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Riktlinjer for posthantering och diarieféring

antagna av kommunstyrelsen 2011-12-19, § 404 Galler fran
2012-01-01

For kommunens myndigheter, (kommunfullmaktige, ndmnder och styrelser) géller
foljande riktlinjer for posthantering och diarieforing.

Posthantering

Ankomststampling

All post skall fordelas till diarieansvarig ( registrator) pa respektive myndighet.
Denne svarar for 6ppning, ankomststampling och i forekommande fall diariefo-

ring.

Detta géller oavsett om handlingen &r inkommen med dagens post, éverlamnad till
tjansteman och fortroendeman personligen, inkommen via e-post eller telefax.

Handlingar som kommit in i myndighetens brevinkast nar detta toms pa morgonen
ska stamplas med foregaende dags datum.

Fakturor ankomststdmplas som kommer vid sidan av fakturaportalen.

Feladresserad post

Handling i feladresserad férsandelse skall snarast Gverlamnas till ratt myndighet.

Aven feladresserad forsandelse skall ankomststamplas innan den ldmnas vidare

till ratt myndighet.

Brev stallt personligen till en tjansteman

Brev som é&r stallt personligen till en befattningshavare inom en ndmnd/styrelse (namnet
forst) skall 6ppnas, om fullmakt finns. | annat fall ligger ansvaret pa tjanstemannen att

oppna posten kontinuerligt sé att brev inte blir liggande o6ppnade.

Fullmakt bor vara skriftlig for registrator eller annan att 6ppna till myndigheten inkommande,
till befattningshavaren personligen stallda forsandelser som kan antas réra tjansteangeldgenheter.

Brev till politisk och facklig fortroendevald

Brev stallt till politiskt och fackligt fortroendevald skall behandlas pa samma satt
som brev stallt till tjansteman. Det betyder att brev stallt till kommunalrad,
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oppositionsrad, ordférande i en beredning eller namnd skall kunna éppnas vid
begéaran fran t ex massmedia.

Skrivelse rérande en ndmnds verksamhet i visst konkret fall skall behandlas som
allman handling. Ror skrivelsen daremot uppenbart fragor som avser partipolitisk
eller facklig verksamhet &r skrivelsen inte offentlig. | vissa fall kan uppgift om
avsandare av brevet har vara véagledande for beddmningen.

Anbud

Anbud skall inte 6ppnas automatiskt nar det kommer till kommunen. Kuvertet
skall ankomststamplas och forsandelsen forvaras pa betryggande sétt till den
tidpunkt som har bestdmts for Oppnande. Berérd tjansteman skall underréttas om
att forsandelsen har anlant.

Overlamnad handling

Varje tjansteman och fortroendevald som far handling sig tillhanda enligt vad
ovan sagts, personligen ”i handen”, via e-post eller pa annat sétt, ar skyldig att se
till att handlingen kommer diarieansvarig ( registrator) tillhanda for eventuell
ankomststampling och diarieforing.

Telefax

Skrivelser inkomna per telefax 6verlamnas direkt till respektive adressat.
Handl&ggaren skall omedelbart dverlamna telefaxet till diarieansvarig for
eventuell ankomststampling och registrering.

Medverkan vid postéppning

Allménhet eller massmediarepresentant har inte rétt att nirvara vid sjalva
postoppningen. Anledningen hartill ar att ppnad post skall prévas utifran
offentlighets- och sekretesslagstiftningen. Efter att postéppningen har slutférts har
de mojlighet att ga igenom dagens post avseende allméanna handlingar som é&r
offentliga.

Offentlighetsprincipen
Diarieansvarig skall ha grundlaggande kunskaper om offentlighetsprincipen,
offentlighets- och sekretesslagstiftningen och regelverket kring diarieforing.

Rader tveksamhet om hur inkommen handling skall hanteras ur offentlighetssyn-
punkt, skall vederb6rande chef eller ansvarig samradas med.

Diarieféring
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Registret dar handlingarna registreras benamns diarium.
Syfte
De viktigaste syftena med diarieforing ar:

- insynsratten enligt offentlighetsprincipen forutsatter att man kan fa veta
vilka handlingar som finns hos en myndighet (kommunfullmaktige,
namnd/styrelse).

- mojliggora effektiv kontroll och atersokning av vilka handlingar som
kommit in och upprattats inom myndigheten.

Lagregler

Enligt 5 kap 1 § offentlighets- och sekretesslagen skall allman handlingar sa snart
de har kommit in till eller uppréttats hos en myndighet registreras, om det inte &r
uppenbart att en allmén handling &r av ringa betydelse for myndighetens
verksamhet. Handlingar som inte omfattas av sekretess behdver inte registreras
om de halls ordnade sa att det utan svarighet kan faststallas om de har kommit in
eller uppréttats.

Att handlingar skall registreras sa snart de har kommit in till eller upprattats hos
en myndighet innebdr att registrering normalt maste ske samma dag som
handlingen kommit in eller uppréttats.

Det finns endast en ovillkorlig registreringsskyldighet for handlingar som
innehaller sekretesskyddade uppgifter. Undantag fran registreringsskyldigheten
géller bl a enskildas personakter avseende socialtjansten inom Myndighetsndmn-
den for socialtjanst och skola, och som ovan namnts allméan handling av ringa
betydelse.

Betraffande handling som registrerats enligt vad nu sagts skall av registret framga:

1.  Datum, da handlingen kom in eller upprattades.

2. Diarienummer eller annan beteckning som handlingen fatt vid registreringen
3. | forekommande fall fran handlingens avsandare eller mottagare

4. | Kkorthet vad handlingen ror.

Det ar viktigt att uppgifter registreras tydligt och lattforstaeligt. Arendemeningen
ska ge en kortfattad beskrivning av handlingens innehall. Alla som tar del av
diariet ska kunna forsta vad arendet handlar om.

Vid registrering skall dock uppgift enligt punkt 3 eller 4 utelamnas eller sérskiljas
om det behdvs for att diariet i Gvriga delar skall kunna hallas tillgangligt for
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allménheten. Tanken bakom detta ar att uppgifterna i en del fall kan behdva
hemlighallas.

Personnummer ska aldrig registreras i diariet.
Handlingar som skall diarieforas

Utgangspunkten ar att alla inkomna respektive upprattade handlingar skall bli
foremal for registrering. Fran huvudregeln far dock goras vissa undantag
betréaffande handlingar som &r av ringa betydelse, se vidare nedan. En god
vagledning vid avgérande av om registrering skall ske eller ej, &r att handling
skall diariefdras, om den kan férvantas ligga till grund for beslut i ndmnd, om den
kan beddmas ha réttslig betydelse eller om den, eventuellt tillsammans med
svarsskrivelse, i vart fall skall bli féremal for anmélan.

Med handling forstas traditionella handlingar som pappersdokument av olika slag,
e-post och telefax (se ndrmare betréffande e-post).

Dessa handlingar diariefors:

1 Inkomna motioner, interpellationer

2. Framstallningar av olika slag fran enskilda inklusive éverklagande av
beslut, &ven om sadana skrivelser skall dverlamnas till éverklagande-
instansen.

3. Framstallningar eller begaran om upplysningar fran andra namnder samt
ovriga myndigheter, organisationer etc.

4. Skrivelser fran befattningshavare inom kommunen, som avser anhallan
om entledigande, tjanstledighet eller ansokan om ledigférklarad tjanst el-
ler vikariat.

5. Sveriges Kommuners och Landstings cirkulér i den man de kan foranleda
beslut eller andra atgérder.

6. Enkater

7. Beslut av olika slag, t ex om pensioner

Handlingar som normalt inte skall diarieféras, handlingar av ringa betydelse

Reklamtryck

Pressklipp

Tidningar och tidskrifter

Réakningar och fakturor

Statistiska meddelanden

Kopior av andra myndigheters yttrande

Protokoll och liknande fran andra kommuner, informationsblad, fran
kommunen fristdende foretag e dyl verksamhetsberéttelser

NoakrwbdE
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8. Reserakningar, semesteransokningar och liknande framstallningar fran
anstéllda.
9. Avtalstryck, SFS, lanets forfattningssamling
10. Cirkular av olika slag i den man de endast utgor information
11. Kurser, konferenser e dyl.
12. Anonyma skrifter och skrifter med meningslést eller obegripligt innehall,

dock om handlingen innehaller uppgifter som skyddas av sekretess ska
det diarieforas (galler inom omrade fér myndighetsutévning).

Registreringen

Sjélva registreringen innebar rent praktiskt att inkommen allmén handling
ankomststdmplas och forses med anteckning om diarienummer. Expedierad
allmén handling skall forses med datum och diarienumret for det aktuella arendet.
| diariet antecknas de uppgifter som skall framga av registret enligt vad ovan
angivits.

Vad galler diariefdrinen vid uppkomsten av ett nytt externt initierat &rende
kommer regelméssigt den handling som utgdr grunden harfor in via posten och
passerar da diariet, varvid diarieansvarig diariefor denna.

Om handling inkommer pa annat satt skall denna, liksom privat adresserad post
som &r att anse som allmén handling, omedelbart 6verlamnas till diarieansvarig
for diarieforing.

Diarieféringen skall betraffande inkommande handlingar ske samma dag som
sadana inkommer till myndigheten.

Betraffande allménna handlingar som upprattas inom myndigheten, skall
diarienummer och registrering av arendet ske senast nér drendeberedningen
fortskridit sa langt att beslut kan fattas, expediering kan ske eller liknande.

Vad angar registreringen i redan diarieforda arenden ankomststamplar diariean-
svarig i samband med postdppningen inkommen allman handling, som &r
hanforlig till redan diariefort arende. Diarieansvarig pafor aktuellt diarienummer
och for upp handlingen i diariet.

Samlingsdiarium
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Samlingsdiarium laggs i princip upp for kommande ar. Sadana kan lampligen
anvandas for de kategorier av arenden, dar det regelbundet inkommer eller
uppréttas ett storre antal handlingar av gemensamt slag varje ar. Som exempel kan
namnas val, upphandlingar.

Hantering av handlingar i arendet

Sedan registrering gjorts av inkommen handling 6versandes denna till den
befattningshavare som har att handldgga arendet. De allménna handlingar, som
uppréttas i &rende, skall i original eller kopior forvaras i akten, om expediering
gors.

| diariet bor lampligen antecknas vem som &ar handldggare i varje arende.
Diarieplan

Kommunens diarieplan anvands med numrering i ordningsféljd och artal.

Ett datorbaserat diariesystem anvands inom kommunstyrelsen, bygg-och
miljondmnden, och myndighetsndmnden for socialtjanst och skola.

Arkivlaggning

Nér ett &rende &r slutbehandlat, skall det arkivl&dggas.

| diariet noteras nar &rendet &r avslutat.

Telefax

Samma regler galler for telefax betraffande posthantering och diarieféring som
traditionella handlingar. Myndighet bor beddma om behov finns att fa telefaxet
kompletterat med skrivelse som &r egenhandigt undertecknad.

E-post

Offentlighetsreglerna rérande alilmanna handlingar galler &ven for e-post.

Huvudregeln &r att handlingar som kommit in &r allmanna. Elektroniska handling-
ar betraktas som inkomna nar handlingen ér tillganglig fér myndigheten.

Bevakning av myndighetsbrevlada/verksamhetsbrevlada
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Kommunens officiella e-postadress &r kommunen@svedala.se.

Dessutom finns myndighetsbrevlador till Myndighetsnamnden for socialtjanst och
skola, Bygg-och miljonamnden, samt verksamhetsbrevlada inom miljé och teknik,
raddningstjansten, samt utbildning.

Diarieansvarig bevakar myndighetsbrevladan/verksamhetsbrevladan.

Diarieansvarig svarar fér beddmning och hantering av handlingar inkomna till
myndighetsbrevladan/verksamhetsbrevladan.

Diarieansvarig inom kommunstyrelsen svarar for att e-post stélld till Svedala
kommun via e-postladan kommunen@svedala.se vidarebefordras till ratt
myndighet.

Bevakning av arbetsplatsbrevlador

Arbetsplatsbrevladorna bevakas av utsedd bevakningsansvarig.
Bevakning av individuella tjanstebrevlador

De individuella tjanstebrevladorna bevakas av sina innehavare.
Utprintning av e-post

Inkommen e-post, som ska diarieforas, printas ut och laggs till dagens post av
diarieansvarig.

E-post stalld till resp. myndighet kan raderas efter nagon dag sedan posten
behandlats med eventuell diarieféring.

Diarieforing
Diarieforing av e-post skall ske med samma regler som tidigare redovisats.
Allmanna handlingar som omfattas av sekretess

Dessa handlingar skall inte forvaras i e-postsystemet utan skrivas ut pa papper och
tas ut ur systemet. Det skall lagras avskilt fran icke sekretesskyddad information.

Allménheten och massmedia skall darfor ha mojlighet att precis som for sedvan-
liga handlingar (dagens post) fa se logglistan med de allmanna handlingarna.

Overklagande
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Om en skrivelse med 6verklagande éver ett kommunalt beslut inkommer via e-
post eller telefax ska den ankomststdmplas den dag den kom in i vanlig ordning
och dversandas med brev, telefax eller e-post till den domstol som ska handlégga
overklagandet, vanligtvis forvaltningsratten.

Ett dverklagande ska vara egenhdndigt undertecknat. Domstolen begar komplette-
ring fran den 6verklagande nar det géller undertecknandet.




