, broschyrer, kursinbjudningar, anonyma skrivelser och
liknande).

Registreringskravet innebdr i1 praktiken att det ar tillatet att 14ta bli att registrera handlingar
som inte innehaller hemliga uppgifter under forutséttning att man véljer att géra dem
sOkbara pa annat sitt.

Anvisning vid hantering av Bildningsférvaltningens allmanna handlingar Sida 2 (7)



For att underlitta atersokning av handlingar s ska registret omfatta f6ljande uppgifter vid
registrering:

1. Datum da handlingen kom in eller upprittades.
Diarienummer eller annan beteckning ur en 16pande serie som handlingen namngetts
med.

3. I forekommande fall uppgifter om handlingens avsiandare och mottagare.

4. Ikorthet vad handlingen ror.

Om flera handlingar inkommer i samma &drende registreras samtliga handlingar pd samma
diarienummer.

Denna registrering uppfyller kraven pa hantering av handlingar enligt Offentlighets- och
sekretesslagen (OSL).

Avsdndaren ska muntligen eller skriftligen f& meddelande om att handlingen natt
kommunen samt om vem som har ansvaret (undantag giller for handlingar inom
kommunen, andra myndigheter eller avsédndare av reklam eller liknande) Harefter ligger
det fortsatta informationsansvaret pa ansvarig tjansteman.

Hantering av elektronisk post (e-post)

Rutin for hantering av elektronisk post (e-post)” antagna av kommunstyrelsen 2009-04-21, § 121, reviderad
av kommunchefens ledningsgrupp 2012-02-23.

Samtliga mottagare av extern e-post ska kontrollera att de meddelanden som kommer till
brevladan ir lasliga. Om ett meddelande inte kan ldsas ska detta snarast mgjligt meddelas
avsdndaren. Varje tjinsteman ansvarar for att den egna e-postbrevladan blir 6ppnad
dagligen.

Om beddmning gors att e-postmeddelandet ska registreras/diarieforas sé ska det
vidarebefordras via e-post till utsedd ansvarig inom verksamheten.

Beror e-postmeddelandet ett befintligt diariefort d&rende hos bildningsndmnden (rader
osdkerhet, kontakta sekreteraren i nimnden) s ska det dverldmnas via utsedd ansvarig i
respektive verksambhet till bildningsndmnden for registrering hos nimndsekreteraren,
genom sarskild e-postadress: BN-int alternativt bildningsnamnden@motala.se. Anvind om
mojligt den drendemening som avsindaren sjélv angivit. Dérefter far drendet raderas ur e-
postlddan. Samma ritt att radera drendet ur e-postladan géller 4ven vid utgdende
handlingar efter det att handlingen inldmnats till diariet.

Ett e-postmeddelande som innehaller uppgifter som kan komma att sekretesshelaggas ska
omedelbart skrivas ut pa papper, raderas ur systemet och inlamnas till utsedd ansvarig i
respektive verksamhet. Meddelandet far inte vidarebefordras elektroniskt via e-post eller
fax.

Det finns en arkiveringsfunktion i GroupWise som far anviandas for tillfallig lagring av
e-post. Det som ska arkiveras skrivs ut pa papper. Det finns inga restriktioner pa storlek
och alla har mojlighet att anvéinda denna funktion.

Vid franvaro ska “fullmakt” ges i GroupWise till annan att gd in i1 sin e-postbrevldda
genom att man vidarebefordrar sin post till verksamhetens eller ndrvarande kollegas

mejlbox.
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Utlamnande av handling

Allménhet och media har rétt att ta del av allménna handlingar savida inte sekretess rader.
Kopia utldmnas pa begéran. En handling ska kunna utlimnas genast eller s& snart som
mojligt. Denna regel géller ndr nagon vill ta del av handlingarna genom besok i
kommunen. Innebdrden dr att handlingarna i sddana fall normalt ska lamnas ut samma dag.
Om det inte gar pa grund av att det dr en mycket omfattande begiran eller om det behdver
ske en ndrmare sekretessprovning som tar langre tid sd ska begéran hanteras skyndsamt
och meddelas den som gjort begédran. Av praktiska skél finns inte mdjligheter att lamna ut
dem pa samma sétt som nér den sdkande vill ta del pa stillet. Samma regel géller i princip
for utlamnande av elektroniska handlingar som for pappershandlingar.

Avgift for kopior

Vid begiran om utlimnande av kopior av allménna handlingar ska en avgift for kopior och
eventuellt porto eller postforskottsavgift tas ut enligt bestimmelserna i
kommunfullméktiges antagna taxa, Avgifter for kopior av allmanna handlingar m m.

Sekretess (Offentlighets- och sekretesslag 2009:400)

En ingdende provning om uppgiften/handlingen kan l&dmnas ut utan att den enskilde eller
nagon nirstdende lider men* maste alltid goras. Det kan rora sig om enskilds personliga
forhallanden**. Foreligger en sadan risk far uppgiften inte lamnas ut, varken till enskild,
annan myndighet eller annan verksamhetsgren inom den egna kommunen. Om vissa delar
av en handling, till exempel enstaka uppgifter om en elevs hélsotillstdnd, 4r hemliga men
handlingen i 6vrigt dr offentlig, ska de delar som inte &r hemliga tillhandahallas i form av
en avskrift eller en kopia. De sekretessbelagda uppgifterna kan alltsd ”maskeras” innan en
kopia tas av handlingen.

I princip har var och en ritt att ta del av sekretessbelagda uppgifter som enbart giller den
enskilde sjdlv. Han kan ocksa som regel forfoga over sekretessen genom att ge sitt
samtycke eller att sokande, klagande eller ndgon annan part tar del av handlingar eller
annat material i ett &rende som berdr den enskilde.

Enligt den sa kallade generalklausulen i 10 kap 27 § sekretesslagen kan en sekretessbelagd
uppgift ldmnas till en myndighet, om det &r uppenbart att intresset av att uppgiften ldmnas
har foretrdde framfor det intresse som sekretessen ska skydda. Denna undantagsregel géller
dock inte pd sjukvéardens och socialtjinstens omraden. Sekretess hindrar inte heller att en
uppgift ldmnas ut, om det ar nddvandigt for att den utlamnande myndigheten ska kunna
fullgora sin verksamhet. Bland annat kan en myndighet ldmna ut sekretessbelagda
uppgifter i samband med polisanmélan av brott som riktar sig mot myndigheten eller dess
verksamhet.

Vid tveksamhet om handlingen ska ldmnas ut eller inte kontaktas 1 forsta hand
forvaltningschef eller administrativ chef. Vid nekat utlimnande skriver forvaltningschefen
ett beslut med motivering och fullféljdshianvisning.

Nar sekretesshandlingar skickas internt via post och bud laggs handlingen i ett igenklistrat
kuvert i internkuvert. | de fall faxen anvands for att skicka och ta emot sekretessbelagda
handlingar, se till att faxen inte &r placerad i allmént utrymme t.ex. korridor.

Hur forhaller sig personuppagiftslagen till offentlighetsprincipen?
Offentlighetsprincipen innefattar en ratt for var och en att hos myndigheter ta del av
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allméanna handlingar. Denna ratt galler dock inte om handlingarna innehaller uppgifter
for vilka galler sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagen. Enligt den géller
exempelvis sekretess for personuppgift om det kan antas att ett utlamnande skulle medféra
att uppgiften behandlas i strid med personuppgiftslagen.

Det avgorande dr vad som hidnder med personuppgifterna efter att de har limnats ut och
vad sokanden, det vill siga den som begért ut dem, ska anvinda dem till. Darfor kan
myndigheten behova frédga hur och till vad sdkanden ska anvénda uppgifterna. Det kan
exempelvis vara ndodvéndigt att stélla sddana fragor om sdkanden begédr ut uppgifter om
vildigt ménga personer eller om ett urval av personer, till exempel baserat pa inkomst,
spraktillhorighet och politisk tillhorighet. Kom ihdg att myndigheten inte far stdlla mer
intrangande eller fler frdgor &n vad som kravs for att gora sekretessbedomningen.

Personnummer ska vi som huvudregel inte [dmna ut. [ synnerhet aldrig de fyra sista
siffrorna. I skolverksamhet behandlas personuppgifter visentligen for elevadministrativa
andamal. Fran elevadministrativa register kan som regel klasslistor skrivas ut med eller
utan personnummer. Huvudregeln i personuppgiftslagen ar att det kravs samtycke for att fa
behandla personnummer.

For att personnummer ska fa behandlas utan samtycke krévs att behandlingen &r klart
motiverad med hansyn till &andamalet med behandlingen, vikten av en séker identifiering
eller ndgot annat beaktansvért skél (jmf 22 § personuppgiftslagen). Behandlas endast
uppgift om fodelsedatum, det vill sdga ar-ménad-dag, géller inte personuppgiftslagens
regler om personnummer.

Varfor ar det sa? Jo, da det géller personnummer sa stiller PuL sirskilda krav pé
hanteringen av dessa uppgifter. Vi méste dérfor alltid fraga den som ringer om han kan
garantera att personnumret/uppgiften inte behandlas elektroniskt. I dagens digitala varld
kan vi néstan utgd frén att personen har svért for att intyga detta — eftersom det {fors valdigt
fa manuella arkiv. Den bestimmelse som vi lutar oss mot for att neka utlimning av
personnummer dr 9 § PuL som sdger att uppgifter inte ska ldmnas ut/behandlas om de ska
anvéndas 1 syfte att genomfora direkt marknadsforing eftersom detta strider mot god sed.

Om uppringaren opponerar sig mot vart avslag kan vi upplysa affarsidkaren om att han
eller hon begir ut uppgifter i strid med sin egen branschorganisation Swedmas regler.
Enligt Swedma — som &r en intresseorganisation for alla som arbetar med direkt-
marknadsforing — finns ndmligen en dverenskommelse om att alltid hélla sig till god sed.

Om sokanden sedan ldmnar en redogdrelse for hur uppgifterna ska behandlas bor
myndigheten lita pa denna. Om fragorna ddremot inte besvaras pa ett konkret sétt eller om
redogdrelsen framstar som osannolik finns det skil att anta att sokanden kommer att
behandla uppgifterna pa ett sitt som strider mot personuppgiftslagen.

Arkivering

Arkivering av handlingar ska ske i enlighet bildningsforvaltningens arkivplan och i varje
verksamhets ndrarkiv och de ytterligare bestimmelser som faststéllts av kommunens
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arkivmyndighet kommunstyrelsen. Se Arkivreglemente for Motala kommun pa kommunens
Intranit.

Bildningsndmnden beslutade den 12 juni 2013, § 102 att:

1. Upphéva tidigare beslut 1 bildningsnimnden 14 oktober 2009 avseende
arkivansvarig.

2. Utse forvaltningschef att vara arkivansvarig for bildningsndmndens arkiv med
mojlighet till vidaredelegering.

3. Uppdra till forvaltningschef att uppdatera bildningsndmndens delegeringsordning.

Bildningsndmnden ska se till att godtagbara lokaler for nédrarkiv finns tillgdngliga samt att
ockséd genomfora behovlig gallring av materialet det vill séga fatta beslut om att vissa
allminna handlingar far forstoras.

Bildningsndmnden har fattat beslut om riktlinjer for gallring av handlingar som géller for
bildningsforvaltningen. Se Riktlinjer for gallring av handlingar av allméant rutinmassig
karaktar pd kommunens Intrant.

Innan handlingar/akter arkiveras ska rensning av materialet ske. D4 ska alla handlingar
som dr av tillfdllig betydelse eller inte tillfor drendet sakuppgifter avldgsnas. Rensning ska
utforas av personal som har god kainnedom om handlingarnas betydelse och forstaelse av
drendet, det vill sdga normalt den som har handlagt drendet.

Senast efter fem ar ska materialet 6verldmnas till kommunstyrelsen och dess centralarkiv.
Da ska materialet vara gallrat, rensat frdn gem, nitar, plastmappar och liknande, forpackat i
arkivkartonger, fortecknat samt 1 ovrigt sa ordnat att det kan inordnas i centralarkivet.

Vad gor en arkivansvarig och en arkivredogorare?

ArKkivansvaret innebar att:

¢ ha kinnedom om arkivbestimmelser

ansvara for att verksamheterna uppfyller bestimmelser i arkivlagen och i kommunens
arkivreglemente

utse arkivredogorare och klargdra dennes uppgifter i till exempel en arbetsinstruktion
svara for arkivredogorarens kompetensutveckling

bevaka arkivfragorna i budget- och planeringsarbete

bevaka arkivfrdgorna vid organisationsforédndringar

bevaka arkivfrdgorna vid fordndringar i arbetssitt, till exempel nytt IT-stod
informera berdrd personal om géllande bestimmelser

ansvara fOr att arkivbeskrivningar och arkivforteckningar uppréttas
dokumenthanteringsplaner uppréttas

beslutad gallring sker

ndmndens arkiv forvaras betryggande

Arkivredogoraren svarar for det praktiska arbetet och ska:

e kiénna till arkivbestammelser
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o gallra enligt faststdllda beslut, till exempel efter en dokumenthanteringsplan

e ordna och forteckna arkiven

e vid behov eller efter uppgift i dokumenthanteringsplanen leverera arkivhandlingar till
kommunarkivet

e medverka vid upprittande av dokumenthanteringsplaner

e vara kontaktperson i arkivfragor

* = Med begreppet “men” menas alla slags oldgenheter som kan uppsta genom offentliggdrande av
personliga forhéllanden, savil personligt obehag som ekonomisk forlust. Utgdngspunkten for bedomningen
av om “men” foreligger dr den berdrda personens egen upplevelse.

** = Nagon enhetlig definition av begreppet “enskilds personliga férhallanden” finns inte men kan vara
vilken uppgift som helst om en person, till exempel en sjukdom.
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