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1. Inledning

Dagligen fattas beslut i Falu kommun som ber6ér manniskor.
Det kan handla om beslut som paverkar invanare som
anvander kommunens tjanster, foretag som verkari
kommunen eller kommunens medarbetare. Darfor ar det
viktigt att vi inom kommunen handlagger och dokumente-
rar drenden pa ett enhetligt, korrekt och professionellt satt
och arbetar enligt fastlagda rutiner.

I Falu kommun anvdnds dokument- och drendehanterings-
systemet Platina i den politiska processen for registrering,
lagring av handlingar, handlaggning och ndmndadmini-
stration. Det finns dven andra verksamhetssystem som
hanterar allmidnna handlingar. Arenden som ska behandlas
i en namnd behdver registreras i Platina.

Processen aridag digitaliserad vilket innebar att inkomna
handlingar, skapandet av tjansteskrivelser, kallelser och
protokoll hanteras digitalt. Kallelsen med handlingar leve-
reras till politikerna i en app, Netpublicator. Protokollen
e-signeras vilket innebar att originalprotokollet ar digitalt.

Arendehandboken ska gora det litt att forsta drende-
processens olika delar.

De handlingar som tas fram inom kommunen ska vara ldtta
att forstd, att kunna folja samt ta del av for kommunens
invanare, fortroendevalda, medarbetare och andra. De
fortroendevalda behdver tydliga och véldisponerade
beslutsunderlag for att beslut ska kunna fattas, genom-
foras, foljas upp och granskas i kommunen. En korrekt
arende- och dokumenthantering dr avgorande for ratts-
sakerheten, demokratin och vart kulturarv.

Sveriges riksdag har antagit en spraklag, som tradde i
kraftijuli 2009.I lagen sdgs bland annat att spraket i
offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och begripligt
(klarsprak). Alla som arbetar i Falu kommun har ett ansvar
att anvdnda ett sprak som inte ar onddigt tillkranglat, med
forkortningar utan forklaringar och fackuttryck.

Mer information om innehalleti drendehandboken hittar du
pa falun.se. For mer detaljerad information kring processer
och arbetssatt hanvisas till checklistor och lathundar.
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2.Vem gor vad

Alla anstéllda i offentlig forvaltning hanterar direkt eller
indirekt allmanna handlingar, darfor kravs en grundldg-
gande kunskap om vad en allman handling ar och vem som
gor vad under hanteringen. Sjdlva drendeprocessen inne-
fattar registrering, beredning, handldggning, beslut och
arkivering. For att drendeprocessen ska fungera sa smidigt
och effektivt som mojligt ar det viktigt med ett fungerande
samarbete och dialog mellan de parter som drinvolverade.

2.1 Chef

Chefen har ansvar for att, tillsammans med namndsord-
forande, handldaggare och namndsekreterare, forbereda
drenden infor ndmnd. Forvaltningschefen eller chef som
respektive forvaltning utser godkanner alla de besluts-
underlag som gar vidare fran forvaltning, sektor, kontor
eller avdelningen till némnden. Hen har dven det dver-
gripande ansvaret att se till att fattade beslut verkstalls,
foljs upp och redovisas.

Chefen och i vissa fall tjansteperson kan dven ha ratt att
fatta vissa beslut pa delegation och ansvarar da for att
besluten dokumenteras och aterrapporteras pa ett korrekt
satt.

2.2 Handlaggare

En handldggare i drendeprocessen dr ansvarig for att utreda,
analysera, bereda och besluta eller ge forslag till beslut

i ett drende. Oavsett om drendet behandlas i en politisk
namnd eller beslutas pa delegation dr handldggaren
ansvarig for att dokumentera och lata diariefora all rele-
vant information som leder fram till ett beslut i drendet.

Det dr handldggaren som har mest kunskap om drendet
och som darmed vet vilka underlag som namnden behéver
for att kunna fatta ett bra beslut. Mangden information
idrendet ska koncentreras liksom mangden handlingar

sa att namnden far ett bra beslutsunderlag med relevant
material.

Vidare ansvarar handldggaren for att meddela registra-
torn ndr drendet kan avslutas. Det ar forstas ocksa viktigt
att hen respekterar stoppdatum och foljer den Gverens-
komna processen for ett drendes gang. Angivna stopp-
tider finns for att sdkerstdlla en god drendeprocess med
kvalitetssakrade handlingar som kan levererasi tid till de
fortroendevalda.

2.3 Namndsekreterare

Sekreteraren i en beredning, utskott eller ndmnd planerar
och samordnar de drenden som dr anmalda for politisk
hantering.

Hen sammanstaller kallelse och dagordning till samman-
trdden samt hanterar moteshandlingar till namndens
ledamoter och Gvriga berérda inom angiven tid infor
motet. Namndsekreteraren dr ansvarig for att uppratta
protokoll, att ndmndens beslut anslas, diariefors och
skickas till berorda (expedieras).
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Hen ar ett stod till de fortroendevalda och tjansteperso-
nerna inom kommunal- och forvaltningsrattsliga fragor.
Namndsekreteraren ar sakkunnig och radgivande i ndmn-
dens drendeberedning, bidrar till tydliga och kvalitets-
sakrade beslutsunderlag, stod i motesteknik samt ansvarar
for att utveckla arendeprocessen.

2.4 Registrator

En registrator har ofta en samordnande administrativ
funktion for sin forvaltning eller verksamhet. Flera re-
gistratorer i Falu kommun ar dven ndmndsekreterare och
arkivredogorare.

Registratorn ar ansvarig for verksamhetens diarium och for
registreringen av allmanna handlingar och drenden. Hen
ser till att handlingarna ar tillgdngliga och sdkbara enligt
offentlighetsprincipen och att de kan bevaras utifran
arkivlagstiftningen. Hen utgor ocksa ett stod for kollegor
rorande regler kring offentlighet och sekretess.

2.5 Arkivansvarig

Formellt &r ndmnden ansvarig for myndighetens hantering
av sina allmédnna handlingar, men ansvaret for planering,
utveckling och uppféljning av arkivverksamheten ska
delegeras till en sarskilt utsedd arkivansvarig. Arkiv-
ansvarig ansvarar for vard av arkivet och stéd inom
omradet till verksamhetens medarbetare.

2.6 Arkivredogorare

Arkivansvarig har hjdlp av arkivredogorare, som ansvarar
for den l6pande hanteringen av allmanna handlingar. Det
ararkivredogoraren som gallrar handlingar och ansvarar
for den arliga arkivvarden i samrad med den arkivansvariga.
Hen ansvarar ocksa for det praktiska vid leveranser till
centralarkivet. Centralarkivet ar tillsynsskyldiga och rad-
givande och kontaktar berdrda vid tillsyn.



3. Arende

Ett drende ar en process som oftast leder fram till ett beslut.
Under processen uppstar allmanna handlingar som ska
registreras. Ett drende kan uppsta pa manga olika satt och
kan handla om vitt skilda saker. En del arenden aterkommer
arligen som till exempel arsredovisning och delarsrapporter
medan andra ar av mer tillfallig karaktar.

Ménga drenden skapas genom att ndgon ansdker om nagon-
ting; till exempel bygglov, barnomsorg eller tillstand av
olika slag. Andra drenden uppstar da andra myndigheter sa
som departement, l@nsstyrelsen eller regionen staller krav
pa kommunen eller vill ha synpunkter pa forslag.

Aven om ett drende ofta borjar med en skrivelse i ndgon
form, till exempel e-post eller brev, kan drenden ocksa borja
med ett telefonsamtal och da maste den handldggare som tar
emot telefonsamtalet gora en tjansteanteckning. Om drendet
fylls pa med kompletteringar ska dessa ocksa diarieforas.

Mottagare av ett drende kan till exempel vara fértroende-
vald, chef, receptionist, namndsekreterare, registrator eller
handlaggare.

Nar drenden bereds maste hansyn tas till lagstiftningen.
I kommunovergripande fragor handlar det i huvudsak om
kommunallagen och forvaltningslagen.

Inom mer specifika omraden handlar det till exempel om
skollagen, socialtjanstlagen eller miljobalken. For samtliga
drenden - oavsett vad de handlar om — maste hansyn tas till
tryckfrihetsforordningens regler om allmanna handlingars
offentlighet, offentlighets- och sekretesslagens regler med
forbud om att lamna ut sekretesshelagda allm@nna handlingar,
dataskyddsforordningens regler om skydd for manniskors
personliga integritet samt arkivlagens regler om arkivvard
och gallring.

3.1 Den kommunala drendeberedningsprocessen
Arenden behandlas antingen enbart i en nimnd eller s3 ska
drendet hanteras d@ven av kommunstyrelsen och eventuellt

kommunfullmdktige. Normalt tas drendet upp forsti ett av

kommunstyrelsens utskott, darefter i kommunstyrelsen och
slutligen av kommunfullmaktige.

Arenden som ska behandlas av kommunfullmiktige
(kommunens riksdag) ar av principiell betydelse eller storre
vikt. Exempel pa fragor som hanteras av kommunfullmaktige
ar mal och riktlinjer, budget, skattesats, arsredovisning och
ansvarsfrihet, ndmndsorganisation, motioner, interpellationer
och detaljplaner.

Kommunstyrelsen fungerar som kommunens regering och har
ett Gvergripande ansvar for att kommunfullmaktiges beslut
genomfors. Kommunstyrelsen leder och samordnar kommu-
nens verksamheter och bereder dven d@renden som kommun-
fullmaktige ska behandla. Exempel pa drenden som beslutas av
kommunstyrelsen dr personalpolitiska fragor som inte beslutas
av kommunfullmaktige, IT-strategi, lokalplanering, lokalfor-
sorjning och arkivfragor.

Arenden som hanteras av utskott dr bl.a. verksamhetsplaner
och utredningsuppdrag.

Ett drende bestar i princip av foljande faser:

1. Handling
kommerin till
myndigheten

2. Registrator
diariefor
arende

3. Handlaggare
bereder
drende

4. Namnd eller en
tjansteperson
fattar beslut

5. Beslutet
expedieras
och verkstalls

6. Beslutet foljs
upp vid
behov

7. Den som
handlagt
arendet
rensar akten

8. Registrator
avslutar
arendet

9. Arkivering
- Papper

- Elektroniskt
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4. Postoppning och registrering

I offentlighets- och sekretesslagen (OSL) finns bestammel-
ser om registrering av allmdnna handlingar. Enligt huvud-
regeln ska allmdnna handlingar registreras utan dréjsmal:

OSL5kap1g

"Allmanna handlingar ska registreras sa snart de har
kommit in till eller uppréttats hos en myndighet /.../

Om en myndighet hos en annan myndighet har
elektronisk tillgang till en upptagning for automa-
tiserad behandling som &r en allman handling ska
handlingen registreras endast av den myndighet
som gjort upptagningen tillganglig fér den andra
myndigheten.

/o]

Om det ar uppenbart att en allman handling ar av
ringa betydelse fér myndighetens verksamhet,
behdver den varken registreras eller hallas ordnad.”

Allmdnna handlingar ska hanteras skyndsamt. Allinkom-
mande post (till exempel traditionell post och e-post)
ska darfor 6ppnas och ldsas utan dréjsmal. Det innebar
normalt samma arbetsdag. Registrator 6ppnar post stalld
till en tjansteperson eller en fortroendevald. Om en
tjansteperson eller fortroendevald far post till sig direkt
ska den dverlimnas till registrator. Aven post som hor till
ett avslutat drende ska l@mnas over till registrator.

4.1 Fullmakt att 6ppna post

Tjanstepersoner och ledande fortroendevalda bor ldmna
fullmakt som innebar att registrator far 6ppna person-
adresserad post. Den som inte l[dmnar en sadan fullmakt
ar skyldig att 6ppna sin post den dag den inkommer sa att
handlingar som ska diarieftras kan diarieforas. Det galler
dven vid ledighet eller annan franvaro.

4.2 Hantering av e-post vid franvaro
Vid franvaro maste en eller flera medarbetare bevaka
epostbrevladan. De maste se till att e-post som ska diarie-
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foras ocksa blir diarieford. Det kan ske genom att e-posten
vidarebefordras till medarbetaren/-arna, eller att en eller
flera medarbetare far behorighet till epostbreviadan
genom att de gors till ombud i Outlook.

4.3 Adressering avgor inte alltid plats for
handldggning

Innehallet, inte adresseringen, avgor vilken instans som ska
handldgga arendet. Om en skrivelse ar stalld till fel ndmnd,
exempelvis om den ar adresserad till kommunstyrelsen men
handlar om skolan, ska den skickas till ratt namnd.

4.4 Lagring, bevarande eller gallring av

allmanna handlingar
Informationshanteringsplan for respektive forvaltning an-
tas av ndmnden och ska revideras arligen. I planen framgar
vilken information som ska bevaras eller gallras, nar det
ska ske och hurinformationen ska lagras. Viss information
far gallras direkt ndr de kommer in till kommunen.

Det ar handldggarens ansvar att akten rensas fran sadant
som inte ska bevaras enligt informationshanteringsplanen
och arkivlagen. Om materialet ligger kvar i akten ndr den
arkiveras blir det allman handling. Vid osdkerhet kontakta
arkivredogdrare, registrator eller centralarkivet.

Allmédnna handlingar som inkommer pa papper ska skannas
inidrendet. Kontrollera att skanningen dverensstammer
med originalet. Pappershandlingar ska bevaras i akten till
dess att processen dr digitaliserad fullt ut.

4.5 Syfte med registrering/diarieféring

Syftet med registrering/diarieforing ar att halla ordning
pa myndighetens allmédnna handlingar. I Falu kommun &r
varje ndmnd/styrelsen/bolag en egen myndighet, vilket
innebar att varje namnd, styrelsen och bolag ar en egen
myndighet, vilket innebar att varje myndighet har sitt eget
diarium.

Allmanna handlingar som helt eller delvis omfattas av
sekretess maste diarieforas enligt offentlighets- och



sekretesslagen. Det finns dock i samma lag undantag for
vissa allmdnna handlingar bland annat fér patientjournaler
samt for socialtjanstakter.

4.6 Nar ska registrering/diarieforing ske?
Allmanna handlingar ska registreras/diarieforas sa snart
deinkommit, upprattats eller expedierats/skickats. Det
justerade protokollet samt dartill hrande beslut ska
diarieforas snarast efter justeringen. Vid upphandling dar
namnden beslutat om forfragningsunderlag eller till-
delning ska diarieféring ske omedelbart efter namndens
beslut.

4.7 Hur ska registrering/diarieforing ske?

Varje namnd styrelsen och bolag inom Falu kommun utgor
en egen myndighet och hanterar sina allmédnna handlingar
i egna diarier. Kommunens diarier ska kunna anvandas for
att soka drenden och handlingar under lang tid framat.
Dokument- och drendehanteringssystemet Platina ar

det dvergripande verksamhetssystemet for registrering,
lagring av handlingar, handlaggning och ndmndadminis-
tration for samtliga namnder och styrelseri Falun kommun.

Det ar darfor av avgdorande betydelse att det rader ordning
och reda i diariet samt att drenden och handelser/hand-
lingar namnges pa ett korrekt satt.

0Om en handling ska registreras ska foljande uppgifter
finnas i diariet enligt offentlighets- och sekretesslagen:

* Datum da handlingen kom in eller upprattades

* Diarienummer eller annan beteckning handlingen fatt
vid registreringen

* I férekommande fall uppgifter om handlingens avsan-
dare eller mottagare

* Tkorthet vad handlingen ror (drendemening)

De flesta uppgifteri diariet ar offentliga. Detta innebar
inte att de diarieférda handlingarna i samma utstrackning
ar offentliga. Tva saker behdver darmed beaktas sarskilt.
Dels far drendets eller hdandelsernas beteckning/namn-
givning inte avslGja vare sig sekretessbelagda uppgifter
eller kdnsliga personuppgifter, dels ska sjdlva handling-
arna registreras med markering om att drendet och/eller
handlingen kan innehalla sekretessbelagda uppgifter eller
personuppgifter som kraver sarskild hantering.

Arendemeningen ska kort och koncist beskriva vad drendet
handlar om och blir en avvdgning mellan drendemening-
ens langd och innehall. Arendets rubrik ska vara likadan

i underlag till ett mote dvs i dagordning, tjansteskrivelse
och i protokoll.

5. Offentlighet och sekretess

Offentlighets- och sekretesslagen innehaller bestammelser
om myndigheters handldaggning vid registrering, utlam-
nande och 6vrig hantering av allmédnna handlingar. Lagen
innehaller ocksa bestammelser om tystnadsplikt i det all-
mannas verksamhet och om forbud att ldmna ut allmédnna
handlingar.

5.1 Vad innebar offentlighetsprincipen?
Offentlighetsprincipen finns i tryckfrihetsférordningen,
som ar en av Sveriges grundlagar. Den svenska offentlig-
hetsprincipen dr den dldsta i sitt slag och omfattande i
jamforelse med andra landers lagstiftning. Den innebdr
bland annat att alla ska kunna kontakta kommunen och be
att fa se en handling.

Genom att medborgarna harinsyn i den kommunala verk-
samheten kan maktmissbruk, jav, korruption och annat
fortroendeskadligt beteende forhindras. Det blir enklare
for medborgarna att paverka och vara aktiva i det demo-
kratiska arbetet.

Alla medarbetare behdver ta ansvar for hanteringen av
kommunens allmanna handlingar och veta vad som ska
goras med dem oavsett om de bestar av e-post, sms eller
annat. Medarbetare behover ocksa veta hur man gor nar
nagon ber om att fa ta del av en handling eller uppgift ur
allmdn handling.

5.2 Vad ar en handling

Begreppet handling omfattar, utover ett traditionellt
pappersdokument av nagot slag, information i alla mé&jliga
former. En handling ar enligt tryckfrihetsférordningen en
framstdllning i skrift eller bild samt en upptagning som
endast med tekniska hjdlpmedel kan ldsas eller avlyssnas
eller uppfattas pa annat satt. En handling kan darmed till
exempel vara en bild, en film, en karta, ett sms, en bandin-
spelning eller annan information som lagrats. Vilken teknik
som anvands och hur informationen dverfors spelar ingen
roll for vad som klassas som en handling. Detta medfor att
ett direktmeddelande pa Facebook eller Twitter kan vara en
handling.
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5.2.1 Vad ar en allman handling?

Alla handlingar som kommer in till myndigheten eller upp-
rattas hos myndigheten och som forvaras hos myndighet ari
princip allmdnna handlingar. Myndigheternas diarier (varje
namnd, styrelsen och bolag inom kommunen utgor en egen
myndighet och hanterar sina allmanna handlingari egna
diarier).

En allmdn handling behdver dock inte vara en offent-
lig handling. Handlingen kan innehalla uppgifter som
omfattas av sekretess vilket gor att hela eller delar av
handlingen inte far ldmnas ut.

En handling ar allman nar den:

* har kommitin till myndigheten eller har upprattats av
myndigheten,

* och férvaras hos myndigheten

5.2.2 Inkommen handling

En handling harinkommit nar den passerar en myndighets-
grans. En handling d@rinkommen i samma stund som den
anlander till kommunen. Det &r alltsa inte 6ppnande, an-
komststampel eller registrering som avgdér om en handling
arallman. En handling betraktas ocksa som inkommen nar
den kommit en befattningshavare i kommunen tillhanda.
Exempel pa detta ar om nagon traffar en person fran en
annan myndighet som 6verlamnar ett dokument i egenskap
av dennes yrkesroll, eller om nagon skickar uppgifter som
ar relevanta for verksamheten pa en privat e-postadress.

5.2.3 Upprattad handling

Handlingar som skapats eller framstallts inom myndig-
heten kallas for upprattade handlingar. En handling som
framstallts eller skapats hos myndigheten anses upprattad
nar den natt sitt slutgiltiga skick, det vill sdga da den ar
utskickad, justerad eller pa annat satt fardigstalld och
slutbehandlad hos myndigheten. Det kan exempelvis rora
sig om anteckningar fran ett méte, en presentation eller en
verksamhetsbeskrivning. Ibland kan det vara en bedom-
ningsfraga huruvida en handling kan anses vara fardig-
stalld och fatt sin slutliga form.

En upprdttad handling kan bli allman pa olika sdtt och
avgorande dr bland annat om handlingen har skickats ivdg
(expedierats) till nagon. Bedomningen paverkas dven av
om handlingen som skapats tillhor ett drende eller inte.
Tank pa att arbetsmaterial som expedieras alltid blir en all-
mén handling nir det skickats utanfér myndigheten. Ar det
ett ndmndsadrende ar drendet slutbehandlat nar protokollet
har justerats, fram till justering ar protokollet en minnes-
anteckning och ddrmed ett arbetsmaterial. Detta galler
alltsa under forutsattning att handlingarna inte redan

ar publicerade och/eller expedierade utanfér den egna
forvaltningen. Ar det ett enskilt individirende, till exempel
ett drende om bygglov, dr det slutbehandlat nar beslut
fattasiarendet. Handlingar som inte tillhor ett drende blir
istdllet allmanna ndr de har fardigstallts.

5.2.4 Forvarad handling
En fysisk handling anses férvarad i myndigheten om den
finns i myndighetens lokaler, eller om den d@r utlanad eller
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forvarad hos en tjansteperson, till exempel om en handling
tas hem eller tas med pa en tjansteresa. Aven nar myndig-
heten anlitar konsultbolag kan handlingarna anses vara
forvarade hos myndigheten. Om ett konsultbolag utfor en
rekrytering pa uppdrag av myndigheten, anses ansékning-
arna vara forvarade hos myndigheten om rekryteringen
skeri dialog med representanter fran myndigheten.

En digital handling anses férvarad hos kommunen i den
stund man med tekniskt hjdlpmedel som myndigheten
sjdlv utnyttjar for dverforing i sddan form att den kan lasas
eller avlyssnas eller uppfattas pa annat satt. Rapporter och
statistik som kan tas fram ur IT-system kan vara “potentiella”
allmadnna handlingar, dvs kommunen har information som
kan sammanstallas.

5.3 Vilka handlingar dr offentliga?

De allmdnna handlingar som inte innehaller nagon sekre-
tessbelagd information ar offentliga handlingar och ska
pa begdran l@mnas ut. Med st6d av olika bestammelser

i offentlighets- och sekretesslagen kan dock handlingar
vara helt eller delvis sekretessbelagda. Endast nar sadant
stdd finns far myndigheten vagra att ldmna ut en allman
handling. Det ar viktigt att som tjansteperson ha god kun-
skap om vad som omfattas av sekretess, sarskilt inom den
egna verksamheten.

Det ar myndigheten som bade provar och bedémer om
nagon handling eller del av handling omfattas av sekre-
tess. Inom en kommuns verksamhet finns en rad omraden
for vilka det rader olika sekretessbestammelser, exempel-
vis inom social- och barnomsorgen. Sekretessen ar olika
starkinom olika omraden och det finns ocksa bestammel-
ser som reglerar nar en sekretessbelagd uppgift far réjas.
Det finns dven bestammelser om exempelvis nddvandigt
utlamnande eller utldmnande med st6d av samtycke. Det ar
dockinte tillatet for kommunen att inhamta samtycke i fall
dar detinte dr nddvandigt. Det ar darfor viktigt att gora en
sekretessprovning utifrdn omstandigheternai det speci-
fika fallet. Sekretess gdller @ven mellan kommunens olika
namnder, en prévning maste ske dven i dessa fall.




5.4 Intern sekretess

Sekretessen gdller gentemot enskilda, organisationer och

andra myndigheter. I en kommun ar varje ndmnd med till-
hérande forvaltning en myndighet. Darfor galler sekretess
aven mellan olika namnder.

Aven inom samma namnd kan det finnas sekretessgrinser,
om en verksamhet inom namnden utgor en sadan verk-
samhetsgren som ar att anse som sjalvstandig fran Gvrig
verksamhet. I sadana fall kan uppgiften endast l@mnas ut
om en sekretessprovning visar att det gar.

Verksamhetsgrenar anses vara sjalvstandiga om de styrs av
olika sekretesshestammelser och &r sjdlvstandiga i forhal-
lande till varandra.

Intern sekretess ar egentligen inte sekretess i den mening
som avses i offentlighets- och sekretesslagen utan handlar
forenklat om en skyldighet att hantera uppgifter om den
enskilde pa ett ansvarsfullt satt, aven internt.

5.5 Utlimnande av allman handling och uppgift

ur allméan handling
Den som vill ta del av en allmdn handling ska vdnda sig
till den namnd som forvarar handlingen. Innan en allman
handling lamnas ut @r den som hanterar drendet eller
handlingen skyldig att préva om handlingen innehaller
nagon uppgift som omfattas av sekretess utifran en eller
flera bestammelser i offentlighets- och sekretesslagen.
Na@r nagon begdr ut en allman handling ska den ldmnas
ut skyndsamt, det vill sdga utan onddiga drojsmal. Nagon
eller nagra dagars fordrgjning kan godtas om det ar néd-
vandigt for att myndigheten ska kunna ta stdllning till om
den efterfragade handlingen ar allmdn och offentlig. Ett
visst drojsmal ar ofrankomligt om framstdllningen kraver
genomgang av ett omfattande material.

Daremot kan en begdran om allman handling aldrig prio-
riteras ner, oavsett arbetsbelastning vid tillfallet. Det ar
inte befogat att gora avkall pa kravet pa skyndsamhet med
hanvisning till att det inte hinns med, eller vid eventuell
ovetskap om det dr en allmén och offentlig handling eller
inte.

5.5.1 Utlimnande av handling

Den som begdr ut en allman offentlig handling behover inte
tala om sitt namn eller varfor personen vill ha handlingen.
Sadana fragor far bara stdllas om handlingen innehaller
uppgifter som omfattas av sekretess och om uppgifterna
beddms vara nédvandiga for sekretessprovningen, d.v.s.
for att avgdora om handlingen kan lamnas ut eller inte, eller
for att avgora om handlingen kan ldmnas ut med forbehall.

Den som begar en handling har ratt att ldsa den pa plats
eller fa en papperskopia. Det finns inte nagon skyldighet
att lamna ut handlingar i digital form men det kan géras sa
lange detinte dr olampligt utifran dataskyddsforordningen
(GDPR).

Handlingen ska da helst skickas i ett format som inte
enkelt kan forvanskas, t.ex. PDF-format. Myndigheten &ar
inte skyldig att besvara en begdran i samma format som

deninkom. Det ar alltsa myndigheten som avgor i vilket
format det ar l@mpligast att svara, men den enskildes dns-
kemal bor tillmtesgas om det inte dr olampligt.

Om handlingar l@mnas ut kan avgift i enlighet med taxa for
kopia av allmdn handling tas ut. Detta gdller om handling-
arna ldmnas ut i pappersform men inte vid digitalt utlam-
nande.

Information om taxor finns pa kommunens hemsida.
Information om taxor och avgifter finns pa www.falun.se.

Om en handling eller t.o.m. en enda uppgift ur den inte
[@mnas ut pa grund av sekretess ska den som begart ut
handlingen informeras om rdtten att fa ett skriftligt dver-
klagningsbart beslut.

Aterkommer den som begart ut handlingen och vill ha

ett 6verklagningsbart beslut kan det endast fattas av de
tjdnstepersoner som har delegation pa det fran respektive
namnd eller styrelse. Det dr bara sadana dverklagnings-
bara beslut som kan verklagas till domstol. Aven i de fall
myndigheten beslutar att inte ldmna ut en handling i sin
helhet, eftersom vissa uppgifter maskas, ska den enskilde
ges information om majligheten att fa ett verklagnings-
bart beslut. Viktigt ar att myndigheten hanvisar till lagrum
i OSL eller annan lagstiftning om det rader sekretess pa
handlingen/del av handlingen.

En begdran om att [dmna ut allmdn handling behover inte
registreras, om inte begdran om utldmnande av allmdn
handling avslas helt eller delvis. Da ska begdran och
beslutet diarieforas. I de fall en handling ldmnas ut med en
eller flera uppgifter maskade ska den maskade handlingen
diarieforas sa att kommunen, vid en réttslig provning eller
en ny begdran om allman handling, vet vilka uppgifter som
maskades i den begarda handlingen.

5.5.2 Begdran om uppgift ur allmédn handling

Om en enskild istéllet for att begdra ut en allmdn handling
begar ut en eller flera uppgifter ur en allman handling sa
giller samma sekretessregler som beskrivits ovan. Aven
diarieforingen ska hanteras pa samma satt for begdran om
allman handling.
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5.5.3 Flodesschema
Flodesschema for provning av begaran om allman handling. Fragan som ska besvaras ar om det ar en allman och
offentlig handling som ska l[@mnas ut och fragorna ska besvaras i tur och ordning.

Det finns ingen sadan handling. Informera om rdtten att fa
ett overklagningsbart beslut.

Ar det en handling?

Ar handlingen inkommen Det arinte en allman handling (det kan vara arbetsmaterial
till eller upprattad hos sasom intern e-post, minnesanteckningar for sin egen skull m.m.)
myndigheten? Informera om rdtten att fa ett dverklagningsbart beslut.

Forvaras den hos Det drinte en allmédn handling. Informera om rdtten att fa

myndigheten? ett overklagningsbart beslut.

Det ar en allman handling

Ar handlingen fri fran Handlingen i sig eller uppgifti handlingen kan omfattas av
sekretess? sekretess (se nasta figur angaende sekretessprovning).

Handlingen ar offentlig

5.5.4 Allméan handling med personuppgift

En allmin handling innehéller ofta personuppgifter. Aven
om en allman handling innehéller personuppgifter sa

ar det offentlighets- och sekretesslagen och inte data-
skyddsforordningen som avgér om en allman handling ska
l@amnas ut eller inte. Dataskyddsfoérordningen kan daremot
inverka pa hur en allmén handling far ldmnas ut. Det ar
till exempel i vissa fall inte tillatet att skicka den begdrda
handlingen till personen via vanlig, okrypterad e-post. Ett
sadant fall kan till exempel vara nar handlingen innehéller
personuppgifter som omfattas av sekretess eller i vissa fall
ndr det galler kdnsliga personuppgifter.

Handlingen ska ldmnas ut
(vid kopia ska kommunens
taxa tillampas)

Om det finns personuppgifter i handlingen som begars ut
kan det rada sekretess for dessa, om det kan antas att upp-
giften efter ett utlamnande kommer att behandlas i strid
med dataskyddslagstiftning (21 kap 7 § OSL).
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5.6 Begdran om registerutdrag enligt
dataskyddsforordningen

En person har dven ratt att begara ett registerutdrag

enligt dataskyddsforordningen hos en, flera eller alla av

kommunens namnder. En sadan begéaran ska inte blandas

ihop med en begdran om allman handling enligt offentlig-

hetsprincipen.

Ett registerutdrag enligt dataskyddsférordningen
innehaller information om vilka personuppgifter om den
enskilde som behandlas hos kommunen. Den enskilde

har ratt att, utan kostnad, fa ett sadant registerutdrag
avseende sig sjdlv eller underarigt barn som den &r vard-
nadshavare for. Om begdran avser ett registerutdrag avse-
ende nagon annan ar det i stallet fraga om en begdran om
allman handling och ska da hanteras enligt de reglerna.

Nar en begaran kommer in ar det viktigt att omgaende ta
reda pa om begadran avser en allman handling, ett register-
utdrag eller bade och. En begdran som avser bade allman
handling och registerutdrag delas

upp eftersom de hanteras pa olika satt. En begdran om
allmdn handling ska alltid hanteras skyndsamt. Svarstiden
ar ldngre for ett registerutdrag men sokningen efter per-
sonuppgifter behdver komma igang snabbt. Kontakta alltid
Falu kommuns dataskyddsombud for rad direkt vid begéran

om registerutdrag. Registerutdrag ska l@mnas inom en
manad, med mojlighet till komplettering under ytterligare
tva manader.

5.7 Sekretessprovning av allman handling

Det finns bestammelser om sekretess i offentlighets- och
sekretesslagen (OSL) som reglerar olika omraden inom
den kommunala verksamheten. Som tjansteperson dr det
viktigt att ha goda kunskaper om vilka bestammelser som
galleri den egna verksamheten oavsett om det ar bestam-
melser riktade sarskilt mot verksamheten eller som galler
overgripande for all kommunal verksamhet.

En sekretessprévning innebdr att myndigheten ska prova
om uppgifteri handlingen dr sekretessbelagd i enlighet
med nagon bestdmmelse i OSL.

Prévningen gors av drendets dgare d.v.s. handldaggare
alternativt av dennes chef och det ar alltid informationen
i handlingen som prdvas, inte handlingen i sig. Gors en
bedémning att handlingen pa grund av sitt innehall inte
alls ska lamnas ut alternativt om informationen déri ska
maskas ska detta meddelas via ett skriftligt beslut som ar
overklagningsbart. Det beslutet skrivs av person som har
fatt delegation for detta, ofta i samrad med kommunens
jurister.

ARENDEHANDBOK FOR FALU KOMMUN - 11



5.7.1 Utlamnandet av handling som omfattas av sekretess

Begarda handlingars innehall paverkar hur de far [@mnas ut. Handlingar som innehaller information som omfattas
av sekretess kan hamtas ut pa plats. I sadana fall ska legitimation uppvisas fore utlamnandet. De kan dven skickas
med rekommenderad post, REK. Forsandelsen [@mnas da bara ut till mottagaren mot kvittens och uppvisande av
legitimation.

Omfattas hela handlingen i sig Handlingen eller uppgift om handlingens
alternativt handlingens existens eventuella existens kan inte l[@dmnas ut. Informera om
av sekretess enligt OSL? ratten att fa ett dverklagningsbart beslut.

Innebar sekretessprovningen att sekretess
galler for uppgiften i forhallande till den
som begar ut den?

Finns uppgift som dr seketess-
belagd enligt OSL?

Handlingen kan ldmnas ut Ja det rader sadan sekretess.

Finns samtycke eller annat undantag?

Finns mojlighet att limna ut Handlingen kan
handlingen med forbehall? l[dmnas ut

Handlingen kan [@mnas ut med Utfor maskning och Handlingen kan inte [@mnas ut,
forbehall, informera om rétten att ange tillampligt informera om rdtten att fa ett
fa ett overklagningsbart beslut. lagrum. overklagningsbart beslut.

Handlingen kan
ldmnas ut med
forbehall, informera

om ratten att fa ett
overklagningsbart
beslut.
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6. Dataskydd

Inom all kommunal verksamhet hanteras personuppgifter,
dessa ska behandlas enligt reglerna i dataskyddsforord-
ningen (GDPR) och dataskyddslagen.

GDPR @r en EU-forordning som syftar till att skydda
registrerade, levande personers personuppgifter. Detta
sker exempelvis genom att all personuppgiftsbehandling
ska ha en laglig grund, att de registrerade ska fa infor-
mation om den behandling som sker samt att den ska

folja GDPRs grundldaggande principer som dr: laglighet,
korrekthet och 6ppenhet, andamalsbegransning, uppgifts-
minimering, riktighet, lagringsminimering, integritet och
konfidentialitet samt ansvarsskyldighet.

Varje myndighet dr personuppgiftsansvarig for sin
verksamhet. I Falu kommun &r darfor varje ndmnd person-
uppgiftsansvarig for den personuppgiftsbehandling som
sker inom sitt ansvarsomrade. Varje myndighet ska utse
ett dataskyddsombud som bistar med radgivning och utfor
granskning av efterlevnaden av dataskyddsférordningen.
Inom Falu kommun finns ett gemensamt dataskyddsombud
som varje namnd har utsett som sitt. Pa varje férvaltning
finns dessutom en eller flera dataskyddssamordnare.

Personuppgifter ska hanteras utifran sitt skyddsvarde

och sitt sammanhang. Vissa personuppgifter klassificeras
som kansliga personuppgifter i GDPR och for att behandla
sadana finns det sarskilda regler att folja. Hog sdkerhet i
hanteringen krdvs. En myndighet behandlar framst kdnsliga
personuppgifter om det krdvs enligt lag eller det behdvs i
handldaggning av ett drende.

Kansliga personuppgifter:

* etniskt ursprung

* politiska asikter

* religios eller filosofisk 6vertygelse
* medlemskap i fackférening

* hélsa

* sexualliv eller sexuell laggning

* genetiska uppgifter och biometriska uppgifter som
entydigt identifierar en person.

Det finns dven extra skyddsvarda personuppgifter, hit hor
exempelvis sekretessbelagda uppgifter, personnummer/
samordningsnummer, uppgifter om barn, lagovertradelser,
vdrderande uppgifter, viss ekonomisk information samt upp-
gifter som ror sociala férhallanden och den privata sfaren.

Enligt GDPR har de registrerade flera rattigheter gdllande
sina personuppgifter. Mer information om detta finns hos
kommunens dataskyddsombud.

Det ska enligt GDPR finnas en tillsynsmyndighet i varje
land, i Sverige ar det Integritetsskyddsmyndigheten (IMY).
Det dr hit allvarligare incidenter gédllande hantering av
personuppgifter anmals.

Nar det sker personuppgiftsincidenter i verksamheten ska
dessa alltid anmalas internt. Riskbeddmning avincidenten
sker i samrad med dataskyddsombud.

7. Reglemente, arbetsordning och
delegationsordning

7.1 Reglemente

Varje namnd och styrelsen har ett reglemente som
kommunfullmadktige godkant. Reglementet innehaller en
beskrivning av ndamndens/styrelsens ansvarsomrade.

7.2 Arbetsordning

Enligt kommunallagen maste kommunfullméktige anta
en arbetsordning. I arbetsordningen ska det framga vad
som ska galla for fullmdktiges sammantraden och hand-
ldggningen av drenden. Arbetsordningen beslutas utdver
det som regleras i lagens bestammelser om fullmaktiges
arbetsformer. Fullmaktige har en stor frihet att sjdlva
bestamma arbetsordningens utformning och innehall.

Bade reglementen och arbetsordning justeras vanligtvis
infor varje ny mandatperiod.

7.3 Delegationsordning

Med delegering avses att namnden eller styrelsen Gver-
for sjalvstandig beslutanderatt till fortroendevalda eller
medarbetare i kommunen, det vill saga att namnden ger
nagon, en delegat, i uppdrag att fatta beslut pa ndmndens
vagnarivissa drenden.

I delegationsordningen framgar till vem namnden har
delegerat beslutanderatten.

7.3.1 Avgransning av delegats beslutanderatt

En delegats beslutanderatt ar begransad till det egna
verksamhetsomradet och i detta fall kan delegation aldrig
omfatta nagot utanfér ndmndens verksamhet.

Enligt kommunallagen 6 kap 38 § farinte beslutsratten
delegeras i foljande slag av arenden:

* Arenden som ror verksamhetens mal, inriktning, omfatt-
ning och kvalitet

* Framstdllningar eller yttranden till kommunfullmédktige
liksom yttranden med anledning av att beslut i styrelsen
i dess helhet eller av kommunfullmdktige har dverklagats

« Arenden som ror myndighetsutévning mot enskilda, om
de drav principiell beskaffenhet eller annars av stérre
vikt

» Arenden som enligt lag eller annan forfattning inte far
delegeras.

7.3.2 Vidaredelegation

En namnd fér, enligt kommunallagen 7 kap. 6 §, besluta
att en forvaltningschef som erhallit delegation ges ratt att
vidaredelegera beslutanderdtten till en annan medarbe-
tareinom kommunen. Ett beslut som har fattats med stéd
av vidaredelegation ska anmalas till forvaltningschef som
isin tur anmdler beslutet till styrelsen/ndmnden. Vidare-
delegation kan dven anvandas vid jav, franvaro eller av
andra sdrskilda skal.
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7.3.3 Anmalan av delegationsbeslut

Ett delegationsbeslut maste dokumenteras skriftligt. Av
delegationsbesluten ska det framga vem som har fattat
beslutet (delegat), vad d@rendet galler, datum samt diarie-
nummer. Respektive delegat ansvarar for att beslut som ar
fattade med stod av delegation anmals till namnden.

Delegationsbeslut ska anmdlas pa forsta namndsamman-
tradet efter tidpunkten for beslutet. Detta eftersom det ar
namnden eller styrelsen som juridiskt dr ytterst ansvarig
for beslutet.

I protokollet anges att namnden tagit del av delega-
tionsheslut inkomna under viss tidsperiod. I och med att
beslutet anmals till styrelsen/nd@mnden och protokollet
har anslagits pa kommunens digitala anslagstavla borjar
besvarstiden att l6pa, alltsa den tidsperiod da medborg-
arna har mojlighet att 6verklaga beslutet genom laglig-
hetsprovning. Om beslutet aldrig anslas loper tiden for
dverprévning pa.

8. Verkstallighetsbeslut och
bradskandedelegering

Beslut som generellt sett ligger inom ramen for vad som
anses vara en foljd av en viss befattning och som inte far
rattsverkningar for tredje man behdver vare sig ater-
rapporteras eller protokollforas i sarskild ordning.

I den kommunala forvaltningen vidtas en mangd atgarder
som inte anses som beslut i lagens mening. Det kan vara
bade forberedande atgarder och verkstallande atgarder.
Med verkstidllighet avses beslut dar utrymmet for en sjalv-
standig bedomning ar begransad pa grund av lag, avtal
eller tydliga malsattningar i ett kommunfullmaktige- eller
namndsbeslut.

Exempel pa verkstidllighet ar:

* Interna fragor om kdp

* Personaladministration

* Fastighetsforvaltning

* Avrop fran upphandlade avtal inom ramen for budget

* Andrings- och tilliggsbestimmelse nar det gller entre-
prenadavtal ddr utsett ombud har mandat att besluta om
andringar, tilldgg och avdrag

* Uttagande av avgift enligt beslutad taxa med mera.

Delegationsratt far aldrig nyttjas i drenden av principiell
betydelse eller av storre vikt i enlighet med kommunal-
lagen (2017:725) 6 kap 38 § om det inte utifran tids-
aspekten blir aktuellt med sa kallad bradskandedelegering
(brattombeslut). Enligt 6 kap 39 § kommunallagen far sty-
relsen/ndamnden ocksa uppdra at ordféranden eller annan
ledamot att besluta pa styrelsens/ndmndens vdgnar i dren-
den som dr sa bradskande att ett beslut inte kan avvaktas.
Sadana beslut ska anmdlas vid styrelsens/namndens nasta
sammantrade.
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9. Beredning av drenden

Varje drende ska ha ett diarienummer. Om det inte redan
finns ett diarienummer ska registrator kontaktas for att fa
ett sadant.

Alla allmdnna handlingar ska registreras i arendet varefter
de kommerin eller uppréttas. Det gar att spara arbetsma-

terialiform av tjansteskrivelser och utredningari drendet.
Arbetsmaterial diariefors nar dokumenten ar fardigstallda.

Om ett dokument aldrig 6vergar fran att vara arbetsmaterial
till att vara ett upprattat dokument eller om dokumentet
saknar relevans for drendet ska dokumentet tas bort. Detta
gors av ansvarig handldggare.

9.1 Beredning av drenden

Ett drende kan initieras pa olika satt exempelvis som
forslag, ansokan, remiss, motion, Faluférslag, redovisning
eller rapport. Om ett drende ska beslutas av den ansva-
riga ndmnden kommer drendet beredas inom respektive
forvaltning infor beslut. En tjansteperson pa forvaltningen
utarbetar ett beslutsunderlag i form av en tjansteskrivelse
med eventuella tillhdrande bilagor t.ex. avtal, PM, kartor,
rapporter, utredningar, regler och policys.

9.2 Vad dr en tjansteskrivelse?

Tjdnsteskrivelsen utgdr underlag for politiska beslut.

En tjdnsteskrivelse innehaller bland annat ett forslag till
beslut fran forvaltningen till ndmnd/kommunstyrelse/
kommunfullmdktige.

Falu kommuns d@rendeberedning hanteras framst via
dokument- och drendehanteringssystemet Platina.
Processen dr digital och de mallar som finns i Platina
ska anvdndas och har tagits fram for att ha ett enhetligt
utseende for Falu kommuns beslutsunderlag. De dr dven
en forutsattning for att processen ska fungera digitalti
moteshanteringen, dar viss text i tjansteskrivelsen fors
over till protokollet.



9.3 Handlingar till politiska sammantraden

I Falu kommun distribueras handlingarna till fortroende-
valda via appen Netpublicator. Det dr namndsekreteraren
som ansvarar for att kallelser, sammantradeshandlingar
och protokoll publiceras i Netpublicator. Medarbetare och
allmanheten kan hitta handlingarna till respektive ndmnd
och styrelse pa kommunens hemsida, www.falun.se/
kommun&demokrati/handlingarochprotokoll

10. Jav

Det dr viktigt att kommunens anstadllda har kinnedom om
och féljer de regler om jav som finns i lagstiftningen for
saval rattssdkerheten for den enskilde, som fortroendet for
kommunen. Jav regleras i kommunallagen (SFS 2017:725)
och forvaltningslagen (SFS 2017:900). Samma jdvsregler
galler for anstdllda och for fortroendevalda, forutom for
ledaméter i fullmaktige.

11. Remisser

Kontaktcenter skickar alla inkommande remisser till
kommunstyrelsens diarium. Stadskansliet diariefor remiss
och ansvarar for vidare remittering. Enligt delegation ar
det kanslichefen som bedémer hur remissen ska beredas.
Nar det ar aktuellt att remissen ska skickas for handlagg-
ning och beslut till namnd, skickar registrator pa stads-
kansliet en fraga till utsedd namnd om de har for avsikt att
besvara remissen.

En remiss kan vara intern eller extern. Externa remisser
kommer fran andra myndigheter, tex departement, lans-
styrelsen, men dven fran olika organisationer, som vill ha
kommunens yttrande for att fa en allsidig belysning av en
fraga.

Regeringskansliet skickar manga betdnkanden och andra
forslag pa remiss till myndigheter, kommuner och organi-
sationer. Dessa remisser ar inte tvingande for en kommun
att besvara, utan ger en méjlighet att ldmna synpunkter.

Remissen skickas till kommunen och det ar kommun-
styrelsen som bedémer om svar ska l@mnas fran kommun-
styrelsen, vilket ar det vanligaste, eller om nagon namnd
ska fa besvara remissen. I det senare fallet galler det
oftast ett avgransat omrade som ligger under en namnds
ansvarsomrade och som inte dr av principiell karaktar.

Ide fall ndar kommunstyrelsen ska besvara remissen kan
kommunstyrelsen behdva hamta in synpunkter fran andra
namnder. Da skickar kommunstyrelsen, stadskansliet,

en remiss till berord/berérda namnder med begaran om
yttrande. I den remissen anges senaste svarsdatum fran
namnd/ndamnder som dr matchat sa att beslut kan tas i
utskott och kommunstyrelsen utifran huvudremissens
svarsdatum.

Ide fall ndr kommunstyrelsen bedémer att en namnd ska
fa svara pa remissen for Falu kommun sa skickar kommun-
styrelsen, stadskansliet, remissen till berérd namnd for
handldaggning och beslut. Det innebar att kommunstyrel-
seninte hanterar remissen utan berdrd namnd avgdr om
svar ska avges. Om de beslutar att besvara remissen sa

avger de svar direkt till avsandaren av remissen. Ibland,
om svaret dr av mer allmant intresse, kan det vara lampligt
att ndmnden expedierar sitt beslut och svar till kommun-
styrelsen fér kannedom.

Huvudregeln d@r att kommunen l@dmnat ett svar pd en
extern remiss. Det finns dock undantag som exempelvis
nar lansstyrelsen vill att bade bygg- och miljondmnden
och kommunstyrelsen yttrar sig. Om det bedoms att flera
namnder ska yttra sig dr det kommunstyrelsen som sam-
ordnar remissvaren. Ar det méjligt s& kan samordnings-
ansvaret innebdra att det skrivs en gemensam tjanste-
skrivelse som kan bli forslag till beslut i respektive namnd
och kommunstyrelsen. Det normala dr dock att respektive
namnd yttrar sig till kommunstyrelsen som samordnar
svaren for behandling av kommunstyrelsen.

12. Motioner

Ledaméter i kommunfullmaktige har enligt kommunallagen
ratt att vacka drenden. Dessa drenden kallas motioner. En
motion ska vara skriftlig och vacks genom att den ldmnas
in till kommunstyrelseférvaltningen.

12.1 Motionsprocessen

En motion ska vara skriftlig och egenhdndigt underteck-
nad av en eller flera ledaméter. Amnen av olika slag far
inte tas upp i samma motion. En motion vdcks genom att
den ges in till kommunstyrelseférvaltningen. En motion far
ocksa l@mnas vid ett sammantrade med fullmaktige.

Nar en motion inkommer till kommunstyrelseférvaltning-
en diarieférs den i kommunstyrelsens diarium. Motionen
tas upp som ett drende pa kommunfullmaktige, dar det
beslutas om den far stallas och om sa ar fallet remitterar
fullmaktige motionen till kommunstyrelsen for beredning.
Efter det remitterar kommunstyrelsen motionen till den/
de namnder och eller andra myndigheter som ska bere-
da motionen. Remissmottagande namnder bereder och
beslutari drendet genom att foresla kommunfullmaktige
att motionen bifalls, avslas eller dr besvarad. Namndse-
kreteraren ansvarar for att beslutet skickas till kommun-
styrelsen. Kommunstyrelsen behandlar darefter darendet
enligt processen for beslut till kommunfullmaktige.
Kommunstyrelsen bereder drendet genom ny tjanste-
skrivelse fran forvaltningen eller genom att namndbeslut
utgdr forslag till beslut. Arendet anmiils till aktuellt
kommunstyrelseutskott och passerar kommunstyrelsen
innan det slutliga beslutet tas av kommunfullmaktige som
beslutar om motionen bifalls, besvaras eller avslas.

Ar det kommunstyrelsefdrvaltningen som ensam bereder
motionen blir det samma process for beslut till kommun-
fullmaktige som for behandling av namnd.

Motionen bor beredas sa att fullmaktige kan fatta beslut
inom ett ar fran det att forslaget vacktes.

Kommunstyrelsen ska tva ganger per ar redovisa de motio-
ner som inte har beretts fardigt. Redovisningen ska goras pa
fullmaktiges ordinarie sammantrdden i april och oktober.
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13. Faluforslag

Den som ar folkbokford i Falu kommun far lagga fram for-
slag till kommunfullmaktige, sa kallat Faluférslag (e-peti-
tion).

Ett Faluforslag ska handla om nagotinom kommunens
verksamhet och ansvarsomrade. De Faluforslag som far
minst 40 roster inom 90 dagar ska tas upp i kommun-
fullmaktige som beslutar vilken ndamnd eller styrelse

som ska ta hand om forslaget, i den remissen framgar
vilken instans som ar slutligt beslutande i fragan. Nar ett
Faluforslag behandlas i kommunfullmaktige ska forslags-
stdllaren underrattas och bjudas in for att kunna presentera
sitt forslag.

Kommunstyrelsen ska tva ganger per ar redovisa de forslag
som inte har beretts fardigt. Redovisningen ska gdras pa
kommunfullmaktiges ordinarie sammantraden i april och
oktober. Malet dr att forslagsstdllaren ska ha fatt beslut i
sin fraga inom ett ar fran det att forslaget lamnades in.

Narmare information om Faluftrslaget aterfinns pa Falu
kommuns hemsida, www.falun.se/faluforslaget

14. Politiska styrdokument

Med politiska styrdokument avses dokument som &r styran-
deiden kommunala verksamheten och beslutade av kom-
munfullmaktige, kommunstyrelse eller ansvarig namnd.

Styrdokument dr det Gvergripande samlingshegreppet for
dokument som beskriver vad som ska styra kommunens
verksamhet. For att styrdokumenten ska fungera som
styrinstrument och medverka till en god uppfoljning ar det
viktigt att de dr tydligt formulerade.

Kommunfullmaktige beslutar om dvergripande politiska
styrdokument, exempelvis vision, program och strategi.
Nar det handlar om handlingsprogram och policys ar det
normalt kommunstyrelsen eller ansvarig namnd som

beslutar om dessa. Hur olika styrdokument ben@amns och
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pa vilken beslutsniva de tas framgar i riktlinjer for politiska
styrdokument.

14.1 Dokumentansvar

Varje styrdokument ska ha en dokumentansvarig tjanste-
person, kommundirektor, forvaltningschef eller motsva-
rande. Styrdokument galler tills vidare om inte annat
anges.

Ett styrdokument ska upphavas om det dr inaktuellt eller
har ersatts av ett nytt styrdokument. Styrdokument med
slutdatum eller begransad giltighetstid upphdvs automa-
tiskt vid angiven tidpunkt.

Styrdokument ska i mgjligaste man innehalla ett avsnitt
om hur och nar dokumentet ska féljas upp. Aktualitets-
provning ska ske minst en gang per mandatperiod, vilket
innebdr att styrdokument revideras eller upphavs.

15. Uppféljning och utvdrdering

Ett politiskt beslut innebar ofta att nagon form av atgard
ska utfdras. Tydliga och véldisponerade beslutsunderlag ar
en forutsattning for att beslut ska kunna fattas, genomfor-
as, foljas upp och granskas.

Att ett beslut ska foljas upp eller utvarderas bor framga
iforslag till beslut i tjansteskrivelsen. Ange tidpunkt for
berdknad aterrapportering och i vilken form aterrapporte-
ringen ska ske. Detta for att i storre utstrackning sdker-
stalla verkstalligheten och korta handlaggningstiderna.
Det blir da enklare att bevaka och se till att uppféljningen
eller utvarderingen genomfdrs inom angiven tid.

16. Avslutande av arenden och

arkivering

Nar ett drende ar fardigbehandlat ska drendet avslutas och
arkiveras. Det dr handldaggaren som ansvarar for att alla
handlingar som tillhdr drendet finns i drendet och anmaler
till registrator for avslut, i Platina eller annat verksam-
hetssystem. Infor avslut dr det handlaggaren som ansvarar
for att akten blir rensad. Att rensa innebar att forstora
handlingar som inte dr allmdnna handlingar. Nar man ren-
sar ett drende tar man bort utkast, kopior, ovidkommande
anteckningar och liknande information som inte tillfor
drendet nagot och darfor kan kastas.

Vi leveridag i en mellanperiod dar vi har bade analoga
handlingar och digitala handlingar som ar allmdnna hand-
lingar och som ska bevaras. Arkivlagen ar teknikneutral
och information kan bade sparas digitalt och analogt.

Handlingar som inkommit analogt (i pappersform) ar att
anse som original och ska da arkiveras i den formen, detta
galler sa lange kommunen inte har digitaliserat processen
fullt ut. Den analoga handlingen skannasin i verksamhets-
systemet och hanteras fortsatt digitalt men det ar den
analoga (pappers) handlingen som ar original och som ska
arkiveras i pappersform.

Pappershandlingar som ska bevaras for all framtid ska
placeras i aktomslag och forvaras i arkivboxar for att



skydda handlingarna. Handlingarna ska forvaras brand-
sakerti godkant arkivskap/arkivlokal. Vid leverans till
centralarkivet ska akterna ligga i godkanda arkivboxar

i lamplig storlek och i kronologisk ordning. Tider for
leverans till arkivet ska finnas angivet i informations-
hanteringsplanen. Infor leverans ska centralarkivet
kontaktas for att komma Gverens om tidpunkt for leverans.

17. Begreppslista

Allman handling
Ett juridiskt begrepp for handling som arinkommen eller
upprattad och férvarad hos myndigheten.

Ansla

Nar protokollet ar justerat anslas detta pa kommunens
digitala anslagstavla. Ratten att 6verklaga genom lag-
lighetsprovning gar ut ndr anslaget avpublicerats om
anslaget varit publicerat under foreskriven tid.

Arbetsmaterial

En handling som dr under framtagande eller annuinte ar
godkand, beslutad eller faststalld. Arbetsmaterial drinte
offentligt.

Avsla

Ndrinstansen (ndmnden) inte tanker genomfora forslaget.

Att sdga nej till ett yrkande.

Arkivvard
Synonymt med informationsforvaltning. Bestdmmelser om
arkivvard finns i arkivlagen.

Beredning

Det arbete som gors bade av medarbetare och pa politisk
niva infor att ett drende ska beslutas av namnd, styrelse
eller kommunfullmaktige. Kan dven kallas presidiebered-
ning eller ordférandeberedning m.m.

Beslutsordning
Beslut pd sammantradet om i vilken ordning stdllning ska
tas till olika forslag/yrkanden.

Beslutsunderlag

De handlingar som skickas till fortroendevalda som under-
lag for beslut i ett drende. Vanligtvis ar det en tjansteskri-
velse med en eller flera bilagor.

Besvarshanvisning
Information till berdrd part (enskild eller juridisk person)
om hur man dverklagar ett beslut.

Beredning
Forberedelsemote infor kommande sammantrade.

Bifalla
Att sdga ja till ett yrkande, instansen tanker genomfora
forslaget.

Dataskyddsforordningen

GDPR har till syfte att skydda fysiska personers réttigheter
och friheter, sarskilt ratten till skydd av personuppgifter
ndr personuppgifter behandlas. Lagen styr hur kommunen
far behandla t.ex. namn, adresser, etnisk tillhorighet for
privatpersoner.

Delegationsdrende

Arende dir en tjansteperson eller politiker (delegat) hari

uppdrag att fatta beslut i stéllet for instansen. Beslut som
fattats pa delegation ska anmalas till den ndmnd som gett
delegationen.

Diariefdoring
Registrering av handling i ett diarium.

Diarienummer

En unik beteckning for ett specifikt drende i ett diarium.
Arenden i Falu kommun &r uppbyggda av férkortning for
aktuell ndmnd + drendenummer + aktuellt ar, exempelvis
KS0122/21.

Diarium
En forteckning eller ett register 6ver handlingar som
inkommit till eller upprattats hos kommunen.

Expediera
Sammanstalla och skicka beslut till berérda parter, som
berdrd namnd, forslagsstallare eller sokande.

GDPR
Se dataskyddsforordningen.

Handling
Barare avinformation sa som en tjansteskrivelse, utred-
ning, rapport, yttrande, karta, sms, bild m.m.

Handliggare

Tjansteperson som utreder ett drende och sjalv fattar
beslut alternativt skriver en tjansteskrivelse med forslag
till beslut for namnden.
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Informationshanteringsplan
I planen framgar vilken information som ska bevaras eller
gallras, ndr det ska ske och hurinformationen ska lagras.

Justering
Nar ordférande och utsedd justerare signerat protokollet.

Jav

En anstalld farinte handldgga ett drende som personligen
ror den anstallde sjalv, den anstalldes ndra anhdriga och
van m.fl. Detsamma galler for en fortroendevald som ska
delta vid beslut i ett d@rende.

Kallelse

Infor ett sammantrade skickas en kallelse till namndens le-
damdter samt publiceras pa falun.se dar det framgar vilka
drenden ndamnden avser att behandla samt tid och plats for
sammantradet.

Kungorelse

Att enligt lag tillkdnnage ett beslut eller annan atgard
i Post- och Inrikes Tidningar elleri ortstidning eller pa
myndighets anslagstavla.

Listmote
Mote infor kallelse dar det beslutas vilka @arenden som ska
upp till ndsta sammantrade.

Faluforslaget

Ett forslag fran folkbokford i kommunen som ldggs ut pa
kommunens webbplats och sedan kan stodjas av andra
personer. Ersatter sedan mars 2021 medborgarforslag.

Motion
Forslag fran en ledamot eller tjanstgdrande ersattarei
kommunfullmaktige.

Myndighet
Varje namnd och bolag ar en sjalvstandig myndighet.

Offentlighetsprincipen

Innebar att verksamheten hos kommunen i stor utstrack-
ning dr oppen for insyn och kontroll fran allmanheten.
Avser bl.a. allmanhetens ratt att ta del av allmdnna hand-
lingar.

Personuppgift
All slags information som direkt eller indirekt kan knytas
till en levande fysisk person.

Presidium
Namndens, styrelsens eller kommunfullmaktiges ordféran-
de samt forste och andre vice ordféranden.

Prellisteméte
Forberedande mdote infor kommunstyrelsens utskottsmo-
ten.

Remiss
Ett satt att fa synpunkteri ett drende for bade interna och
externa parter.

Remissvar
En ndmnd svarar pa en remiss genom att yttra sig. Yttrande
och remissvar kan vara samma sak.
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Remissinstans
Ett organ som blivit ombett att yttra sig i en fraga.

Sekretess

Innebdr ett forbud att réja uppgifter, vare sig detta sker
muntligen, genom utldmnande av allman handling eller pa
nagot annat satt. Regleras av Offentlighets- och sekre-
tesslagen.

Tillstyrka
Om en remissinstans tycker att ett forslag ska genomfdras
tillstyrker instansen forslaget.

Tjansteanteckning

Den skriftliga information som den som @r ansvarig for
arendet sjalv aktivt tillfor d&rendet. En formell tjanstean-
teckning d@r en allman handling och ska diarieféras under
det aktuella drendet.

Tjdnsteskrivelse
Forvaltningens sakliga och objektiva forslag till beslut
infor politisk behandling i namnd.

Upprattad handling
En handling som ar producerad och faststalld pa forvalt-
ningen.

Utgaende handling

En handling som producerats pa forvaltningen och sen
skickats ndgon annanstans, sdsom ett yttrande eller ett
svar pa en skrivelse.

Yttrande
Ett stdllningstagande (remissvar) till den som sant ut
remissen.

Yrkande
Forslag till beslut fore eller vid sammantrade.

Verkstallighet
Det faktiska genomforandet av ett beslut.

Verkstallighetsbeslut
Ett beslut som fattas av tjansteperson inom ramen for det
ansvar/mandat som fljer med tjansten.

Platina

Det kommundgvergripande drendehanteringssystem som
Falu kommun anvander for att diarieféra handlingar och
administrera politiska sammantraden.

Aterremiss

Den beslutande instansen aterlamnar drendet for ytterli-
gare beredning till den som handlagt det, ofta fran namnd
eller styrelse tillbaka till férvaltningen. Beslut om ater-
remiss ska motiveras.

Arendemening
Rubrik pa arendet.
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