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En handbok fér den politiska arendeprocessen




Inledning

Den har handboken syftar till att stotta dig som
arbetar med politisk arendehantering i Géteborgs
Stad och pa sa satt trygga en kvalitetssakrad
arende- och beslutsprocess.

Vi ar alla en del av den offentliga och
demokratiska styrkedjan. Genom de beslut som vi
verkstaller eller utreder och bereder, ibland aven
fattar, paverkar vi manniskors tillvaro.

Det ar viktigt att vi foljer lagar och bestammelser
och att vi verkar fér de grundlaggande
principerna for god férvaltning som slas fast i
regeringsformen: demokrati, legalitet, objektivitet,
fri asiktsbildning, respekt samt effektivitet och
service. Det gor att stadens verksamheter bedrivs
pa ett andamalsenligt och rattssakert satt samt
Okar fortroendet for vara verksamheter hos dem
vi ar till for.

Vara allménna handlingar och beslutsunderlag
ska hanteras pa ett korrekt och tillgangligt satt.
Pa sa satt skapar vi férutsattningar for insyn

i vara verksamheter. En effektiv och korrekt
arendehantering ar i grunden en fraga om
demokrati och rattssakerhet.

Titel: Allmanna handlingar och arenden i Géteborgs Stad, version 1.0
Forfattare: Amanda Ramsin, Intraservice, Géteborgs Stad
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Sa laser du handboken

Den forsta delen av handboken,
Arenden och beslut, beskriver vad
som reglerar och styr &rendehan-
teringen i staden enligt lag eller
enligt andra bestammelser. Har
beskrivs ocksa vad som definierar
ett drende, vad som menas med
myndighet och hur beslutsord-
ningen i en kommun ar uppbyggd.

Att hantera allmdnna handlingar
ar den andra delen av handboken.
Har beskrivs vad en allman hand-
ling ar och vad som galler vid
utldmnande av allman handling.
Har gar vi ocksa igenom vad som
galler for arkiv och informations-
redovisning, hantering av person-
uppgifter och hantering av post,
e-post och telefon.

Den tredje delen av handboken,
Var gemensamma drendeprocess,
beskriver stadens gemensamma
arendeprocess, flédet av aktivi-

teter och hur varje aktivitet ska
genomfdras. Det vill sdga vad vi
som arbetar med politisk arende-
hantering behdver gbéra och tédnka
pa nér ett drende ska registreras,
utredas och beredas samt beslutas
och nadr arendet val ar slutbehandlat
och ska avslutas.

Ord och begrepp

Du hittar férklaringar till ord och
begrepp i stadens politiska ordlista
och i Regionarkivets arkivordlista
pa goteborg.se.

\4@ Lagar och
— bestammelser

Hall utkik efter den har symbolen
for hanvisningar till lagar och
bestammelser som galler de olika
avsnitten i handboken.

Som komplement till
handboken finns dven en
digital processkarta som
visar drendeprocessen
och arbetsfloden:

Process for politisk
arendehantering


https://services.goteborg.se/processer/Arendehantering/start/#/model=732b5e60-2969-4399-9427-2a67678d5c27

Del 1: Arenden och beslut

Arenden
och beslut

Den dvergripande arendeprocessen handlar
om hur vi som offentlig organisation och som
kommunala myndigheter hanterar allmanna
handlingar, arenden och de aktiviteter

och arbetsuppgifter som leder fram till
dokumenterade och kommunicerade beslut.

Med politisk drendehantering menas drenden som handliggs for beslut
i kommunfullmiktige, stadens nimnder och bolagsstyrelser eller pa
delegation. Verkstillighet och 16pande f6rvaltning ingér inte i politisk
drendehantering.

Arendehanteringen i en kommun styrs till storsta del av lagstiftning som
tryckfrihetsférordningen, kommunallagen, aktiebolagslagen, forvaltnings-
lagen, offentlighets- och sekretesslagen, arkivlagen och dataskyddstérord-
ningen, men dven av s kallad speciallagstiftning som miljobalken, plan-
och bygglagen, socialtjanstlagen och skollagen.

Det finns ocksa ett antal styrande dokument i G6teborgs Stad med
bestimmelser som ber6r drendeprocessen pa olika sitt. Det finns till

exempel bestimmelser i nimndernas reglementen och bolagens dgar-
direktiv, men dven gemensamma styrdokument som beskriver hur vissa
arenden ska hanteras, hur vi ska kommunicera med véra invinare, brukare
och kunder samt hur informationshanteringen ska gi till i staden.
Dessutom finns lokala bestimmelser som giller f6r just din verksambhet.

Tillbaka till innehallsférteckningen

Vi &r manga som
behover arbeta
tillsammans och pa
samma satt inom
den overgripande
arendeprocessen.

L3s mer om
processroller pa
sidan 23.



Del 1: Arenden och beslut
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Vad ar ett arende?

Ett drende kan ses som en avgrinsad fraga som tas upp till formell
behandling (handliggning) och som genom utredning och beredning
utmynnar i ett beslut eller svar. Ett drende kan innehalla en eller flera
handlingar som f6rvaras i en akt. Akten dr digital och/eller i papper och
samlar alla handlingar i en viss friga i ett och samma drende. En drende-
process beskriver hur och i vilken ordning aktiviteter ska genomforas i
hanteringen av drenden fran att det har startat tills dess att beslut fattats
och drendet avslutas.

Sa startar ett drende

Ett drende kan inledas pa manga olika sitt. Det kan starta inom den egna
verksamheten eller pd uppdrag av andra nimnder/styrelser, kommun-
styrelsen eller kommunfullmiktige. Ett drende kan dven vickas av externa
parter, organisationer eller enskilda personer. Flera drenden startar genom
att ndgon ans6ker om nagonting, till exempel st6d eller tillstaind. Andra
drenden aterkommer érligen i stadens myndigheter, som till exempel
budget, verksamhetsplaner/affirsplaner, uppfoljningsrapporter och érs-
redovisning. Vissa drenden dr yrkanden, motioner, Géteborgsforslag eller
andra remisser som skickas for stillningstagande. Det kan ocksi handla
om riktlinjer och regler som styr hur vi i staden ska utfora vart uppdrag,
eller program och planer som anger vad stadens verksamheter ska uppna
och genomfora ver viss tid.

Tillbaka till innehallsférteckningen

Stadens styrsystem
beskriver hur staden
styrs. Struktur,
systematik och
kultur ar delar som
kompletterar varan-
dra i var styrning.

Arendehantering
ar en viktig del av
stadens styrning.

L3s mer pa intra-
ndtet om hur
styrsystemet
fungerar och hur
de olika delarna
hdnger ihop.

@ Lagar och

—, bestammelser

Bestdmmelser om vem som
far vacka ett drende regleras
i 4 kap. 19-21 €8 kommunal-
lagen och 19 & forvaltnings-
lagen, men &ven i speciallag-
stiftning.



Del 1: Arenden och beslut Tillbaka till innehallsférteckningen

| en kommun fattar vi massor av beslut varje dag. Det sker pd sammantraden i kommunfullmaktige, kommunstyrelsen
eller i dvriga ndmnder/styrelse och utskott och pa delegation av enskilda tjdnsteman och politiker.

Beslutsunderl§g
och tjansteutlatanden

Ett beslutsunderlag dr en sammanstillning av uppgifter som ett beslut
eller ett forslag till beslut grundar sig pa. Beslutsunderlaget innehaller
information som bedéms vara av betydelse for fragan och for beslutet.
Det kan till exempel vara en rapport, kartor och bilder, ekonomiska
sammanstillningar och kalkyler eller enbart ett tjansteutlatande.

Ett tjnsteutlatande dr ett beslutsunderlag i form av en skriftlig beddmning
som gjorts av en tjansteperson, formellt av férvaltningschet eller verkstillande
direktor, och som utgér underlag for politiska beslut. I tjansteutlatandet ska
drendet belysas utifrin olika perspektiv, fakta, imnesspecifik kunskap och
gillande regelverk. Tjinsteutlitandet ska vara enkelt, begripligt och genom
ett logiskt resonemang leda fram till ett juridiskt hallbart forslag till beslut.
I tjdnsteutlatandet redovisas ocksa vilka 6verviganden och bedomningar
som forslaget grundar sig pa. Till ett tjansteutlitande kan ytterligare
beslutsunderlag liggas till som bilagor.

Objektivitetsprincipen och jav

Objektivitetsprincipen dr inskriven i grundlagen (regeringsformen) samt i
torvaltningslagen och giller f6r alla myndigheter inom offentlig f6rvaltning.
Principen innebdr ett krav pa att alla myndigheter och andra som utfor
offentliga forvaltningsuppgifter ska ta hinsyn till allas likhet inf6r lagen
och vara sakliga och opartiska i sin verksamhet.

Att vara jivig innebdr att vara partisk, eller att inte vara objektiv i en friga.
Det vill sdga att medvetet eller omedvetet ta parti eller gynna nigon eller
nagot pa osakliga grunder. Ardu javig kan du varken delta i handliggningen
eller fatta beslut i ett drende.



Del 1: Arenden och beslut Tillbaka till innehallsférteckningen

Du som ir anstilld vid en kommunal férvaltning eller dr ledamot i @ Lagar och
kommunstyrelsen eller annan nimnd ar jévig nir: = bestammelser
B Bestammelser om jav regleras
» Arendet angir dig sjilv, din maka/make, sambo, forilder, barn, syskon bland annat i
eller ndgon annan nirstiende, eller om drendets utging kan medféra » 5kap. 47 §, 6 kap. 28-32 §§
sirskild nytta eller skada for dig eller nigon nirstiende (s kallat och 7 kap. 4 § kommunal-
sakigar-, intresse- och sliktskapsjiv). lagen
» Du eller nagon niirstaende ir stillforetridare for den som drendet angar > 8 kP 23,34 8§ aktiebolags-
S S . g . lagen.
eller f6r ndgon som kan férvintas sirskild nytta eller skada av drendets
utging (si kallat stillforetridarjiv). | vissa fall kan dven 16-18 &8
B forvaltningslagen vara till-
» Arendet ror tillsyn 6ver sidan kommunal verksamhet som du sjilv dr lampliga.

knuten till (si kallat tillsynsjiv).

» Du har fort talan som ombud eller mot ersittning bitritt nigon i
arendet (s kallat ombudsjiv).

» Din opartiskhet i drendet kan ifragasittas pa grund av nidgon annan
sirskild omstindighet (si kallat delikatessjav).

Som styrelseledamot eller verkstillande direktor (vd) for ett kommunalt
bolag far du inte handligga en friga om avtal mellan dig sjilv och bolaget
eller ett avtal mellan bolaget och tredje part, om du har ett visentligt
intresse i frigan som kan strida mot bolagets. Du far inte heller handligga
avtal mellan bolaget och en juridisk person som du sjdlv eller tillsammans
med négon annan fir f6retrida.

Som ledamot i fullmiktige far du inte delta i handliggningen av ett drende
som personligen berér dig sjilv eller din maka/make, sambo, férilder, barn
eller syskon eller nigon annan nirstiende. Med handliggning menas bade
overliggningen och beslutet i drendet.

Vem kan fatta beslut?

Kommunfullmiktige dr det hogsta beslutfattande organet i staden.
Fullmiktige beslutar i fragor av principiell betydelse och av storre vikt f6r
kommunen. Det ir ocksa fullmiktige som beslutar vilka nimnder och
bolag som ska finnas i kommunen och om deras uppdrag och ansvar.

Under kommunfullmiktige finns kommunstyrelsen som ansvarar for att
leda, samordna och f6lja upp stadens verksamhet. Stadsledningskontoret ér
kommunstyrelsens forvaltning.

Namnder (férvaltningar)

Kommunstyrelsen och stadens 6vriga nimnder har av kommunfullmaktige ﬁ% Lagar och

fitt ritten att besluta i frigor som ligger inom ramen for det kommunala =, bestammelser

dndamal, verksamhetsomrade, ansvar och uppgifter som finns uppriknade  Delegering regleras i 6 kap.

i respektive nimnds reglemente. En nimnd kan inte besluta i frigor som 37-42 5 samt 7 kap. 5-8 §§
L . .. kommunallagen.

kommunfullmiktige, en annan nimnd eller bolagsstyrelse ansvarar for, om

inte kommunfullméktige delegerat ritten i det aktuella drendet. Nimnden

leder sin forvaltning som i sin tur utfér den dagliga verksamheten.

Nimnden kan ocksé delegera viss beslutanderitt till ett utskott, en enskild
ledamot eller en tjansteperson. Den som fér beslutanderitten delegerad till
sig kan da besluta i nimndens stille i den aktuella frigan. Vilka beslut som
kan fattas pa delegation regleras i nimndens delegationsordning dar det

framgiér vilken beslutanderitt som har delegerats av nimnden och till vem

(delegaten).
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Tillbaka till innehallsférteckningen

Om nidmnden delegerar beslutanderitten till férvaltningschefen kan
nimnden dven overlta it forvaltningschefen att i sin tur lita en annan

medarbetare inom staden att fatta beslutet, genom sa kallad vidaredelegation.

Endast forvaltningschefen har ritt att vidaredelegera beslutanderitt pa
detta sitt.

Nimnden kan inte dndra delegatens beslut, men kan naturligtvis aterkalla
den delegerade beslutanderitten. I principiellt viktiga frigor ska ett drende
alltid lyftas till nimnden for beslut.

Styrelser (bolag)

Goteborgs Stads riktlinjer f6r dgarstyrning beskriver de olika nivaerna i
Goteborgs Stads bolagsstruktur och den roll- och ansvarstérdelning som
giller mellan kommunfullmiktige, kommunstyrelsen, koncernbolaget
Goteborgs Stadshus AB, de olika moderbolagen och dotterbolagen.

Ett bolags kommunala dndamil, uppdrag och ansvar regleras i bolagets
dgardirektiv och bolagsordning som beslutas av fullmiktige. Grinsen
mellan styrelsens och vd:s ansvar fér den 16pande f6rvaltningen av bolaget
anges i styrelsens arbetsordning och instruktion till vd. Dar framgar vilka
drenden som ska behandlas av styrelsen och vilket ansvar och vilka befogen-
heter som tilldelats vd i bolaget.

Bolagets vd far normalt inte vidta atgirder som dr ovanliga eller av stor
betydelse for verksamheten utan styrelsens godkidnnande. Om det finns
osikerhet ifall en friga ligger inom den l6pande férvaltningen och vd:s
befogenheter eller inte dr det vanligtvis styrelsens presidium som bedémer
fragan, om inte annat framgér av styrelsens arbetsordning.

Kommunala bolag kan ocksa ha en delegations- och attestordning som

beskriver sirskilda befogenheter i linjeorganisationen. Ar det oklart ifall ett

beslut ligger inom ens befogenheter eller inte, ska frigan alltid lyftas for
diskussion med ndrmaste chef.

Foto: Frida Winter

é@ Lagar och

—, bestammelser

Bestammelser om den verk-
stallande direktérens uppgifter
finns i 29 § aktiebolagslagen.



Del 1: Arenden och beslut Tillbaka till innehallsférteckningen

Delegationsférbud &5 Lagaroch
L . .. . , —, bestimmelser

I vissa drenden sidger kommunallagen att beslutanderitten inte fir delegeras.

D . . Bestdmmelser om delegations-
et giller:

férbud framgar av 6 kap. 38 &

X o] ¢+ . . kommunallagen.
» Arenden som avser verksamhetens mal, inriktning, omfattning eller 9

kvalitet.

» Framstillningar eller yttranden till fullméktige och yttranden med
anledning av att beslut av nimnden i dess helhet eller av fullmaktige

har 6verklagats.

» Arenden som rér myndighetsutévning mot enskilda, om de ir av
principiell beskaffenhet eller annars av storre vikt.

» Arenden som vickts genom medborgarforslag och som limnats 6ver

till nimnden.

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

Delegation och verkstadllighet

Kommunallagen skiljer pa beslut och ren verkstillighet. Som tjiansteperson

kan man alltsd utfora sa kallade verkstillande atgérder eller fatta verk-
stillighetsbeslut. Verkstillighet innebir "faktiskt handlande” eller att fatta
rutinmissiga beslut som faller inom ramen f6r sin tjinst och befattning.

Nigra kinnetecken for verkstillighetsbeslut:

» Det dr beslut av rutinmissig art som regelmissigt fattas av medarbetare
och chefer i kraft av deras tjinstestillning.

» Det saknas utrymme for sjilvstindiga bedomningar och beslutsalternativ.

» Verkstillighetsbeslut kan som regel inte 6verklagas.

Exempel pa ren verkstillighet dr avgiftsdebitering enligt en faststélld taxa
eller avrop mot befintligt ramavtal. Verkstillighetsbeslut behover inte
anmalas till nimnden, men det kan vara aktuellt att dokumentera beslutet.

Myndigheter och myndighetsutovning

En kommunal myndighet &r en sjalv-
standig organisatorisk enhet inom den
kommunala organisationen. Myndig-
heten kan i enlighet med lagstiftning
och andra bestammelser fatta beslut
som som berér eller direkt paverkar
kommunens invanare. Kommunfull-
maktige beslutar hur manga kommunala
myndigheter det ska finnas.

Kommunstyrelsen och évriga namnder
ar myndigheter i Géteborgs Stad. For-
valtningen under varje namnd tillhor
myndigheten. Géteborgs Stad &r alltsa
inte en myndighet utan flera.

De kommunala bolagen kan jamstallas
med myndigheter utifran offentlig-
hetsprincipen om kommunen utévar
ett sa kallat rattsligt bestdmmande
inflytande 6ver bolaget, vilket Gote-

borgs Stad goér dver samtliga bolag
som ingar i Géteborgs Stadshus AB
samt éver bolag som staden ager till-
sammans med andra kommuner.

Vad ar myndighetsutévning?

Karaktaristiskt for myndighetsutov-
ning ar att det rér sig om beslut eller
atgarder som ytterst &r ett uttryck for
samhallets maktbefogenheter i férhal-
lande till medborgarna. Beslutet kan
bade vara nagot gynnande eller
positivt som exempelvis beslut om
ekonomiskt bistand, eller nagot
ofdrdelaktigt eller betungande som
exempelvis ett nekande av bygglov.
Myndighetsbeslut kan dverklagas
antingen genom férvaltningsbesvar
eller kommunalbesvar. Las mer om
dverklagan pa sidan 10.

Medborgarférslag
enligt kommunallagen
har inte inforts i Gote-
borgs Stad, daremot
har medborgare mojlig-
het att lamna sa kallade
e-férslag, lds mer om
Géteborgsforslag pa
sid 31.

Gransen inte alltid
tydlig

Gransen mellan de-
legationsbeslut och
verkstallighet ar inte
alltid helt tydlig. En
tjansteperson som
fatt ratten att fatta
verkstallighetsbeslut
har ansvar for att vid
osakerhet lyfta fragan
for en diskussion med
sin ndrmaste chef.

Ytterst ar det namnden
som satter gransen och
vid tveksamhet ska fra-
gan lyftas till namnden
for avgodrande.
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Tillbaka till innehallsférteckningen

Beslut som rér den som &r part i ett drende kan dverklagas genom sa kallat férvaltningsbesvar. En del beslut 6verklagas
istallet genom det som kallas laglighetsprévning eller kommunalbesvéar. D& prévas om beslutet kommit till pa ratt satt.
Foto: Lo Birgersson

Kan beslutet overklagas?

Myndigheters beslut kan 6verklagas antingen genom forvaltningsbesvir
eller genom laglighetsprévning. Forvaltningsbesvir dr nir den som dr part
i ett drende 6verklagar ett beslut som gétt honom eller henne emot.

Vid laglighetsprévning enligt kommunallagen provas om beslutet kommit
till pa ritt sitt i enlighet med gillande lagar och andra bestimmelser.
Foljande beslut kan 6verklagas genom laglighetsprévning:

» Beslut av fullmiktige eller den beslutande forsamlingen i ett kommunal-

forbund.

» Beslut av en nimnd eller ett partssammansatt organ, om beslutet inte dr
av rent férberedande eller rent verkstillande art.

» Beslut av forbundsstyrelsen eller en annan nimnd eller ett parts-
sammansatt organ i ett kommunalférbund, om beslutet inte dr av rent
torberedande eller rent verkstillande art.

» Beslut som revisorerna fattar om sin férvaltning och om jav.

Beslut fattade av kommunala bolag kan inte 6verklagas enligt bestim-
melserna i kommunallagen.

Overklaga ett beslut genom
forvaltningsbesvar

Den som inte dr n6jd med ett beslut som r6r den enskilde som individ
eller part i drendet kan 6verklaga beslutet enligt bestimmelserna i forvalt-
ningslagen. Det kan till exempel gilla ett nekande beslut om bygglov eller
ekonomiskt bistind. Detta kallas f6rvaltningsbesvir. Om ett beslut kan

M Lagar och

—, bestammelser

Bestdmmelser om nar beslut
far verkstallas finns i 35 §
forvaltningslagen och i 13 kap.
14 § kommunallagen.

Bestdmmelser om 6verklagan
finns bland annat i

» 40-46 §§ forvaltningslagen

» 13 kap. 1-6 §§ kommunal-
lagen

» 6 kap. 7 & offentlighets-
och sekretesslagen

» annan speciallagstiftning.
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overklagas ska vi informera om hur man ska gi till viga for att 6verklaga
beslutet (6verklagandehinvisning). Beslut ska alltid limnas skriftligt om
en part begir det. Det dr bara den som beslutet angar och som beslutet
kan anses ha gitt emot som kan 6verklaga genom forvaltningsbesvir.
Overklagan ska da limnas in skriftligt med en motivering till varfér man
anser att beslutet ska dndras, till den myndighet som fattat beslutet och
senast tre veckor frin det att personen tagit del av beslutet.

Nir ett beslut 6verklagas ska myndigheten préva om 6verklagandet har
kommit in i ritt tid. Om 6verklagan har kommit in i tid ska det skyndsamt
limnas 6ver tillsammans med 6vriga handlingar i drendet till 6verprévande
instans, vanligtvis forvaltningsritten.

Ett beslut som har 6verklagats far bara dndras av myndigheten sjilv om
beslutet dr uppenbart felaktigt i nagot visentligt avseende och om beslutet
ar mojligt att dndra snabbt och enkelt utan att det blir till nackdel for
nagon enskild part. Om drendet redan har 6verlimnats till 6verprovande
instans far myndigheten inte dndra beslutet.

Arendet ska 6verlimnas till den verprovande instansen dven om myndig-
heten dndrat ett beslut som har 6verklagats. Den 6verprévande instansen
kan bade upphiva beslutet och fatta ett annat beslut.

Forvaltningsbesvar vid

utlamnande av allman handling

Ett avslagsbeslut gillande en begiran om utlimnande av allmén handling
kan 6verklagas genom foérvaltningsbesvir enligt offentlighets- och
sekretesslagen. Overklagandet limnas in skriftligt till den myndighet
som fattat avslagsbeslutet senast tre veckor fran att den som gjort begiran
har tagit del av beslutet. Av 6verklagan ska det framgi vilket beslut som
overklagas, vilken dndring som 6nskas samt grunderna f6r 6verklagandet.
Myndigheters avslagsbeslut gillande allmin handling 6verklagas till kam-
marritten. Om 6verklagandet har kommit in i ritt tid till myndigheten,
overlimnas 6verklagandet till kammarritten f6r provning.

Overklaga ett beslut genom
kommunalbesvadr - laglighetsprévning

Den kommunmedlem som anser att kommunen har 6vertritt sina rittig-
heter eller fattat ett beslut i strid med gillande lagar och bestimmelser kan
overklaga beslutet till forvaltningsritten. Detta kallas laglighetsprovning och
regleras i kommunallagen. Overklagan skickas direkt till forvaltningsritten
och maste limnas in skriftligt inom tre veckor fran det att protokollet med
det aktuella beslutet tillkinnagivits pd kommunens digitala anslagstavla.

Forvaltningsritten kan upphiva kommunens beslut om den kommer fram
till att beslutet inte har kommit till pa lagligt sitt, att det giller nigot som
inte dr kommunens angeldgenhet, att den instans som har fattat beslutet
har 6verskridit sina befogenheter eller att beslutet pd annat sitt strider mot
lag eller forfattning.

Forvaltningsritten kan inte dndra beslutet, bara upphiva det. Da finns det
inte lingre nagot beslut i drendet. Om kommunen redan verkstillt beslutet
som upphivs méste kommunen si langt det dr mojligt dterstilla det som
gjorts. Nir ett beslut kan medfora betydande konsekvenser for staden eller
t6r annan part dr det darfor viktigt att invinta att 6verklagandetiden 16pt
ut innan beslutet verkstills.

Tillbaka till innehallsférteckningen

% Lagar och

—, bestammelser

Bestammelser om nar myn-
digheter ska och far andra
ett beslut finns i 37-39 §§
forvaltningslagen.

Vem ar kommun-
mediem?

Kommunmedlem &r
den som antingen &r
folkbokférd i kommu-
nen, ska betala kommu-
nalskatt i kommunen
eller &ger fast egendom
(mark) i kommunen.

@ Lagar och

=, bestimmelser
Bestammelser om laglighets-
proévning finns i 13 kap. 1-6 §&
kommunallagen.



Del 2: Att hantera allmanna handlingar

Att hantera
alilmanna handlingar

Offentlighetsprincipen och hanteringen av allmanna handlingar
ar ndgot som berdr alla medarbetare och ledamoter i Goteborgs
Stad. Offentlighetsprincipen férverkligas genom att vi alla tar
ansvar fér och haller ordning pa vara allmanna handlingar.

Tillbaka till innehallsférteckningen

Offentlighets-
principen

Offentlighetsprincipen
kommer till uttryck genom
flera olika bestammelser i
Sveriges grundlagar. Bland
annat ar ratten att narvara
pa domstolsférhandlingar
och vid fullmaktiges
sammantraden en del av
offentlighetsprincipen,
liksom ratten for var och
en att fa ta del av allmanna
handlingar. Offentlighets-
principen gér det enklare
for invanare och andra att
paverka och vara aktiva i det
demokratiska arbetet och
minskar risken fér korrup-
tion, maktmissbruk och
oegentligheter.

Meddelarfrihet

Meddelarfrineten &r ocksa
en del av offentlighets-
principen och innebar att
medarbetare vid en myndig-
het har mdjlighet att kontakta
media och [amna information
om férhallanden pa arbets-
platsen. Vissa uppgifter
omfattas av kvalificerad
tystnadsplikt och fér dessa
galler inte meddelarfrineten.

Tystnadsplikt
och sekretess

Det finns ocksa bestam-
melser om tystnadsplikt i
det allmannas verksamhet
och om férbud att rdja
vissa uppgifter, vare sig
det sker muntligen eller
genom utlamning av all-
manna handlingar. Detta
regleras i offentlighets-
och sekretesslagen men
aven i speciallagar som
exempelvis patientsaker-
hetslagen eller socialtjanst-
lagen.

Foto fran vanster till héger: Lo Birgersson, Lo Birgersson, Frida Winter



Del 2: Att hantera allmanna handlingar Tillbaka till innehallsférteckningen

Allt som innehaller information kan vara allmé&nna handlingar, till exempel dokument, foton, kartor, presentationer,
e-postmeddelanden eller ljudupptagningar. Format och medium spelar ingen roll. Foto: Frida Winter

Vad ar en aliman handling?

Enligt tryckfrihetsférordningen ér en handling en framstillning i skrift 5@ Lagar och

eller bild samt en upptagning som endast med tekniska hjilpmedel kan = bestédmmelser

lisas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat sitt. Vad som &r en handling
reglerasi2 kap.3§

Det betyder att begreppet handling omfattar allt som innehéller ndgon tryckfrihetsférordningen.

form av information, oavsett medium och format. En handling kan till
exempel vara

» ett dokument, foto, karta eller ritning pa papper

» en digital fil, ett dokument, foto, film eller ljudfil i ett system eller i en
dator, platta eller telefon, pd en CD, USB-sticka eller en post-it

» ett e-postmeddelande, sms eller réstmeddelande
» en webbsida eller kommentar i sociala medier.

En handling blir allmin nir den dr inkommen eller upprittad och
forvaras hos myndigheten.

Inkommen

En handling dr inkommen nir den har anlint till myndigheten exempelvis
via personligt 6verlimnande eller via post, e-post, e-tjinst eller fax. En
handling kan dven anses som inkommen till myndigheten nir den har
limnats till en tjinsteperson utanfér myndighetens lokaler, exempelvis pa
ett externt mote.

En handling behover inte vara list eller registrerad for att anses som
inkommen. Ett e-postmeddelande som hor till ditt arbete har till exempel
kommit in s snart det landat i inkorgen, oavsett om du har 6ppnat
meddelandet eller inte.



Del 2: Att hantera allmanna handlingar

Upprattad

Huvudregeln dr att en handling dr upprittad nér den har skickats till eller
pa annat sitt gjorts tillginglig f6r en mottagare utanfér myndigheten
(expedierats). Men handlingar kan ocksa vara upprittade dven om de inte
har expedierats till nigon utanfér myndigheten. For dessa handlingar
maste man veta om de tillhor ett drende eller inte.

En handling som tillhor ett drende édr upprittad nir det drende som
handlingen tillhor dr avslutat. Nir ett drende dr avslutat och arkiverat
blir samtliga handlingar i drendet allmdnna handlingar. Det giller dven
arbetsmaterial, post-it-lappar med mera som inte har rensats bort innan
arkivering.

En handling som inte hor till ett visst drende, och som inte heller har
expedierats, dr upprittad nir den har justerats eller pa annat sitt fardig-
stillts. Att en handling har firdigstillts betyder att den fatt sin slutliga
form eller att det inte lingre finns nigon avsikt att bearbeta den ytterligare.
Nimnds- och styrelseprotokoll dr allmédnna handlingar nér de har justerats,
det vill siga nir ordféranden och justerare intygat att protokollets innehall
overensstimmer med vad som faktiskt hinde och beslutades pa samman-
tradet.

Forvarad

En handling 4r férvarad om den finns hos myndigheten da nigon begir
att fi ta del av den. En handling som har férvarats hos myndigheten, men
som tillfalligt inte finns ddr, anses normalt dnda som f6érvarad hos myndig-
heten. Har en myndighet direktatkomst till en handling anses den ocksa
som forvarad hos myndigheten, dven om den egentligen hor hemma hos
en annan myndighet. Det dr viktigt att tinka pa vid delning av dokument
exempelvis i Onedrive eller samarbetsytor i Sharepoint eller Teams.

Sammanstallningar av uppgifter

Ritten att ta del av myndigheters datalagrade information omfattar ocksa
sammanstillningar av uppgifter, under forutsittning att det kan goras
med rutinmissiga atgirder och inte kriver en alltfor stor arbetsinsats eller
kostnad. Det innebir alltsi att information och uppgifter som finns i vira
I'T-system och som ganska enkelt kan plockas fram och sammanstillas
ocksa dr allmidnna handlingar som kan begiras ut. Det kan till exempel
handla om e-postloggar, loggar over telefonsamtal, chattfiler, loggar i
passersystem och loggfiler som visar internet-aktiviteter och besokta
hemsidor (exempelvis brandviggsloggar, historikfiler, cookies).

De sammanstillningar som kan tas fram och goras tillgingliga pa detta
sitt kallas for ocksa for potentiella handlingar.

Arbetsmaterial

Vad som avses med arbetsmaterial i tryckfrihetsforordningens mening
ir inte detsamma som avses med arbetsmaterial i dagligt tal, utan i lagen
anvinds begreppen minnesanteckningar, utkast och koncept.

Minnesanteckning ir en handling som har upprittats infér en féredrag-
ning av ett drende, en sammanfattning av den informationen som finns i
arendet. En minnesanteckning tillf6r inte drendet nidgon ny sakuppgift.

Tillbaka till innehallsférteckningen

6@ Lagar och

—, bestdmmelser

Inkommen, upprattad och
forvarad handling regleras
i 2 kap. tryckfrinetsforord-
ningen.

Detta dr INTE
allmanna handlingar

» Handlingar med
enbart privat innehall
(loggar som innehaller
bade privata och myn-
dighetsaktiviteter ar
daremot allmanna).

» Handlingar som
kommit in till ledamoter
i namnder och styrelser
enbart i rollen som parti-
foretradare och inte i
egenskap av ledamot i
namnden eller styrelsen.

» Handlingar inkomna
till fackliga represen-
tanter uteslutande i
egenskap av fackliga
foretradare.

» Elektronisk kalender.

» Utkast och minnes-
anteckningar, handlingar
som inte ar fardigstallda.

(2 kap. tryckfrihets-
forordningen)

é@% Lagar och

—, bestammelser

Sammanstallningar av
uppgifter regleras i 2 kap.
6 § tryckfrihetsférordningen.

é@ Lagar och

—, bestammelser

Bestdmmelser om minnes-
anteckning, utkast och
koncept finns i 2 kap. 12 §
tryckfrihetsférordningen.

14



Del 2: Att hantera allmanna handlingar

En minnesanteckning ér inte en allmédn handling, under férutsittning att
den inte tagits om hand for arkivering till exempel genom att den inte
rensats frin drendeakten innan arkivering.

Utkast och koncept, si kallade mellanprodukter, dr inte allmidnna hand-
lingar om de inte har skickats till eller delats med nigon utanfér myndig-
heten. Det finns dock undantag da ett utkast som skickas till en annan
myndighet for att den ska komma med synpunkter kan vara en mellan-
produkt som inte dr allmin. Lids mer om att dela handlingar med andra
myndigheter nedan. Utkast och koncept blir ocksd allménna handlingar
om de tas omhand for arkivering.

Ett utkast som utarbetats av en fristiende konsult pa bestéllning och
som skickats till myndigheten fér synpunkter dr normalt ocksé en allméin

handling.

Handlingar som delas inom myndigheten

Handlingar som skickas eller delas internt inom en myndighet, till
exempel frin en enhet till en annan, dr normalt inte att anse som allménna
handlingar eftersom de varken har inkommit till eller upprittats hos
myndigheten enligt lagens mening. Handlingar som endast har tillging-
liggjorts eller skickats till ledamoter, ersittare, suppleanter och politiska
sekreterare som representerar den egna myndigheten anses i regel inte
heller som inkomna eller upprittade. Det forutsitter dock att handlingarna
inte tillhor ett drende som har slutbehandlats eller att handlingarna har
justerats eller firdigstillts pa annat sitt.

Aven om handlingar som skickas inom en myndighet i regel inte anses
som allmidnna handlingar, sa finns det undantag. Om en myndighet bestar
av olika verksamhetsgrenar som dr sjilvstindiga i férhillande till varandra,
kan handlingar som skickas mellan dessa verksamhetsgrenar inda anses
som allminna. Det giller verksamheter som agerar gentemot varandra

i vissa fragor som om de vore olika myndigheter. Det kan till exempel
vara en enhet inom elevhilsa och en enhet inom skolverksamheten under
samma nimnd. D4 anses handlingen dndé som upprittad respektive
inkommen nir den har limnats frin den ena sjilvstindiga verksamhets-
grenen till den andra.

Handlingar som delas mellan olika
myndigheter i staden

Handlingar som skickas till eller delas mellan olika myndigheter inom
staden dr i regel att anse som inkomna eller upprittade och dr dirmed
ocksa allmédnna handlingar.

Det kan dock finnas vissa undantagssituationer. Ett exempel kan vara
utkast som skickas till en annan myndighet. Daremot dr sannolikt svaret
med limnade synpunkter pé utkastet en allmin handling. Tank p4 att

om du i ditt svar till en annan myndighet bifogar sjilva dokumentet
tillsammans med dina synpunkter si kan dokumentet ocksa bli allmin
handling. Ett annat exempel kan vara nir en forvaltning har en serviceroll
i férhallande till stadens 6vriga forvaltningar och bolag, exempelvis f6r

service, konsultation eller stéd inom I'T eller juridik, och den férvaltningen

inte anses ha en sjilvstindig roll i de delar som tjinsten omfattar. Tank pa
att det dr svart att bedéma om det ror sig om undantagssituationer och att

fragan alltid maste avgoras frin fall till fall.

Tillbaka till innehallsférteckningen

Handlingar av
ringa betydelse
far tas bort

Det finns ett generellt
gallringsbeslut om
gallring av handlingar
av tillfallig eller ringa
betydelse fér myndig-
heter i Goteborgs Stad.
Det innebér att sddana
handlingar kan raderas
eller slangas direkt. Det
kan galla till exempel
inbjudningar, reklam
och korrespondens med
enkla frdgor och svar.
For att veta vad som
galler féor de handlingar
som forekommer i just
din verksamhet, se
myndighetens doku-
menthanteringsplan.



Del 2: Att hantera allmanna handlingar

Registrering av
allmanna handlingar

Enligt offentlighets- och sekretesslagen dr huvudregeln att allménna
handlingar ska registreras s snart de inkommit till eller upprittats pa
myndigheten. Nir handlingar registreras ska ett antal uppgifter om
handlingen framga, s som datum da handlingen kom in eller upprittades,
diarienummer eller annan beteckning som handlingen fatt, uppgift om
handlingens avsindare eller mottagare samt kort om vad handlingen r6r.

Handlingar som innehaller uppgifter som skyddas av sekretess ska som
regel alltid registreras. Handlingar som innehaller sekretesskyddade
uppgifter ska ocksé forvaras sa att obehoriga inte har tillgang till dem
eller av misstag far ta del av uppgifterna.

For handlingar som inte innehaller sekretesskyddade uppgifter finns det
undantag frin kravet pa registrering. Det giller om handlingarna istillet
halls ordnade sé att det utan svarighet gar att faststilla om de har inkommit
till eller upprittats pd myndigheten. Om det dr uppenbart att en handling
ar av ringa betydelse for verksamheten behover den varken registreras eller

héillas ordnad.

Nir nagon begdr att fa ta del
av en allman handling

En begiran om att limna ut en allmén handling kan komma in till
myndigheten pd manga olika sitt. Fragan kan exempelvis stillas till en
enskild medarbetare via e-post eller telefon, till myndighetens e-postlida
eller genom ett besok till myndighetens lokaler.

Allminna handlingar ir offentliga, om inte uppgifter i handlingen skyddas
av sekretess med st6d av nagon sekretessbestimmelse i offentlighets- och
sekretesslagen.

Skyndsamhetskravet

Nir nagon begir att fa ta del av en allmin handling ska den limnas ut
snarast mojligt. Besked i en utlimnandefriga bor normalt limnas redan
samma dag som begiran har gjorts. Nagon eller ndgra dagars fordrojning
kan godtas om det dr nodvindigt f6r att myndigheten ska kunna ta
stillning till om den efterfrigade handlingen dr allmin och offentlig. En
viss fordrojning dr ofrinkomlig om frigan kriver genomging av omfattande
material. Hur ling tid man har pa sig for att besvara en begiran om
utlimnande av allmin handling beror ddrf6r pi hur omfattande begiran
ar och om sekretessprovningen dr tidskrivande.

Handlidggningen av en begiran om att fi ta del av en allmin handling ska
paborjas omgiende. Hog arbetsbelastning eller tidsbrist dr aldrig skil att
lata avvakta med en begiran om utlimnande av allméin handling. Man kan
avsluta det man haller pa med just ndr begiran kommer in, men sedan ska
man paborja hanteringen. Om en begiran omfattar stora miangder material
kan handlingar limnas ut I6pande eller i etapper under en viss tid.

Tillbaka till innehallsférteckningen

@ Lagar och

—, bestimmelser
Bestammelser om registrering
av allmanna handlingar finns
i 5 kap. 1-5 §§ offentlighets-
och sekretesslagen.

é@% Lagar och

—, bestammelser
Ratten att ta del av allménna
handlingar regleras i 2 kap. 1§
tryckfrihetsféorordningen.

&@ Lagar och

—, bestammelser

Skyndsamhetskravet finns
reglerati2 kap.15 &
tryckfrihetsférordningen.



Del 2: Att hantera allmanna handlingar

Ratten att vara anonym

Den som begir ut en offentlig allmin handling har ritt att fi vara anonym
och behéver heller inte uppge syftet med sin begiran. Offentliga allmédnna
handlingar och uppgifter ska limnas ut utan efterforskning, det vill sdga
utan att vi férsoker ta reda pa vem som stillt fragan eller varfor.

Det dr endast om man bedémer att man inte kan limna ut uppgifterna pa
grund av sekretess som man far friga vem som begir uppgifterna och/eller
i vilket syfte de ska anvindas. Detta for att kunna gora en sekretessprévning.

Prova om en aliman handling kan lamnas ut

Nir nidgon begir ut en allmin handling behéver du forst avgora om det
som begirs ut faktiskt dr en handling, och om sa dr fallet om handlingen dr
allmin. Direfter gor du en sekretessprévning for att avgéra om handlingen
eller delar av handlingen ér offentlig eller skyddas av sekretess.

Utgangspunkten dr att det dr den medarbetare som har tillgang till
handlingen i sitt dagliga arbete som gor bedémningen om en handling

ska limnas ut eller inte. Ar den personen inte pa plats médste nagon annan
hantera begiran. Om det ir oklart vad som ska limnas ut ska myndigheten
hjilpa den som gjort begiran att komplettera eller precisera sin forfragan
sa att den kan hanteras.

Om handlingen ir offentlig, det vill siga inte innehaller nigra uppgifter
som skyddas av sekretess, ska den omedelbart limnas ut. Ett utlimnande
sker da helt formlést och inga beslut behover fattas.

Om sekretesskyddade uppgifter behéver doljas i en handling som i 6vrigt
ska limnas ut, ska de delar av dokumentet som har sekretessbelagts
maskeras (maskas). Det ska tydligt framga vilka delar av dokumentet som
har sekretessbelagts och goras pé ett sadant sitt att mottagaren inte kan
aterstilla maskerade uppgifter. Tank pé att myndigheten dr skyldig att gora
en noggrann prévning av vilka uppgifter som omfattas av sekretess och att
inte maska mer dn vad aktuell sekretessbestimmelse ger stod for.

Om bedémningen ir att handlingen inte ska limnas ut ska den som
begirt ut handlingen informeras om detta och underrittas hur det gar till
att overklaga beslutet (si kallad 6verklagandehinvisning) samt tillfrdgas
om den Onskar att fa ett skriftligt beslut som gér att 6verklaga. Detta ska
ske dven nir handlingen limnas ut i maskerat skick.

En handling som inte dr en allméin handling behéver inte limnas ut.

Sekretessprovning

Vid sekretessprévningen tittar du pa vilken typ av uppgifter som finns i
handlingen och vilken typ av sekretess uppgifterna omfattas av. Beroende
pa vilken typ av sekretess det handlar om gér du dérefter en skadeprévning.

Vid skadeprévningen undersoker du vilken skada eller men som kan bli
toljden av att uppgifterna rdjs och avgdr om uppgifterna dndéd kan limnas
ut. Uttrycket skada avser hir ekonomisk skada medan uttrycket men avser
skada for en person i bredare bemairkelse, i forsta hand genom olika typer
av integritetskrinkningar.

Tillbaka till innehallsférteckningen

% Lagar och

—, bestdmmelser

Ratten att vara anonym
reglerasi 2 kap.18 &
tryckfrihetsférordningen.

Beslut om att inte
lamna ut

| regel ar det forvalt-
ningschef respektive vd
som fattar det formella
beslutet om att avsla en
begédran om att fa ta del
av allman handling. Men
det kan finnas ytterligare
tjdnstepersoner pa
myndigheten som fatt
den beslutanderatten
delegerad till sig. Det
framgar i sa fall av
namndens delegations-
ordning respektive
styrelsens arbetsordning
eller av sarskilt beslut
av ndmnden/styrelsen.

% Lagar och

—, bestammelser

Bestammelser om utléamnande
av allmanna handlingar och
uppgifter finns i 6 kap. 1-5 §§
offentlighets- och sekretess-
lagen.

Ta betalt i vissa fall

Enligt beslut i kommun-
fullmaktige ska kommu-
nen i vissa fall ta betalt
vid utldmning av allman
handling. Las mer om
detta i Géteborgs Stads
taxa for kopior, utskrifter
och avskrifter av all-
manna handlingar.
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Del 2: Att hantera allmanna handlingar

Det finns tre typer av sekretess:

» Svag sekretess, eller rakt skaderekvisit, innebdr att uppgifterna som
huvudregel ir offentliga. For att uppgifterna ska kunna beliggas med
sekretess maste det av sirskild anledning kunna antas att den enskilde

Tillbaka till innehallsférteckningen

M Lagar och

—, bestimmelser
Bestadmmelser om sekretess
i allmanna handlingar finns i
offentlighets- och sekretess-

eller nigon nirstaende till personen lider skada eller men om uppgiften lagen.

10js.
Till skydd dven
for myndigheter

Bestammelserna om
sekretess i offentlighets-
och sekretesslagen har
till syfte att dels skydda
enskilda parter och
personer, men aven att
skydda myndigheters
intressen pa olika satt.

» Stark sekretess, eller omvint skaderekvisit, innebir att uppgifterna som
huvudregel dr sekretessbelagda. For att uppgifterna ska kunna limnas
ut méste det std klart att uppgiften kan rojas utan att den enskilde eller
nigon nirstdende lider skada eller men.

» Absolut sekretess ir den allra starkaste formen av sekretess. Uppgifter
som omfattas av absolut sekretess dr alltid hemliga och far dirmed
inte limnas ut oavsett om de kan orsaka skada eller inte. Vid absolut
sekretess behéver du dirfor inte gora nidgon skadeprovning.

Ar det en handling? ) Nej

Vid utlamnande av en
allman handling behover i
du forst avgéra om det Ja
faktiskt dr en allman |
handling. Darefter gor
du en sekretessproévning,
det vill sdga kontrollerar
om handlingen innehaller ; Nej
sekretesskyddade upp- | T
gifter. Vid svag eller

stark sekretess behoéver

Det ar inte
en allméan handling
och behover darfor
inte lamnas ut

Foérvaras den hos

myndigheten? —?Nej

Ar handlingen Ar handlingen

—Nej—

inkommen? upprattad?
du sedan gora en skade-
provning for att se vilken +
skada eller men som kan Ja
bli foljden av att uppgiften
r6js. Det &r en Ja

allman handling

Beroende pa vilken typ
av sekretess uppgifterna
omfattas av och vilken Innehaller handlingen
skada som kan uppsté sekretess.kyddade — Nej
kan handlingen ldmnas uppgifter?

ut i sin helhet, delvis eller  Ja, +

Ja, svag eller
s o - | ’
med férbehall, ellerinte  22°0M"  stark sekretess
alls.

Det ar en offentlig
allméan handling som
ska lamnas ut

Innebar skadeprov-
ningen att sekretess » Nej
galler for uppgiften?

1
Ja l
Handlingen

lamnas ut delvis
eller med férbehall

Handlingen ar sekre-

tessbelagd och far
inte ldmnas ut.




Del 2: Att hantera allmanna handlingar

Arkiv- och
informationsredovisning

Alla myndigheter inom Goéteborgs Stad ska tillimpa si kallad process-
baserad informationsredovisning. Det innebir att redovisa och strukturera
sin information i form av allmidnna handlingar och arkiv med utgingspunkt
i verksamhetens processer. Informationsredovisningen ska gora det mojligt
att forsta sambanden mellan verksamhet och handlingar, 6verblicka
handlingsbestindet, soka och ta fram handlingar och hantera och férvalta
handlingar. Det innebir ocksa att varje myndighet ansvarar for att foljande
styrande dokument tas fram for verksamheten:

» Klassificeringsstruktur

» dokumenthanteringsplan

» tillimpning av arkivndmndens bevarande- och gallringsbeslut
» arkivforteckning

» arkivbeskrivning och beskrivning av allmédnna handlingar samt

arkiviorteckning

» forteckning 6ver I'T-system/samarbetsytor som innehaller
allminna handlingar

» plan for bevarande av elektroniska handlingar.

Regionarkivet dr stadens arkivmyndighet som ger rad och gér tillsyn

tor att forvaltningar och bolag ska f6lja de lagar och regler som giller

tor arkiv- och informationshantering. Regionarkivet kan dven uppritta
anvisningar och rutiner for arkiv- och informationshantering som giller
tor alla stadens forvaltningar och bolag. Regionarkivet dr en forvaltning
under Arkivnimnden i G6teborgs Stad. Lis mer i stadens foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering, samt i stadens anvisningar
for dessa foreskrifter.

Behandling av personuppgifter

Dataskyddsférordningen dr till for att skydda enskildas grundliggande
rittigheter och friheter, sirskilt deras ritt till skydd av personuppgifter.
Dataskyddstérordningen giller i hela EU. Den har till syfte att skapa en
enhetlig och likvirdig nivé for skyddet av personuppgifter.

Myndigheter dr personuppgiftsansvariga for behandling av personuppgifter
som sker i myndighetens verksamhet. For att behandlingen av personupp-
gifterna ska vara laglig maste nigon av de rittsliga grunder som riknas
upp i dataskyddsférordningen vara tillimplig. Myndigheter anvinder

frimst dessa rittsliga grunder:

» uppgift av allmint intresse eller myndighetsutévning
» rittslig forpliktelse

» avtal.

Vad dr en personuppgift?

Personuppgifter ir all slags information som kan knytas till en levande
person. Det kan rora sig om namn, adress och personnummer, men dven
foton, ljudinspelningar eller registreringsnumret pa en bil kan vara en
personuppgift om det gar att knyta till en fysisk person.

Tillbaka till innehallsférteckningen

Dokument-
hanteringsplanen

Dokumenthanterings-
planen ar ett styrdoku-
ment och ett hjalpmedel
for hanteringen av
allmanna handlingar i
en myndighet.
Dokumenthanterings-
planen utgar fran verk-
samhetens processer i
klassificeringsstrukturen
och redovisar hur verk-
samhetens allmanna
handlingar ska hanteras.

| planen anges om
handlingarna ska
registreras, om de ska
bevaras eller gallras, nar
eventuell gallring ska
ske och hur handlingarna
ska sorteras och férvaras.

é@ Lagar och

—, bestammelser

Bestdmmelser om behandling
av personuppgifter finns i
dataskyddsférordningen,
sarskild registerforfattning,
den kompletterande data-
skyddslagen och i annan
lagstiftning sa som skollag
och socialtjanstlag.

L3as mer om per-
sonuppgifter pa
intranétet och pa
Integritetsskydds-
myndighetens
hemsida (tidigare
Datainspektionen).



Del 2: Att hantera allmanna handlingar

Vissa personuppgifter dr till sin natur sirskilt kinsliga och har dérfor ett
starkare skydd. Kinsliga personuppgifter dr uppgifter om

» etniskt ursprung

» politiska asikter

» religios eller filosofisk 6vertygelse

» medlemskap i en fackférening

» hilsa

» en persons sexualliv eller sexuella liggning
» genetiska uppgifter

» biometriska uppgifter som kan anvindas for att identifiera en person.

Arkivera personuppgifter

I dataskyddsférordningen finns grundliggande principer om sé kallad
andamalsbegrinsning och lagringsminimering. Det innebir att person-
uppgifter ska samlas in for specifika andamal och endast behandlas i
enlighet med dndamilet. Uppgifterna fir inte lagras lingre dn vad som ér
nédvindigt for dndamalet med behandlingen. Dataskyddsférordningen
hindrar diremot inte att personuppgifter bevaras for arkivindamal dven
om de ursprungligen samlades in for ett annat dndamal.

Dataskyddstérordningen hindrar inte heller att personuppgifter i allmdnna
handlingar limnas ut for att myndigheter ska kunna uppfylla skyldigheten
att limna ut allmidnna handlingar enligt offentlighetsprincipen. Om myn-
digheten viljer att limna ut allménna handlingar digitalt krivs dock att
bestimmelserna i dataskyddsf6érordningen f6ljs. Kinsliga personuppgifter
som limnas ut pa detta sitt maste skyddas genom limpliga sikerhetsitgirder,
till exempel genom att kryptera e-post.

Registerutdrag och rattelser

Vi har en skyldighet att fora ett register 6ver de personuppgiftsbehandlingar
som forekommer i verksamheten. Det dr dirfor viktigt att stimma av med
myndighetens dataskyddskontakter for att komplettera registret ndr ny
behandling identifieras eller nir befintlig behandling f6rindras.

Varje person har ritt att vinda sig till en myndighet som behandlar person-
uppgifter och be att fa felaktiga uppgifter rittade. Man har ocksa ritt att
komplettera med sadana personuppgifter som saknas och som r relevanta
med hinsyn till indamalet med personuppgiftsbehandlingen, eller att fa sina
personuppgifter raderade (ritten att fa bli bortglomd).

Varje person har dven ritt att fi en bekriftelse pi om personuppgifter som
r6r honom eller henne haller pa att behandlas och i sé fall fa tillgang till
personuppgifterna genom ett registerutdrag. Detta forutsatt att begiran
fran den registrerade inte bedéms som uppenbart ogrundad eller orimlig.
I sadana fall krivs ett formellt avslagsbeslut.

Information om personuppgiftsbehandlingen ska limnas i en littillginglig,
skriftlig form och med ett tydligt och enkelt sprik. Om den registrerade

gor begiran elektroniskt ska informationen tillhandahillas i ett elektroniskt
format som dr allmint anvint, om den registrerade inte begir annat. Myn-
digheten ska snarast mojligt, men senast en manad efter att begiran kommit
in, ge information till den registrerade om de dtgirder som genomforts.

Tillbaka till innehallsférteckningen

Roller vid person-
uppgiftshantering

Personuppgiftsan-
svarig (PuA) ar den
namnd eller styrelse
som bestammer for
vilka &ndamal uppgifter
ska behandlas och hur
behandlingen ska ga till.
Namnder och bolags-
styrelser i Goéteborgs
Stad ar personuppgifts-
ansvariga.

Ett personuppgifts-
bitrdde (PuB) &r ndgon
utanfér myndigheten
som behandlar person-
uppgifter fér den per-
sonuppgiftsansvariges
rakning. Det kan vara en
annan myndighet eller
ett organ eller exem-
pelvis en leverantor av
ett verksamhetssystem.
Personuppgiftsbitradet
far bara behandla
personuppgifterna i
enlighet den person-
uppgiftsansvariges
instruktioner.

Alla myndigheter i
staden har ett data-
skyddsombud. Data-
skyddsombudets roll ar
att vara en oberoende
radgivare for den per-
sonuppgiftsansvarige
som kontrollerar att
man foljer dataskydds-
féorordningen. Data-
skyddsombudet har
endast en radgivande
och évervakande roll,
ungefar som en revisor,
och ska inte sjalv utféra
det arbete som behodvs.

Varje férvaltning och
bolag ska ha minst en
utsedd dataskydds-
kontakt som ar data-
skyddsombudets
huvudkontakt pa
myndigheten.
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Del 2: Att hantera allmanna handlingar

Tillbaka till innehallsférteckningen

Vi ska hantera och registrera allménna handlingar direkt. Du maste darfér se till att din e-post blir l1&st varje dag, antingen

genom att |&sa sjalv eller genom att delegera din e-postlada.

Sa hanterar vi post,
e-post och telefon

Myndigheten ska sikerstilla att post och e-post till verksamheten som
innehaller allmidnna handlingar hanteras och registreras direkt.

Rutinerna kring postéppning kan variera beroende péa exempelvis myndig-
hetens storlek och organisation, men det ér viktigt att varje myndighet

har faststillda rutiner sa att post kan 6ppnas eller tas omhand direkt.
Pappershandlingar som kommit in ska ankomststimplas eller noteras med
ankomstdatum. Det giller dven den post som inte ska 6ppnas, till exempel
anbud som inte ska 6ppnas forrdn vid en viss tidpunkt. Sddan post ska
ankomststiamplas eller noteras med datum pé kuvertet. Handlingar som
kommit till myndighetens postlida nir den toms forsta gingen pi dagen
anges med foregiende dags datum.

En handling som kommit med post och som ir stilld personligen till

en tjansteperson eller ledamot ér en allmin handling om den ber6r ett
drende eller fraga som angéir myndigheten. Det giller under forutsittning
att meddelandet inte dr avsedd till personen enbart i egenskap av annan
stillning, exempelvis som foéretridare f6r en facklig organisation eller ett
parti, och inte i egenskap av ledamot i en nimnd/styrelse. En handling
som dr stilld personligen till en tjansteperson eller ledamot och som har
ett rent privat innehéll blir inte allmén handling eftersom handlingen di
inte giller ett drende eller ndgon annan fraga som angir myndigheten.
Adresseringen i sig saknar alltsd betydelse for om en handling ér allmin,
det dr innehallet som 4r avgdrande.

En allmin handling i form av ett e-postmeddelande eller en bifogad fil i
ett e-postmeddelande dr inkommen direkt nir den landat i e-postladan.
Detsamma giller rostmeddelanden som har talats in pé en telefonsvarare.

Foto: Lo Birgersson

@ Lagar och

= bestammelser

Bestdmmelser om ankomstdag
finns i 22 § férvaltningslagen.
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Del 2: Att hantera allmanna handlingar

Sldng e-post som inte behéver sparas

Om néigon begir att f ta del av allmidnna handlingar i din e-post behover
du sjilv ga igenom din e-postlida och ta fram handlingarna. Tank pa

att detta kan ta tid och kraft om du har mycket e-post i din e-postlida.
E-post som dr allmidnna handlingar kan gallras efter de omhindertagits
tor registrering. Det dr dven en bra idé att I6pande radera e-post som inte
ar allmén handling, att inte blanda myndighetspost med privat e-post och
undvika att skicka e-post med privat innehall frin myndighetens brevlador.

Skanna handlingar

Handlingar som kommer in i pappersform skannas och registreras i
arendesystemet, om det inte gir att fi tag pa ett digitalt skapat format.
En skannad handling ska uppfylla lagkrav pi tillginglighet och Region-
arkivens krav pi kvalitet och format. Mer information finns pa Region-
arkivets hemsida.

Det finns ett generellt gallringsbeslut om gallring av pappershandlingar
efter skanning f6r myndigheter i Goteborgs Stad. En skannad pappers-
handling kan dirfor gallras direkt efter kontroll att den digitala kopian
overensstimmer med ursprungshandlingen, férutsatt att inte original-
handlingen behover sparas av annan anledning. Endast ett fatal handlingar
ska enligt lag bevaras i pappersoriginal med en egenhindig namnteckning.
Detta giller till exempel initiativ till kommunala folkomrdstningar,
faderskapsintyg, vissa slutbetyg och ansokningar till Lantmiteriet gillande
fastighetsbildning.

Vilka handlingar som miste sparas i pappersform viss tid efter skanning
inom just din verksamhet framgar av myndighetens dokumenthanterings-

plan.

Viktigt med rutiner vid franvaro

Det ar viktigt att det finns rutiner f6r att 6ppna och ta hand om bade
post, e-post och meddelanden vid frinvaro. Ett frinvaromeddelande via
e-post eller telefon fungerar som information till mottagaren, men fritar
inte myndigheten fran att inda 6ppna och ta hand om post, e-post och
telefonmeddelanden, eftersom de har inkommit till myndigheten. Dirfor
miste du ldsa e-post och lyssna av meddelanden 16pande, minst en ging
varje helgfri vardag, for att kunna ta hand om eventuella allminna hand-
lingar for registrering eller begiran om att ta del av allminna handlingar.

Genom att limna en skriftlig fullmakt till ndgon annan att 6ppna din post
och genom att delegera din e-postlada behéver du inte sjilv ansvara for att
din post och e-post blir kontrollerad nir du dr frinvarande. Om du inte
tillater att din post och e-post hanteras av andra, dr du sjilv skyldig att ta
hand om din e-post och post vid semester och annan franvaro. Det ér inte
tillrackligt att ens vid kortare frinvaro endast aktivera ett frinvaromed-

delande.

Tink ocksa pa att lyssna av din telefonsvarare under frinvaro, alternativt
att vidarebefordra telefonsamtal exempelvis till en tjinstgérande kollega
eller till stadens kontaktcenter.

Tillbaka till innehallsférteckningen

Har en handling
tagits bort?

Allmanna handlingar far
bara gallras (raderas)
om det dverensstammer
med gallande doku-
menthanteringsplan
och gallringsbeslut. Var
och en ansvarar for att
sakerstalla att det finns
gallringsbeslut innan
nagon allman handling
eller uppgift forstors
eller raderas.

Om en handling har
raderats kan handlingen
manga ganger ater-
skapas, till exempel av
Intraservice, om det
finns sakerhetskopior. Vi
ar skyldiga att sa langt
som mojligt aterskapa
handlingar som felaktigt
raderats.
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Del 3: VA&r gemensamma drendeprocess Tillbaka till innehallsférteckningen

Var gemensamma
arendeprocess

Arendeprocessen beskriver vad vi behdver géra nér
ett drende har startat och ett beslut behdéver fattas,
fram tills arendet ar slutbehandlat och kan avslutas.
| drendeprocessen beskrivs ocksa roller, ansvar

och uppgifter.

Den overgripande darendeprocessen

Processen bestar av de fem delprocesserna Registrera, Utreda och bereda, Besluta pa sammantrade,
Besluta som enskild tjansteperson/ledamot samt Avsluta.

Besluta pa
sammantrade

Utreda och
bereda

Registrera

Besluta som
enskild tjanste-
person/ledamot

Processroller

I drendeprocessen agerar flera funktioner som har olika processroller, det Som komplement
vill siga med sdrskilt ansvar for vissa uppgifter i processen. Processrollerna  ¢jll handboken finns
ska inte blandas ihop med befattningar. En person med en viss befattning dven en digital pro-
pa myndigheten kan ha en eller flera roller i drendeprocessen. Det ir
uppgiften du utfér vid en given tidpunkt som avgér vilken roll du har i
processen. Respektive forvaltning eller bolag véljer hur processrollerna ska
tordelas och bemannas pé olika befattningar i den egna verksamheten. Lis

mer om processrollerna nedan och hur de skiljer sig frin olika befattningar ~ Process for DQ'itiSk
pa myndigheten_ arendehantering

cesskarta som visar
arendeprocessen
och arbetsfloden:

Registrerare

Registrerarens 6vergripande uppgift dr att registrera drenden och att
registrera/tillféra handlingar till drenden. I detta ingér dven uppgiften att
avgodra om fragan dr ett drende och kontrollera om det finns tidigare 6ppna
drenden. I manga fall kombineras denna roll med andra roller som till
exempel kvalitetssikrare eller handliggare. Som registrerare dr du ansvarig
tor att avgdra om och hur drendet ska registreras, samt for att tillforda
handlingar har korrekt status s som inkommen, upprittad och sa vidare.
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Del 3: VA&r gemensamma drendeprocess

Kvalitetssakrare

Kvalitetssidkraren har till uppgift att kontrollera drende- och handlings-
information (s kallad metainformation) innan registreringen slutfors,
samt att kvalitetssikra drenden infér avslut och arkivering. Rollen syftar
till att sikra korrekt registrering av drenden och att handlingar har tillforts
drendet pa ritt sitt.

Fordelare

Fordelaren ansvarar for att férdela drenden enligt verksamhetens
bestimmelser. Férdelaren bedémer vilken del av organisationen som ska
handldgga drendet och kan direfter f6rdela drendet antingen direkt till en
ansvarig handliggare och eventuella medhandliggare eller till en annan
tordelare, till exempel en chef som ansvarar att fordela drenden vidare till
handldggare inom sin enhet eller avdelning. En férdelare kan byta ansva-
rig handldggare vid behov och dven omférdela drenden exempelvis vid
langvarig franvaro.

Handlaggare

Handldggaren har till uppgift att utreda och bereda drendet. I detta ingar
bland annat att samla fakta i frigan, begira in kompletterande handlingar
och uppgifter, att samverka internt och externt, administrera remisser,
skriva tjansteutlitande och f6érbereda beslutsunderlag. Handliggaren
tidplanerar inf6r drendets behandling i kommunfullmaktige, en nimnd/
styrelse eller ett utskott och anmaler sitt drende och tillhérande handlingar
till ssmmantrddet. Handldggaren kan dven ha i uppgift att presentera
arendet pa sammantridet (vara féredragande). Det dr ocksa handliggarens
ansvar att aktrensa och avsluta drendet nir det ar slutbehandlat.

Som handliggare dr du ansvarig for drendet i sin helhet och sikerstiller
att innehillet ar korrekt och relevant samt f6ljer lagar och forordningar.
Du ansvarar for att handlingar upprittas enligt gillande lagkrav och att
drendet avslutas pé ritt sitt.

Godkannare

I rollen som godkidnnare har du till uppgift att kontrollera och godkinna
beslutsunderlag och utgiende remisser. Du ansvarar f6r beslutsunderlagets
innehall bade med avseende pé sakfrigan och i férhéllande till férvaltningens/
bolagets uppdrag i staden.

Sammantradeskoordinator

Som sammantrideskoordinator ansvarar du for att planera och bevaka de
drenden som ska behandlas pd ett sammantride. Det kan gilla kommun-
fullmiktige, en ndmnd/styrelse eller till ett utskott eller en beredning. Du
skapar och skickar kallelse och féredragningslista infér sammantriden,
kallar féredragande, tillgingliggor och publicerar handlingar och tar emot
och hanterar yttranden och yrkanden. Sammantrideskoordinatorn for
anteckningar, dokumenterar och tillfér beslut till drenden. Sammantrides-
koordinatorn skapar och kvalitetssikrar protokoll och ansvarar for att ansla
protokollet pa stadens anslagstavla pd goteborg.se.

Rollen som sammantrideskoordinator syftar till att kvalitetssikra besluts-
dokumentation och att sikerstilla att handlingar gors tillgingliga pa ett

Tillbaka till innehallsférteckningen

Processroller ar inte
befattningar

Processroller ska inte
forvaxlas med olika
befattningar i organisa-
tionen, som till exempel
en registrator, arkivarie,
dokumentcontroller,
namndsekreterare,
verksamhetsutvecklare,
utvecklingsledare, chef
eller nd&mnd-/styrelse-
ledamot.

En person med en viss
befattning kan ha flera
olika roller i arendepro-
cessen. En registrator
kan bade ha rollen som
“registrerare” och "kva-
litetssakrare”. Likasa
kan en chef vara bade
”fordelare” och "god-
kannare” for ett arende
och samtidigt ha rollen
som “handlaggare” for
ett annat.

Vilken roll som
agerar i respektive
aktivitet visas

i dessa rutor:

HANDLAGGARE (exempel)

REGISTRERARE (exempel)
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Del 3: VA&r gemensamma drendeprocess Tillbaka till innehallsférteckningen

korrekt sitt. En sammantrideskoordinator bidrar ocksd med sakkunskap i
motesteknik och ska vara ett stod for ledamoter, ersittare och suppleanter i
exempelvis kommunal- och férvaltningsrittsliga fragor.

Expedierare

Expedieraren tillgingligg6r och expedierar beslut. Rollen syftar till att
sikerstilla att beslut skickas eller gors tillgingliga till dem som berérs och
att det gors pa ritt sitt.

Ovriga roller som kan féorekomma i processen

Vissa personer agerar i processen utifrin den befattning som personen har
pa myndigheten. Det giller till exempel f6rvaltningschef och vd, men dven
beslutsfattande tjansteperson och beslutsfattande ledamot. Den rollen kan
endast en person inta som har en sirskild befattning och dirmed ocksi
ritten att fatta ett visst beslut.

Beslutsfattande tjdnsteperson

En beslutsfattande tjansteperson har till uppgift att fatta, dokumentera
och anmala delegationsbeslut.

Beslutsfattande ledamot

En beslutsfattande ledamot har uppgiften att faststilla och korrigera
toredragningslistan, att fatta beslut samt att justera protokoll. I vissa fall
kan beslutsfattande ledamot besta av flera personer, som till exempel en
nimnd, ett utskott eller ett presidium. Beslutsfattande ledamot kan dven
ha till uppgift att fatta delegationsbeslut.

Beredningsgrupp

P4 manga myndigheter finns en eller flera beredningsgrupper som har till
uppgift att diskutera och dven dndra vilka drenden som avses behandlas pa
ett sammantride. Beredningsgruppen bestar ofta av chefer, men dven av
andra tjdnstepersoner pd myndigheten utifrin drendetyp och verksamhetens

behov.

"5‘!

Foto: Frida Winter
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Del 3: VA&r gemensamma drendeprocess Tillbaka till innehallsférteckningen

Registrera

Har registrerar vi arendet och tillhérande
handlingar. Darefter fordelar vi arendet till en
handlaggare.

Registrera/
Préva arende tillfora handling @ Foérdela arende

Ett drende

startar
till arende

Skapa nytt

arende

Ett drende startar

Ett drende kan inledas pa ménga olika sitt. Det kan starta inom den egna
verksamheten eller pa uppdrag av andra nimnder/styrelser, kommunsty-
relsen eller kommunfullmiktige. Det kan ocksd vickas av externa parter,
organisationer eller enskilda personer och komma in till myndigheten via
post, e-post eller e-tjinst till en férvaltningsbrevlida, funktionsbrevlida
eller till en enskild medarbetare.

Tink pa att alla medarbetare som tar emot eller upprittar allmidnna
handlingar ansvarar for att handlingarna registreras.

o
Prova arende Vem?

REGISTRERARE

Registreraren beddmer om frigan ar ett drende och undersoker om
tidigare 6ppna drenden finns.

» Finns det inget befintligt drende skapar du ett nytt drende.

» Om det finns ett befintligt drende tillfér du de aktuella handlingarna
till drendet.

» Ror frigan en annan myndighet ska drendet vidarebefordras till ritt
mottagare.
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Del 3: VA&r gemensamma drendeprocess Tillbaka till innehallsférteckningen

I
Skapa nytt arende Vem?

REGISTRERARE

Registrera drende

Du som registrerare skapar ett nytt drende i drendesystemet och anger
téljande obligatoriska information om drendet:

Valj ratt process och

» Arenderubrik handlingstyp
. . Genom att valja korrekt
» Klassificering process och handlings-

typ avgors indirekt om
handlingen ska bevaras
eller gallras och nar
gallring ska ske, men
aven vilket anvandar-
stéd i arendesystemet
drendet initierades av den egna myndigheten, om det dr ett annat datum som ska vara tillganglig,
in registreringstillfillet, och du kan ocksé ange nir drendet initierades som till exempel séar-

av extern part. skild metainformation
eller mallar.

» Arendestatus, som viljs utifrin om det registrerade drendet ska
kvalitetskontrolleras eller inte.

» Datum dr ocksa obligatoriskt och genereras automatiskt av systemet
vid registrering i filtet Skapat, datum. Vid behov kan du dven ange nir

Tink pa att drenderubriken ir en viktig s6kingéng. En drenderubrik bor
omfatta hela innebérden i drendet, men 4nda inte vara for lang. Arende-
rubriken ska tala om vad drendet handlar om just nu och vara begriplig
aven for utomstiende. En drenderubrik ska inte innehalla

» uppgift om motpart eller andra personuppgifter, anvind istillet neutrala
ord som "sokande”, ”anhorig” eller "virdnadshavare”

» uppgift om relationer och samband till andra drenden eller alternativa
beteckningar frin exempelvis en annan myndighet eller ett annat
system

» sekretesskyddad information

» facksprak, interna begrepp eller férkortningar som inte dr vedertagna
enligt svenska skrivregler.

Ange information om motpart och personuppgifter i avsedda filt som
ocksa kan skyddas. Om det inte gér att undvika att en drenderubrik
innehaller kinsliga uppgifter ska den skyddas och en alternativ rubrik ska

anges.

Vid behov kan du ligga till ytterligare metainformation som beskriver
arendet eller som behovs utifrin verksamhetens behov av sokbarhet.

Utifran den process du valt kan ocksa viss information eller anvindarstod
genereras av sjilva systemet. Det kan exempelvis vara ett urval av doku-
mentmallar som blir tillgingliga eller att det visas sirskilda filt for att
kunna ange metainformation som dr specifik fér drendetypen i den
enskilda verksamheten.

Kvalitetskontrollera registrering av drende I
Du som kvalitetssikrare kontrollerar drendeinformationen och sikerstiller
att drendet dr korrekt registrerat. Nir granskningen dr utférd och eventuella
justeringar har gjorts dr drendet kvalitetskontrollerat och dirmed slutfors
registreringen genom att drendestatus uppdateras.

vem?
KVALITETSSAKRARE
Tink pa att en person som har befattningen registrator oftast har bade

rollen som registrerare och kvalitetssikrare. Men nir exempelvis en chef
eller en annan tjinsteperson agerar registrerare, kan drende- och handlings-
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information behova kontrolleras av en kvalitetssikrare innan registreringen
kan slutforas. Verksamheten beslutar vilka registreringar som ska kvalitets-
kontrolleras och om egna rutiner for detta.

Registrera/tillféra

handling till arende

Registrera handling

Du som registrerare tillfér handlingar till drendet genom att uppritta en
handling direkt i drendesystemet eller genom att infoga eller 6verfora den
frin en annan plats, exempelvis en samarbetsyta eller annat system.

Enligt lagens krav ska allmédnna handlingar registreras sa snart de kommit
in till eller upprittats pA myndigheten. Av registreringen ska foljande
uppgifter om handlingen framga

» datum da handlingen kom in eller upprittades
» diarienummer eller annan beteckning som handlingen fatt

» 1forekommande fall uppgifter om handlingens avsindare eller
mottagare

» 1korthet vad handlingen ror.

Nir du registrerar en handling i drendesystemet dr dirf6r foljande filt
obligatoriska att ange

» handlingsrubrik

» riktning, det vill siga om handlingen dr inkommen till, har skapats av
eller dr utgiende frin myndigheten

» datum, ndr handlingen inkom, upprittades alternativt skickades ut
(datum for nir handlingen skapades genereras automatiskt av systemet)

» handlingsstatus, som beskriver om handlingen ir ett utkast eller inte
och om registreringen av handlingen behover kvalitetskontrolleras eller
inte.

Utéver ovanstiende dr dven foljande filt obligatoriska att fylla i f6r
handlingar, i syfte att stodja livscykelhanteringen:

» Klassificering (om du skapar en handling i ett drende fir handlingen
samma klassificering som drendet)

» Handlingstyp

Den process du valt styr vilka handlingstyper du kan vilja mellan. Varje
unik handlingstyp har en férdefinierad bevarande- och gallringsregel med
tillhérande gallringsfrist och gallringsforklaring angiven, utifrin verksam-
hetens beslutade dokumenthanteringsplan.

En handling kan besta av en eller flera filer. En forutsittning for att
registrera flera filer som en handling édr dock att filerna utgér en och samma
handlingstyp enligt dokumenthanteringsplanen och att filerna i dvrigt har
identiskt metainformation. I annat fall dr det inte samma handling och
filerna behover i sa fall registreras som separata handlingstyper och med
handlingsspecifika metadata.

Tillbaka till innehallsférteckningen

]
Vem?

REGISTRERARE

M Lagar och

= bestammelser
Bestammelser om registrering
av allmanna handlingar och
sekretessmarkering finns i
5 kap. 1-5 §§ offentlighets-
och sekretesslagen.
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Tink pa att handlingsrubriken ér en viktig sokinging. En handlingsrubrik
ska vara tydlig och begriplig dven for utomstiende och beskriva handlingens
innehall utan att vara f6r ling. En handlingsrubrik ska inte innehilla

» uppgift om avsindare, mottagare eller andra personuppgifter, anvind
istillet neutrala ord som "sokande”, "anhorig” eller "virdnadshavare”

» uppgift om relationer eller samband till andra handlingar, eller alternativa
beteckningar frin exempelvis en annan myndighet eller ett annat
system

» sekretesskyddad information

» facksprak, interna begrepp eller férkortningar som inte dr vedertagna
enligt svenska skrivregler.

Uppgifter om avsindare, mottagare och 6vriga personuppgifter ska anges
i avsedda filt som ocksa kan skyddas. Om det inte gir att undvika att en
handlingsrubrik innehiller kinsliga uppgifter ska den skyddas och en
alternativ rubrik ska anges.

Forutom de uppgifter som enligt lag och utifrin livscykelhanteringen dr
obligatoriska att registrera, finns dven en hel del andra uppgifter som vi
ocksa registrerar om vira handlingar. Det kan gilla till exempel sirskild
metainformation for att beskriva vissa handlingstyper som till exempel
styrande dokument eller avtal. Sddan metainformation ar nédvindig
tor att kunna s6ka fram och publicera handlingar och pi sa sitt sikra
allminhetens ritt till insyn och kontroll, men ocksi for myndighetens
inre effektivitet.

Handlingar med sekretess- och
integritetsskyddade uppgifter

Uppgifter som dr kinsliga och extra skyddsvirda eller som omfattas av
sekretess eller andra restriktioner ska markeras och skyddas fran obehorig
dtkomst. Detta sker genom att begrinsa och styra atkomsten till informa-
tionen i drendesystemet.

Du kan skydda en enskild uppgift (metainformation) om en handling
eller ett drende, du kan ocksa skydda en enskild fil eller all information i
en handling utifrin behov. I vissa enstaka fall kan du dven beh6va skydda
ett helt drende och dirmed alla handlingar i drendet frin dtkomst. Det
ar ovanligt att ett helt drende behover skyddas, men kan vara aktuellt till
exempel vid absolut sekretess.

Nir information behéver skyddas sitter du en begrinsning pa handlingen
eller drendet som har behov av skydd. Nir du begrinsar atkomsten till
information ér det obligatoriskt att ange vilken typ av begrinsning det
giller — om det ror sekretess, integritet eller annan typ samt att ange lag-
och paragrathdnvisning. Du anger ocksa vilka anvindare som ér behoriga
till informationen, trots begrinsningen, och vilken typ av dtkomst behoriga
ska ha till informationen. Av sikerhetsskil ska dgargruppen som regel
alltid ha tillgéng till all information i registret, oavsett om informationen
omfattas av restriktioner eller inte.

Bedémningen om en handling innehiller sekretesskyddade uppgifter eller
inte gors varje gang nigon begir att fa den utlimnad. Myndigheten ska
inda i forvig gora en bedémning om handlingen kan innehilla sekretes-
skyddade uppgifter och markera detta genom en sekretessmarkering och
begrinsa dtkomsten. Begrinsningen ér inte bara ett skydd vid sdkning i
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drendesystemet, utan dven ndr handlingar och drenden i drendesystemet
ska tillgingliggoras eller publiceras via andra system.

Krypterade filer

Handlingar som innehaller krypterade filer méste avkrypteras innan
registrering. Krypterade filer ska inte registreras i drendesystemet eftersom
de inte kan lisas eller avkrypteras av ndgon annan dn den som har kryp-
teringsnyckeln. Filerna kan inte heller konverteras till ett arkivbestindigt
format.

Om du har tagit emot handlingar med krypterade filer som ska registreras,
miste du be avsindaren om en avkrypterad fil. Om informationen behéver
skyddas, begrinsar du dtkomsten till informationen genom behérighets-
styrningen i drendesystemet.

otillatna filformat

Endast filformat som uppfyller bevarandekraven kan registreras i drende-
systemet. Det innebir att formatet ska kunna konverteras till ett godkant,
arkivbestindigt format. Godkinda format dr bland annat word, excel,
ppt, pdf, rtf, txt, jpg, tiff och png. Utéver dessa finns ytterligare godkinda

format, se lista i bilaga 3. Ovriga filformat ir spirrade for registrering.

For att kunna registrera en handling som innehiller ett otillatet filformat
behéver du forst konvertera filen till ett godkint format. Det enklaste
sittet att konvertera ett otilllatet filformat dr ofta att skriva ut/spara filen
som en pdf.

Se lista 6ver godkinda filformat pé sidan 57, bilaga 3.

Lésenordsskyddade filer

Arendesystemet kan konvertera l6senordsskyddade filer till arkivbestindigt
format, som till exempel en l6senordsskyddad word- eller excelfil. Daremot
kan systemet inte konvertera krypterade filer.

Kvalitetskontrollera registrering av handling |
Du som kvalitetssikrare kontrollerar handlingsinformationen och siker- Vvem?

stiller att handlingen dr korrekt registrerad. Nir granskningen ér utférd :

och eventuella justeringar har gjorts dr handlingen kvalitetskontrollerad KVALITETSSAKRARE

och dirmed slutfors registreringen genom att handlingsstatus uppdateras.

Tink pi att en person som har befattningen registrator oftast har bade
rollen som registrerare och kvalitetssikrare. Men nir exempelvis en chef
eller en annan tjinsteperson agerar registrerare, kan drende- och handlings-
information beh6va kontrolleras av en kvalitetssikrare innan registreringen
kan slutforas. Verksamheten beslutar vilka registreringar som ska kvalitets-
kontrolleras och om egna rutiner for detta.
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I
Fordela arende vem?
FORDELARE

Fordelaren bedémer vilken del av organisationen som ska hantera drendet
och fordelar direfter drendet, antingen direkt till en ansvarig handlaggare
och eventuella medhandldggare eller till en annan fordelare.

En annan fordelare kan till exempel vara en chef som ansvarar for att
tordela drendet vidare till ansvarig handliggare inom sin enhet eller
avdelning. Ett drende kan dérfor fordelas i flera steg, beroende pa
verksamhetens rutiner. Nér ansvarig handlidggare och eventuella med-
handldggare har utsetts dr drendet fordelat.

Stadsledningskontoret och demokrati- och medborgarservice kan dven
tordela drenden till en annan forvaltning eller bolag. Det kan till exempel

gilla Goteborgsforslag.

)

Foto: Frida Winter

Goéteborgsforslag utvecklar var demokrati

Goteborgsforslag &r vart namn pa det
som vanligtvis kallas e-férslag. Det ar
ett verktyg for att utveckla den lokala
demokratin och ett satt att forbattra
medborgarnas inflytande och delak-
tighet i staden.

Vem som helst kan [damna férslag pa
hur staden kan utvecklas. Férslaget
ldggs ut pa goteborg.se dar det blir
mojligt for andra att visa sitt stoéd
genom att rosta for forslaget. Gote-
borgsférslag som efter 90 dagar fatt
200 roster eller fler fordelas till ansva-
rig ndmnd/styrelse av konsument och
medborgaservice i samrad med stads-

ledningskontoret. Handldggningen pa
férvaltningen/bolaget ska prioriteras
och Goéteborgsforslaget ska tas upp
som ett informationsarende pa nésta
mojliga ndmnd-/styrelsesammantrade.

N&r det bestédmts pa vilket samman-
trade som Goteborgsforslaget ska be-
handlas ska sammantradeskoordinator
eller ansvarig handlaggare meddela
motesdatumet till forslagslamnaren.
Férslagsldmnaren ska hallas informe-
rad om den fortsatta hanteringen av
arendet genom hela processen. Las
mer i Goteborgs Stads riktlinjer och
instruktion gallande Goteborgsforslag.
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Utreda
och bereda

Vad behdver vi gbra nar vi handlagger,
utreder och bereder ett arende? Vad ska
tjansteutlatandet innehalla? Har beskrivs

vad som kravs nar ett drende ska handlaggas
och beslutas pa ett sammantrade eller av en
enskild tjansteperson/ledamot.

Bed®ma och

olanera Utreda arende PN Partsamverka

== n)) Anmala arende D

Anmala
handlingar

Fardigstalla Godkanna
beslutsunderlag [Re beslutsunderlag [l

|
Bedéma och planera vem?
HANDLAGGARE
Nir du som handldggare har tilldelats ett drende for handliggning behéver ;
SAMMANTRADES-

du forst gora en bedémning av drendets karaktir och hur det ska hanteras.
Det innebir bland annat att avgéra om drendet ska beslutas i nimnd/
styrelse/utskott, om drendet behéver hanteras vidare i kommunfullmaktige
for stillningstagande eller om drendet ska beslutas pa delegation av en
enskild tjansteperson eller ledamot.

KOORDINATOR

Om drendet ska beslutas pa ett ssmmantride behover du avgéra i vilket
syfte och tidigt tinka igenom vilka beslutssatser som kan vara aktuella. I
samrdd med sammantrideskoordinatorn behover du dven planera f6r nir
drendet kan behandlas utifrin exempelvis inbokade sammantriden och
eventuella tidsfrister for arendet.

Ska drendet dessutom behandlas i 6vre instanser behéver du ocksa tidpla-
nera och kommunicera for drendets hantering i exempelvis moderbolag/
koncernbolag eller kommunstyrelsen/kommunfullméktige i enlighet med
de bestimmelser och rutiner som finns for verksamheten.

Nimnder ska lyfta drenden av si kallad principiell beskaffenhet, det vill
siga av avgorande betydelse eller storre vikt for kommunen, till kommun-
fullmiktige f6r beslut tillsammans med sitt eget stillningstagande i frigan.
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Bolagsstyrelser ska inhdmta kommunfullmiktiges stillningstagande innan
beslut fattas i drenden av principiell beskaffenhet. Det dr nimnden respektive
bolagsstyrelsen som bedémer om ett drende dr av principiell beskaffenhet.
Vid tveksamheter ska forvaltningen s tidigt som moéjligt radgéra med
stadsledningskontoret och ett bolag ska tillfriga moderbolaget/koncernbolaget/
stadsledningskontoret i enlighet med bestimmelserna i dgardirektivet.

Nimnder och bolag har dven ansvar for att samrada och samverka med
andra nimnder och bolagsstyrelser nir de egna besluten och det egna
agerandet paverkar andra, eller nir det dr nodvindigt utifrin helhetssyn
och ett hela staden-perspektiv. Det finns ocksé olika forum for samverkan,
som exempelvis Goteborgs Stads HBTQ-rad, radet f6r funktionshinder-
fragor, pensionirsriadet och rid for olika minoritetsgrupper. Samréid bor
dven ske med exempelvis féreningar och andra organisationer nir dessa ar
sarskilt ber6rda.

o
Anmala arende Vem?
HANDLAGGARE

Om drendet ska beslutas pé ett ssmmantrade behover du som handliggare
anmila drendet till ssammantridet. Ta reda pé vilka tidsfrister som giller
inom just din verksamhet for ndr ett drende senast ska anmilas till sam-
mantridet, eller kontakta ssmmantriadeskoordinatorn.

Nar du anmaler ett arende kan du dven limna information som kan vara
bra f6r ssmmantrideskoordinatorn att kinna till. Till exempel om beslutet N
dr i behov av omedelbar justering, forslag pa foredragande eller vem/vilka | ¢ mer om

som drendet ska expedieras till. omedelbar

I drendesystemet kan du som handlaggare se vilket sammantride ditt justering pa
irende ir anmilt till och om eventuella indringar genomférts av samman- ~ Sidan 42.
trideskoordinatorn.

I
Utreda darende Vem?
HANDLAGGARE

Du som handldggare utreder och bereder drendet. Det innebir bland
annat foljande uppgifter:

» Omvirldsbevaka och utreda genom att samla in relevant information ]
och fakta. " o
Tank pa att om

» Vid behov begira in kompletterande handlingar frin annan part. du ar javig £3r

» Samverka internt och externt, genom avstimning inom myndigheten, du varken delta i
med tillsatta arbetsgrupper eller andra parter. handlaggningen

» Virdera insamlat underlag och sakligt belysa fragan exempelvis utifrin eller fatta beslut i
aktuell lagstiftning, dimensionerna for hillbar utveckling, beaktande av ~ drendet. Las mer
redan fattade beslut si som budget, program, planer eller riktlinjer for om jéiv pa sidan 6.
staden, beaktande av beslut i andra kommuner eller annan omvarlds-

bevakning.
» Dokumentera utredning.
» Skriva tjinsteutlitande samt forbereda 6vrigt beslutsunderlag.

» Bedoma vilka som berdrs av drendet och hur beslut bor expedieras.
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Behover drendet remitteras eller hanteras i

hdgre instans?

Om ditt drende ska remitteras till annan myndighet eller part behover
du dven klargéra syfte och mal med remissforfragan, identifiera remiss-
instanser, planera remisstid, besluta datum f6r remissvar och ta emot och
sammanfatta remissvar.

Vi skiljer pa s kallade forvaltningsremisser, ddr en forvaltning limnar ett
yttrande till en annan férvaltning utan politisk behandling, och pa yttran-
den frin en nimnd/styrelse till en annan nimnd/styrelse. Det ska tydligt
framgi av beslutsunderlaget om yttrandets avsindare dr nimnd/styrelse
eller férvaltning/bolag. Mottagaren, det vill sdga vem yttrandet dr stéllt till,
ska ocksi framga. Lids mer om remisser och motioner pa sidan 36.

For drenden som ska vidare till kommunstyrelsen/kommunfullmaktige
eller Géteborgs Stadshus AB eller moderbolag i underkoncernerna ar
det viktigt med en dialog i ett tidigt skede. Det bidrar till en effektiv
drendeberedning dir exempelvis aterremisser kan undvikas. I fraigor som
ir av principiell beskaffenhet ska forvaltningarna ha en tidig kontakt med
stadsledningskontoret. Detsamma giller f6r bolagen dir dotterbolag ska

ha kontakt med sitt moderbolag och moderbolag ska ha kontakt med
Goteborgs Stadshus AB.

Dokumentationsskyldighet

Uppgifter som du tar emot och som kan ha betydelse for utgingen i

ett drende ska dokumenteras. De uppgifter som inte dr skriftliga do-
kumenteras genom en sé kallad tjansteanteckning. Detta ér reglerat i
forvaltningslagen och ska trygga minniskors ritt att fa ta del av uppgifter
i drenden som de utgdr en part i. En god dokumentation dr ocksi en
forutsittning for att den som ska besluta i drendet ska ha ett bra underlag
tor beslut, for att granskning av drendet ska kunna goras i efterhand och
for att drendet ska kunna handldggas av ndgon annan om den ordinarie
handldggaren skulle vara frinvarande.

En tjansteanteckning ér alltsa en skriftlig anteckning som tillf6r sakupp-
gifter till drendet och som framforts exempelvis muntligt i ett telefonsamtal
eller via ett personligt besok till myndigheten. Tjinsteanteckningen ska

utover de nya uppgifterna dven innehélla datum och information om varifrin

uppgifterna kommer och om vem som gjort anteckningen. Uppgifter som
redan framgér av de handlingar som finns p4 myndigheten behéver inte
antecknas pd nytt. Anteckningsskyldigheten dr alltsd beroende av vilka
uppgifter som har limnats.

Skriv vardat, enkelt och begripligt

Tillbaka till innehallsférteckningen

é@ Lagar och

—, bestammelser

Handldggning av arenden
regleras bland annat i 9-10,
23 §§ forvaltningslagen och
i 5 kap. 26-36 §§ kommunal-
lagen.

| forvaltningslagen finns
dessutom bestammelser om

» legalitet och obektivitet, 5 &
» service, 6 &

» tillganglighet, 7 &

» samverkan, 8 §

» remittering, 26 §

» dokumentations-
skyldighet, 27 &

Spraklagen och lagen om tillgang-
lighet till digital offentlig service
s&ger bland annat att spraket i
offentlig verksamhet ska vara
vardat, enkelt och begripligt.

Vi har alla ett ansvar att se till att
spraket vi anvénder inte utesluter
manniskor och &r sa tydligt att &ven
den som inte &r insatt i fragan kan
|&sa och férsta texten. Darfor ska
du ténka pa vilken din malgrupp

ar nar du skriver och inte anvanda

ett onddigt invecklat eller dlder-
domligt sprak. Anvand inte heller
fackuttryck och férkortningar utan
férklaringar. Férsdk ocksa att skriva
sakligt genom att bland annat und-
vika vardeladdade ord.

Manga férvaltningar och bolag
arbetar aktivt med klarsprak, ett
satt att skriva vardade, enkla och
begripliga myndighetstexter. Om
du &r oséker pa hur nagot ska skrivas
kan du utga fran aktuell utgava av

Myndigheternas skrivregler eller
Svenska skrivregler. | Regerings-
kansliets Svarta listan finns ord att
undvika och férslag pa hur du kan
skriva istallet.
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I
SN 2

Partsamverka

Ta reda pi om drendet behéver samverkas med de fackliga organisationerna

enligt Samverkan Goéteborg, sa kallad partsamverkan, eller enligt andra
bestimmelser s som lagen om medbestimmande i arbetslivet (MBL).
Om drendet ska partsamverkas, exempelvis i forvaltningens samverkans-
grupp (FSG) eller lokal samverkansgrupp (LSG), behéver du i samrad
med forumets sammantriddeskoordinator planera och férbereda drendets
samverkan.

Om ett drende har partsamverkats ska det framga i tjinsteutlatandet.

Fardigstalla

beslutsunderlag

Du som handldggare firdigstiller samtliga handlingar som ska inga i
beslutsunderlaget och tillfér dem till drendet pa samma sitt som i
delprocess Registrera.

Skriv ett tjdnsteutlatande

Nir du handldgger ett drende till ndimnd, styrelse eller utskott ska du ta
fram ett beslutsunderlag i form av ett tjdnsteutlitande. Tjinsteutlitandets
utformning och innehall styrs av stadens mall, se bilaga 1. Mallen syftar
till att skapa en gemensam struktur och ddrmed underlitta for ldsaren

och samtidigt si langt som mojligt sikra tjansteutlitandets kvalitet och
innehall.

Se mall med anvisningar for tjansteutlitande pa sidan 52, bilaga 1.

Foto: Lo Birgersson

I
Vem?
HANDLAGGARE

SAMMANTRADES-
KOORDINATOR

Samverkan Goéteborg
ar ett lokalt kollektiv-
avtal dar formella rattig-
heter och skyldigheter
hanteras enligt medbe-
stammandelagen

och arbetsmiljélagen.

|
Vem?

HANDLAGGARE

é@% Lagar och

—, bestammelser

Bestammelser om dokumenta-
tion och motivering av beslut
finns i 31-32 §§ forvaltnings-
lagen.

L3s mer om regist-
rering pa sidan 16.
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Remissyttranden och yttranden dver motioner och
Goéteborgsforslag

Remissyttrande ér en skrivelse med synpunkter och stillningstaganden
som framfors i ett drende infor att beslut ska fattas i drendet av annan
instans. Minga drenden i en kommun dr féremal for beredning och remiss
ddr berérda nimnder/styrelser, forvaltningar/bolag och andra parter

avger yttranden i ett drende till en annan instans som ska fatta beslut, till
exempel kommunfullmaktige.

Nir du handldgger remissyttranden och svar pa motioner, Géteborgs-
torslag och liknande skriver du ett yttrande i form av ett tjansteutlatande.
Forslag till yttrande kan antingen utgéra en bilaga till tjansteutlatandet
eller vara en del av tjinsteutlatandet i sig.

Vid yttranden 6ver motioner ska det alltid tydligt framgi om nimnden eller
styrelsen tillstyrker (instimmer 1) eller avstyrker (motsitter sig) ett forslag,
alternativt avstar fran att ta stillning till forslaget i motionen. Men dven

vid yttranden 6ver andra typer av remisser, bor det i méjligaste man framga
om nimnden eller styrelsen antingen helt eller delvis stiller sig bakom de
bedémningar och forslag som det remitterade drendet handlar om.

Vid utgaende remisser

Om du handligger ett drende som ska remitteras till en annan myndighet
eller part behéver du klargéra syfte och mal med remissforfrigan och
identifiera limpliga remissinstanser, det vill siga vilka myndigheter och
andra parter som bor inga i samradet. Om du foreslar att ett drende ska
remitteras av en nimnd/styrelse ska syftet med remissférfragan och forslag
till remissinstanser framgé av tjansteutlitandet.

Planera remisstiden med hinsyn till remissinstansernas mojligheter att
kunna utreda och bereda drendet for beslut och bestim utifrin det ett
datum nir remissvar senast ska limnas. Du behover ocksi ta fram ett
toljebrev som kan skickas med remissen och som innehiller instruktioner
som svarsdatum, hur remissvar ska inlimnas och vad som remissinstanserna

Tillbaka till innehallsférteckningen

Sa kan du skriva
forslag till beslut
vid yttranden

Exempel 1

1. Styrelsen for Gote-
borg & Co avstyrker
motionen av Férnamn
Efternamn (partibeteck-
ning) om Goéteborgs
Stads 400-arsjubileum.

2. Styrelsen for Gote-
borg & Co 6versander
bolagets tjansteutlatande
till kommunstyrelsen
som sitt eget yttrande.

Exempel 2

1. Kulturndmnden
tillstyrker i huvudsak
de beddmningar och
forslag som framfors
i regeringens betan-
kande Konsten (SOU
2020:02).

2. Kulturnédmnden 6ver-
sdnder synpunkter pa
betédnkandet, i enlighet
med bilaga 2 till for-
valtningens tjansteut-
|dtande, som sitt eget
yttrande till Kulturde-
partementet.

3. Paragrafen férklaras
omedelbart justerad.

é@ Lagar och
torvintas yttra sig om. = bestimmelser

. . - . . o 1 Bestammelser om remisser
Tink pa att vara restriktiv med remissutskick och fundera pé vilka instanser i 26 s forvaltnin gslagen,

som dr laimpliga utifran sakfragan. Mycket kunskap kan ocksd inhdmtas pA  men aven i kap. 5 26-28 §§
andra sitt, till exempel genom samtal och dialog eller annan utredning. kommunallagen.

Innan remissen expedieras ska den granskas och godkinnas i enlighet med
verksamhetens gillande rutiner.

Remissvaren registreras i drendet efter hand som de kommer in och
sammanfattas.

D
Godkanna beslutsunderlag Vem?
GODKANNARE

Du som godkinnare granskar beslutsunderlagets innehéll bade utifran
sakfragan och i férhallande till f6rvaltningens/bolagets uppdrag. Du
sikerstiller att beslutsunderlaget f6ljer gillande lagkrav och att besluts-
formuleringen ér korrekt. Efter att du kontrollerat och eventuella dndringar
ir gjorda godkinner du beslutsunderlaget. Godkdnnandet sker digitalt,
ingen egenhindig namnteckning eller e-underskrift behovs.
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Om du ska granska en utgiende remiss tittar du dven pa formerna for
samradet, till exempel foreslagna remissinstanser, datum for svar, vilka
handlingar som ska inga och sé vidare.

Ett godkinnande kan behéva ske genom flera interna instanser utifrin
varje verksamhets rutiner.

Anmala handlingar

Om drendet ska beslutas pé ett ssmmantrade behover du som handliggare
dven vilja vilka handlingar i drendet som ska anmilas till ssammantradet.
Endast godkinda handlingar ska anmilas. Ta reda pa vilka tidsfrister som
giller inom just din verksamhet for ndr en handling senast kan anmilas
till ett ssammantride. I drendesystemet kan du som handliggare se vilka
handlingar som dr anmdlda till ssmmantridet och om eventuella dndringar
genomforts av sammantrddeskoordinatorn.

Tillbaka till innehallsférteckningen

L3as mer om remis-
ser pa sidan 36.

]
Vem?

HANDLAGGARE

Underskrivna handlingar

Ett fatal handlingar kréver egenhandig Andra handlingar kan kréva en avan-

namnteckning pa papper enligt lag. cerad e-underskrift da bade innehallet
Det galler till exempel initiativ till och urkunden ska kunna sakerstallas
kommunala folkomréstningar, och den enskilda undertecknaren
faderskapsintyg, vissa slutbetyg (personen) kunna identifieras pa ett
och ansokningar till Lantmateriet tillforlitligt satt. Det kravs till exempel
gallande fastighetsbildning. vid justering av protokoll och vid
S&dana handlingar maste bevaras i ingéende av vissa avtal med mera.
original i pappersakten. | &rende- Men flertalet handlingar upprattas och
systemet kan en skannad kopia eller kan sakerstallas genom annan digital
den elektroniska filen utan under- loggning och sparbarhet i &rende-
skriften finnas. systemet.

Foto: Frida Winter
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Besluta pa

Tillbaka till innehallsférteckningen

sammantrade

Har gar vi igenom hur ett drende beslutas i
kommunfullmaktige, kommunstyrelse och
ovriga namnder, styrelser och utskott. Vad
ska ske innan, under och efter sasmmantradet?

Hur kommunicerar vi beslut?

Arende- Skapa

genomgang foredragningslista [l

Sammanstalla pi Omedelbar
protokoll justering

Justera PN Tillféra beslut
protokoll till arende

Arendegenomgang

Pi myndigheten kan det finnas en eller flera beredningsgrupper som gar

Bereda

as)
| ez Skapa kallelse

Dokumentera
sammantrade

Tillgangliggora
| och publicera
handlingar

Publicera och | Expediera
ansla beslut beslut

Vem?

SAMMANTRADES-
KOORDINATOR

igenom vilka drenden som planeras att tas upp pa ett sammantride eller pA ~ BEREDNINGSGRUPP
presidiemétet (om presidiet har beredning innan sammantridet).

I beredningsgruppen diskuteras ocksd vem eller vilka som bor presentera

drendet pa sammantridet eller for presidiet, si kallad féredragande.

Skapa foredragningslista

Sammantriddeskoordinatorn skapar en féredragningslista till samman-

Vem?

SAMMANTRADES-
KOORDINATOR

tradet utifrin anmailda drenden och vad som eventuellt bestimdes under

drendegenomgangen. For varje drende i foredragningslistan framgér
drenderubrik och drendenummer. Du kan ocksa tillfora ytterligare
information om vem som eventuellt ska foredra (presentera) drendet,
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om tidigare lagda yttranden och yrkanden, eller om beslutet foreslas
omedelbart justeras med mera. Vilken information som generellt ska
tillféras per motespunkt i féredragningslistan beslutas oftast i samrad
med beslutsinstansens presidium.

Utover de drenden som ska behandlas pa sammantridet har varje sam-
mantride ofta si kallade "fasta” eller aterkommande métespunkter som
du ska ligga till pd foredragningslistan. Det giller exempelvis formella
motespunkter som rér sammantridets dppnande, faststillande av dag-
ordning, val av justerare, vrigt och sammantridets avslut. Andra punkter
som ofta aterkommer pé foredragningslistan dr anmilan av fattade
delegationsbeslut och 6vriga sa kallade "anmilningsidrenden”.

Ett anmilningsirende idr ett drende eller handling som bildggs samman-
tridet for nimndens/styrelsens eller utskottets kinnedom, men som inte
ska beslutas i sak. Dirfor bifogas inte heller nigot forslag till beslut eller
beslutsunderlag i frigan fran forvaltningen eller bolaget. Anmilningsirenden
antecknas dock till protokollet, det vill siga att det antecknas att styrelsen/
nimnden eller utskottet tagit del av informationen.

Bereda i presidiet

Vem?

SAMMANTRADES-
Infér ett sammantridde har manga ganger presidiet, det vill siga ordférande KOORDINITIOR
och vice ordférande, en gemensam genomgang av anmilda drenden. BESLUTSFATTANDE
Genomgingen i presidiet kan ske tillsammans med representanter frin EERALION

forvaltnings- eller bolagsledningen och med sammantrideskoordinatorn.

Den beredning som gors i presidiet dokumenteras oftast av sammantrides-
koordinatorn genom anteckningar. Métesanteckningarna kan godkinnas
och tillgingliggoras digitalt till berérd nimnd, styrelse eller utskott.

Efter presidiemotet kan beslutsunderlaget i olika drenden behova revideras
av ansvarig handliggare. Vid behov kompletterar ssmmantrideskoordina-
torn dven foredragningslistan utifran vad som bestimdes pd presidiemétet.

I de fall presidiet har beslutanderitt i ett drende ska beslutet protokollforas,
justeras, expedieras och anslas i enlighet med kommunallagens och
forvaltningslagens bestimmelser.

Skapa kallelse

Vem?

SAMMANTRADES-
Sammantrideskoordinatorn skapar en kallelse som innehaller uppgift om EORERIEE
tid och plats f6r ssmmantridet. Kallelsen ska atf6ljas av féredragningslistan
med de sammantriddespunkter som ska behandlas. 6@ Lagar och
= bestédmmelser

Bestammelser om kallelse finns
i 5 kap. 13-15 §§ kommunal-

lagen, i namndens reglemente
och i styrelsens arbetsordning.
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Tillgangliggora

och publicera handlingar

Du som sammantrideskoordinator tillgingliggor kallelse med foredrag-
ningslista och handlingar till sammantridet via drendesystemet i enlighet
med verksamhetens rutiner, och enligt kommunallagen minst en vecka
innan sammantridet. I vissa fall kan enskilda handlingar beh6va komplet-
teras senare.

Tillgangliggéra handlingar till sammantradets

deltagare

Nir handlingar ska tillgingliggoras till berérda ledaméter, ersittare och
tjdnstepersoner via drendesystemet behover du kontrollera eventuella
handlingar som har begrinsad atkomst pa grund av sekretess. Finns
sddana handlingar behover du se till att de métesdeltagare som ska kunna
lisa dem inf6r sammantridet dven har behorighet till dem.

Publicera handlingar pa goteborg.se
Handlingar till nimnds- och styrelsesammantriden ska dven publiceras pa
webben. Nimndhandlingar publiceras innan sammantridet. Styrelsehand-

lingar kan ocksa publiceras innan sammantridet, men ska senast publiceras

tillsammans med protokollet. Publicering kan forst ske efter att du gjort
en sekretessprovning och bedomning utifran dataskyddsférordningen och
skyddat eventuell sekretessbelagd information. Publicerade handlingar

ar att betrakta som upprittade och ska registreras pd samma sitt som i
delprocess Registrera.

Vid forandringar i féredragningslistan

Rena korrigeringar eller noteringar i féredragningslistan efter publicering
motiverar inte att en ny féredragningslista publiceras pa webben, men
kan skickas till nimnden/styrelsen/utskottet via drendesystemet. Om det
uppstir behov av att tillfora ytterligare drenden till f6redragningslistan
efter publicering, kan ordféranden ta ett sidant beslut. Nimnden/styrelsen/
utskottet ska di informeras om de drenden som har lagts till genom att
en ny version av foredragningslistan och handlingar tillgingliggors via
drendesystemet och kan dven publiceras pi webben. Varje version av fore-

dragningslistan och andra handlingar som publiceras pa webben ska sparas

tills gallringsfristen I6per ut eller arkiveras om handlingen ska bevaras.

Publicering av yrkanden och yttranden

Yrkanden och yttranden som kommer in till sammantridet i forvig ska
tillgdngliggoras for nimnden/styrelsen/utskottet via drendesystemet.
Diremot ska de inte alltid publiceras pd webben innan sammantridet
eftersom de kan komma att kompletteras eller revideras och dven atertas
under sjilva moétet. Vilka yttranden och yrkanden som faktiskt liggs till
foredragningslistan faststills alltsa inte forrdn pa sjdlva sammantridet.
Dirfor kan ocksi rutinen for att publicera yrkanden och yttranden skilja
sig at mellan olika verksamheter.

Tillbaka till innehallsférteckningen

Vem?

SAMMANTRADES-
KOORDINATOR

% Lagar och

—, bestammelser

Tillkdnnagivanden pa kommun-
ens anslagstavla regleras i 8
kap. 9-11 €8 kommunallagen.
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I
Dokumentera sammantrade Vem?
SAMMANTRADES-
Ordforanden leder ssmmantradet. I samband med sammantridets KOORDINATOR
6ppnande faststills foredragningslistan, tjanstgérande ledaméter och
vilka yrkanden och yttranden som ldggs till dagordningen. @ Lagar och

—, bestammelser

Bestammelser om hur arenden
avgors och hur beslut fattas

i - = finns i 5 kap. 52-57 §§, 6 kap.
MOjllga beslut i ett drende 33-34 §§ kommunallagen och

Respektive drende kan beslutas enligt forslag till beslut i tjansteutlitandet ~ 128-30 §§ férvaltningslagen.
och eventuellt med tilliggsyrkanden som liggs fram under sammantridet.

Ett beslutande organ kan ocksé besluta om ett eget forslag till beslut enligt

yrkanden som liggs fram under sammantridet.

Sammantrideskoordinatorn antecknar beslut och formalia i syfte att kunna
justera enskilda beslut och protokollet som helhet efter sammantridet.

. e . Méjliga beslut vid
Finns det flera yrkanden med olika forslag till beslut sker beslut efter vote- Goteborgsforslag

ring (omrostning) dir forslagen stills mot varandra enligt sirskild ordning. : .

5 . N . € i » Vidare beredning.
Ett drende kan ocksé avgoras genom sa kallad acklamation utan votering. Usseleadleks
Ledaméterna far da ropa ja eller nej och ordféranden avgér om ja- eller férvaltningen/bolaget
nejrésterna overviger och faststiller beslutet. Det forslag som slutligen fatt for beredning samt

flest roster blir ocksd nimndens/styrelsens/utskottets beslut. SenEhlelline e
av namnd/styrelse vid

Om ett drende behandlas i kommunfullmiktige, en nimnd eller styrelse SRRl

kan drendet fa nagot av foljande utfall: » Genomférande.
Forslaget genomfors
» Beslutas i enlighet med forslag till beslut, med tilliggsyrkande eller utan beredning.
enligt yrkande. » Avslag. Namnden/

styrelsen beslutar att
inte ga vidare med
forslaget.

» Aterremitteras — drendet skickas tillbaka till forvaltningen/bolaget som
berett drendet for vidare utredning eller komplettering.

» Remitteras — drendet skickas till andra myndigheter och/eller
organisationer for synpunkter.

» Bordliggs — drendet vilar, i regel till ndsta ssmmantride, till exempel
tor lingre betinketid eller i avvaktan pi ett annat beslut.

» Hemstills — drendet skickas till annan instans med en begiran i fragan.
» Beslutas med forslag till beslut i kommunstyrelsen/kommunfullméktige.

» Beslutas med uppdrag till egen forvaltning/bolag eller till annan
nimnd/styrelse.

» Beslutas med omedelbar justering (lis om omedelbar justering pa sid 42).

Om drendet behandlas i ett utskott kan utfallet dven bli att drendet
beslutas med forslag till beslut i nimnd eller annan hogre instans.

Vad ar yrkanden och yttranden?

Yrkande Yttrande

Formellt forslag till beslut. Det vill En komplettering till ett beslut dar
s&ga att begéra eller foéresla att en eller flera ledamoter skriftligt eller
exempelvis namnden eller styrelsen muntligt framfor sarskilda synpunkter
ska besluta pa ett visst satt. som &nskas antecknas till protokollet.
Tilldggsyrkande

Forslag till beslut som utgor ett
tillagg till ett annat befintligt forslag
till beslut.
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Omedelbar justering

I sirskilda fall kan ett beslut behova expedieras, verkstillas eller vinna laga
kraft sa snart som mojligt efter ssmmantridet. Naimnden, styrelsen eller
utskottet kan da vilja att direkt justera paragrafen, si kallad omedelbar
justering. Justering innebdr att ordféranden och justerare intygar att
paragrafens innehill verensstimmer med vad som faktiskt hinde och
beslutades pd sammantridet. Beslut om omedelbar justering ska framgé
av protokollsparagrafen. Nir paragrafen dr justerad dr drendet beslutat.
Paragrafen justeras digitalt under eller i omedelbar anslutning till sam-
mantridet.

Omedelbart justerade paragrafer kan ha ett annat justeringsdatum dn
ovriga paragrafer i protokollet. Om beslutet kan 6verklagas genom laglig-
hetsprovning innebdr det ocksa att paragrafen kan ha en annan anslagstid
och tid for 6verklagan.

Om beslutet kan 6verklagas genom laglighetsprévning ska justeringen
tillkinnages pa stadens digitala anslagstavla senast andra dagen efter det
att paragrafen har justerats. Omedelbart justerade paragrafer kan behova
sammanstillas i ett separat protokoll, for att kunna anslas med en annan
anslagstid och tid for 6verklagande dn 6vriga paragrafer i protokollet.

Sammanstalla protokoll

Sammantrddeskoordinatorn tar fram ett protokoll utifran anteckningarna
frin sammantridet. Sammantridesprotokollet ska visa samtliga drenden
som behandlats och de beslut som fattats vid sammantridet. Nir proto-
kollet dr klart skickar du det for justering via drendesystemet. Protokollet
inkluderar da dven de redan omedelbart justerade paragraferna.

Du protokollfér varje beslutsirende under en egen paragraf. For varje
paragraf i protokollet anges paragrafnummer och drenderubrik. Forslag till
beslut och beskrivning av drendet inhdmtas fran tjansteutlitandet som du
sedan anvinder som utgangspunkt for sammanstillningen av protokollet.

Protokoll i namnder och utskott

For varje beslutsirende ska protokollet redovisa

» vilka forslag och yrkanden som har lagts fram och inte tagits tillbaka
» 1vilken ordning ordféranden har lagt fram forslag till beslut

» genomférda omrostningar och resultaten av dem

» vilka beslut som har fattats

» vilka ledaméter som har deltagit i besluten och hur de har rostat vid
Ooppna omrostningar

» vilka reservationer som har anmailts mot besluten.

Se mall med anvisningar f6r protokoll pa sidan 54, bilaga 2.

Tillbaka till innehallsférteckningen

Vem?

BESLUTSFATTANDE
LEDAMOT

L3as mer om juste-
ring och anslag pa
sidan 43-44.

Vem?

SAMMANTRADES-
KOORDINATOR

M Lagar och

—, bestammelser

Bestammelser om hur ndmn-
ders protokoll ska foras,
protokollets innehall, justering
av protokollet och hur juste-
ringen ska tillkdnnages finns

i 5 kap. 65-69 §§, 6 kap. 35 §
och 8 kap. 12 § kommunallagen.
Hur beslut ska dokumenteras
och motiveras regleras aven i
31-32 §§ férvaltningslagen.

For bolagsstyrelsers protokoll
galler 24-26 §§ aktiebolags-
lagen.
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Styrelseprotokoll

I protokollet for styrelsesammantriden ska de beslut som styrelsen har fattat
antecknas. Protokollet ska justeras av den som har varit protokollférare och
av ordféranden, om denne inte har fort protokollet. Om styrelsen har flera
ledaméter, ska det justeras dven av en ledamot som utses av styrelsen.

Bolagets styrelseledamoter och vd har ritt att fa en avvikande mening
antecknad till protokollet.

Snabbprotokoll

F6r sammantriden i kommunstyrelsen och kommunfullmiktige, och vid
behov dven for andra nimnd- och styrelseméten, publiceras kort efter
sammantriddet en sammanfattning av vad som beslutades pa goteborg.se
och pa intranitet. Det kallas ocksé for snabbprotokoll.

Snabbprotokoll dr en service internt inom staden och till allmédnheten med
snabb aterkoppling frin sammantrdden med frigor som dr av hogt intresse.
Sadan information kan ménga génger, utifran olika tillginglighetsaspekter,
med fordel tas fram i samarbete med en kommunikator.

Justera protokoll

Vem?

BESLUTSFATTANDE
Protokollet justeras av ordféranden och utsedda justerare. Justering av EERT

protokollet innebir att intyga att protokollets innehall 6verensstimmer

med vad som faktiskt hinde och beslutades pa sammantridet. M Lagar och
= bestdmmelser

Justeringen av protokollet sker digitalt genom avancerad e-underskrift Bestammelser om tidpunkten

och s snart som méjligt efter sammantriidet, men enligt kommunallagen ~ forjustering finns i 5 kap. 695
. . o .. och 6 kap. 35 § kommunallagen.

senast 14 dagar efter sammantridet. For bolag framgiér reglerna for . .

. . . For bolag styrs tidpunkten

justering i styrelsens arbetsordning. for justering av styrelsens

. . N . i arbetsordning.
Nir protokollet dr justerat r dven relaterade drenden beslutade, om inte

drendet redan dr beslutat sedan tidigare genom omedelbar justering.
Justerat protokoll registreras pd samma sitt som i delprocess Registrera.

|
Tillfora beslut till drende Vem?
SAMMANTRADES-
For att det ska bli tydligt vilket beslut som fattats i ett enskilt drende ska KOORDINATOR

du som sammantradeskoordinator tillféra beslutet till drendet, genom ett
s kallat protokollsutdrag, si snart paragrafen har justerats.

Protokollsutdraget genereras av drendesystemet utifran innehallet i det
justerade protokollet och innehaller samma information som protokollet
for den aktuella paragrafen. Protokollsutdraget innehaller ocksa infor-
mation om beslutsinstans, nir beslutet fattades samt vilka som justerade
beslutet och justeringsdatum.

Protokollsutdraget tillfors drendet pd samma sitt som under delprocess
Registrera.
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Publicera och

ansla beslut

Protokoll fran ndmnder och styrelser ska publiceras pa webben. Tink pa
att forst gora en sekretessprévning och en bedémning utifran dataskydds-
torordningen samt att skydda eventuell sekretessbelagd information.

Nimnders protokoll ska ocksd anslas pd stadens digitala anslagstavla. Av
anslaget ska foljande information framga:

» namnd

» sammantridesdatum

» datum dé protokollet justerades

» datum for anslag

» datum di anslaget tas ned

» plats dir protokollet finns tillgingligt.

Anslaget ska publiceras senast andra dagen efter justering och fir inte tas
bort frin anslagstavlan f6re 6verklagandetidens utging. Efter tre veckor
ska anslaget tas ner och om drendet inte har 6verklagats vinner beslutet vid
denna tidpunkt laga kraft. Det betyder att beslutet kan verkstillas och inte
lingre gar att 6verklaga.

Tink pa att omedelbart justerade paragrafer kan ha ett annat justerings-
datum, och dirmed annan anslagstid och tid f6r 6verklagan, dn 6vriga
paragrafer i protokollet. For att kunna ansld omedelbart justerade paragrafer
kan dessa beh6va sammanstillas i ett separat protokoll for att kunna anslas
vid annan tidpunkt dn 6vriga paragrafer i protokollet.

Eftersom beslut fattade av bolag inte kan 6verklagas genom laglighetsprévning
enligt kommunalagen behover inte bolagsstyrelsens protokoll anslas.

Raéttelse av beslut enligt 36 § forvaltningslagen

Rittelse enligt 36 § forvaltningslagen innebir att ett beslut i efterhand
kan rittas, aven efter att beslutet fattats och meddelats, bland annat om
beslutet innehaller ett skrivfel.

Under forutsittning att det justerade protokollet inte har expedierats
(publicerats eller limnat myndigheten) kan ett felaktigt upprittat proto-
koll korrigeras genom att makuleras i drendesystemet och ersittas av ett
nytt justerat protokoll.

Om protokollet har expedierats s dr det nédvindigt att genomfora
rittelse i férvaltningslagens mening. Det gor du genom att ta fram ett
nytt protokoll som bestér av det felaktiga protokollet med ett forsittsblad.
Pai forsittsbladet ska framga vad som dr fel i ursprungshandlingen samt
rittelsen. Protokollet ska justeras och registreras tillsammans med det
telaktiga protokollet och ska dven hanteras pd samma sitt som det
ursprungliga protokollet vad giller publicering pa webben, anslag och
expediering. For rittelse av anslaget kontaktar du diariet pé stads-
ledningskontoret.

Beslut som kan laglighetsprovas enligt 13 kap. kommunallagen kan inte
rittas enligt forvaltningslagen, eftersom kommunallagen inte har nigon
motsvarande bestimmelse angéende rittelse av beslut.

Tillbaka till innehallsférteckningen

Vem?

SAMMANTRADES-
KOORDINATOR

6@ Lagar och

—, bestammelser

Bestammelser fér anslag finns
i 8 kap. 12 & kommunallagen.

Vad galler for
utskott?

Ett enskilt beslut eller
sammantradesproto-
koll fran ett utskott kan
ocksa publiceras och
anslas, eller anmalas
till hégre instans. Detta
beror pa utskottets
beslutade arbetsord-
ning och vilken typ av
arenden som utskottet
hanterar.
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Del 3: VA&r gemensamma drendeprocess

Expediera beslut

Beslut och beslutsunderlag ska expedieras till de parter som behover
kinnedom om beslutet.

I vissa fall sker expediering direkt efter att ett enskilt beslut har justerats,
innan protokollet som helhet har skapats, publicerats och anslagits. Det
kan till exempel gilla vid omedelbart justerade paragrafer eller i fall dar det

ar viktigt att en part far reda pa beslutet sd snart som mojligt.

Nir ett drende ska behandlas vidare i 6vre instans for beslut, till exempel i
kommunstyrelsen eller kommunfullmiktige, expedieras drendet endast till
den instansen. Expediering till 6vriga parter som kan komma att ber6ras
av beslutet gors forst efter att slutligt beslut har fattats i 6vre instans.

En myndighet som meddelar ett beslut i ett drende ska, enligt férvalt-
ningslagen, si snart som moéjligt underritta den som dr part om det
fullstindiga innehillet i beslutet (om det inte dr uppenbart obehévligt).
Tink pa att om beslutet kan 6verklagas ska vi ocksé informera om hur
man ska g till viiga for att 6verklaga beslutet (6verklagandehinvisning).
Beslut ska alltid limnas skriftligt om en part begir det.

Du som expedierare skickar beslut och beslutsunderlag till de mottagare
som angetts i drendet. Expediering sker i férsta hand via

» digital myndighetsbrevlada

» Mina Sidor (Géteborg Stad)

» Min myndighetspost/Mina meddelanden
» e-post

» post

» rekommenderad post

» bud.

Om det finns sirskilda skil kan andra metoder anvindas.

I drendet ska det framgi att beslutet expedierats, nir det expedierades samt
avsindare och mottagare. I vissa fall ska det dven finnas ett mottagningsbevis
som visar att mottagaren tagit emot beslutet, till exempel vid delgivning.

Tillbaka till innehallsférteckningen

|
Vem?

EXPEDIERARE

&m Lagar och

—, bestammelser

Bestédmmelser om underrat-
telse av beslut finns i 33 &
forvaltningslagen.

Delgivning

Med delgivning menas
att en handling eller
ett beslut Idmnas till en
person pa ett dokumen-
terat satt. Syftet med
delgivning ar att det
ska finnas bevis pa att
en person har tagit del
av en handling eller ett
beslut och vid vilken
tidpunkt detta skedde.
Delgivning kan ske pa
flera olika satt, vilket
regleras i delgivnings-
lagen. Vid delgivning
ska ett mottagnings-
bevis lagras i arendet,
som visar att beslut och
beslutsunderlag tagits
emot av mottagaren.

Vid myndighets-
utdvning ska vi sa
snart som maojligt
underratta den
som berors och
informera om hur
man gor for att
overklaga beslutet.
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Del 3: VA&r gemensamma drendeprocess

Tillbaka till innehallsférteckningen

Besluta som enskild
tjansteperson eller

ledamot

Vad innebar det att fatta beslut pa delegation
som enskild tjansteperson eller ledamot?
Har gar vi igenom vad du behdver tanka pa.

Dokumentera
delegations-
beslut

Besluta enligt Expediera

beslut

delegations-
ordning

Delegationsbeslut

Riitten att fatta beslut i nimndens stélle regleras i nimndens delegationsord-
ning dér det framgar vilka beslut som har delegerats av nimnden och till vem
(delegaten). Om nimnden delegerar beslutanderitten till forvaltningschefen
kan nimnden dven 6verlata at forvaltningschefen att i sin tur lita en annan
medarbetare inom staden att fatta beslutet, genom sa kallad vidaredelegation.
Om delegaten inte finns i tjanst tillfaller i regel beslutanderitten delegatens
chef, om inte annat regleras enligt lag. Det giller till exempel beslut som
regleras direkt i skollagen eller skolférordningen och som endast rektor eller
stillforetridande rektor kan fatta. Ar det oklart ifall ett beslut kan fattas med
stéd av vidaredelegation eller inte, ska delegaten alltid samrida med forvalt-
ningschefen. Vid osikerhet kan forvaltningschefen raidgéra med nimndens
presidium. Ytterst ska drendet lyftas till nimnden for avgérande.

Grinsdragningen mellan styrelsens och vd:s ansvar f6r den l6pande
torvaltningen av ett bolag anges i styrelsens arbetsordning och instruktion
till vd. Dadr framgiér vilka drenden som ska behandlas av styrelsen och

vilka befogenheter och skyldigheter som vd har i bolaget. Bolagets vd

far normalt inte vidta dtgirder som dr ovanliga eller av stor betydelse for
verksamheten utan styrelsens godkdnnande. Kommunala bolag kan ocksé
ha en delegations- och attestordning som beskriver sirskilda befogenheter
i linjeorganisationen. Ar det oklart ifall ett beslut ligger inom ens befogen-
heter eller inte, ska frigan alltid lyftas for diskussion med nirmaste chef.
Om det finns osdkerhet ifall en fraga ligger inom den l6pande férvaltningen
och vd:s befogenheter eller inte, dr det vanligtvis styrelsens presidium som
bedémer frigan om inte annat framgér av styrelsens arbetsordning.

Besluta enligt

delegationsordning

Beslutsfattande tjansteperson eller ledamot fattar beslut i enlighet med
delegationsordningen och med beslutsunderlaget som grund.

Anmala eller
ansla beslut

Las mer om vem
som kan fatta
beslut pa sidan 7.

g@ Lagar och

—, bestammelser

Bestammelser om delegering
finns i 6 kap. 37-42 §§ och 7
kap. 5-8 §§8 kommunallagen.

Bestdmmelser om den verk-
stallande direktérens uppgifter
finns i 29 § aktiebolagslagen
samt i styrelsens arbetsordning
och instruktion till vd.

Hur arenden avgodrs och beslut
fattas och bestammelser om
dokumentation, motivering
och underrattelse av beslut
finns i 6 kap. 33-34 §§ kom-
munallagen och i 28-33 §§
forvaltningslagen.

Vem?

BESLUTSFATTANDE
TJANSTEPERSON

BESLUTSFATTANDE
LEDAMOT
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Del 3: VA&r gemensamma drendeprocess Tillbaka till innehallsférteckningen

Dokumentera

delegationsbeslut Vem?

HANDLAGGARE
Du som handligger drendet dokumenterar beslutet. Ibland dr det besluts-

fattaren som handligger drendet, men det kan ocksa vara nigon annan in
belutsfattaren som ér handliggare.

Utover beslutet i sig och eventuella vervigningar som gjorts, ska dokumen-
tationen av beslutet dven innehalla information om delegat, delegationshin-
visning och beslutsdatum.

Dokumentationen av ett delegationsbeslut behover som regel inte egenhindig
namnteckning eller e-underskrift, utan handlingen kan upprittas och
godkinnas digitalt i drendesystemet. I vissa fall kan ett ordférandebeslut eller
enskilda handlingar som upprittas till foljd av ett delegationsbeslut kriva
egenhindig namnteckning eller avancerad e-underskrift av beslutsfattaren.
Det kan exempelvis gilla ett avtal som upprittas till f6ljd av ett delegations-
beslut. Se dven informationsruta om underskrivna handlingar pé sidan 37.

Delegationsbeslutet tillfors drendet pd samma sitt som i delprocess Registrera.

D
Expediera beslut Vem?

Om delegationsbeslutet ska skickas till eller pa annat sitt goras tillgingligt = EXPEPIERARE

for den som berdrs, si ska beslutet expedieras. Lds mer om expediering pa

sidan 45.
I
Anmala eller ansla beslut Vem?
HANDLAGGARE
SAMMANTRADES-

Enligt kommunallagen ska varje nimnd besluta i vilken utstrickning
delegationsbeslut ska anmalas till nimnden. Vilka beslut som ska anmalas
framgar av nimndens delegationsordning. Tank pi att om ett beslut inte
ska anmilas till nimnden, men kan 6verklagas genom laglighetsprévning,
sd ska det protokollféras sirskilt for att publiceras pd kommunens digitala
anslagstavla. Det dr forst dd besvirstiden borjar 16pa. Lis mer om proto-
koll och anslag pa sidan 42-44.

Eftersom delegationsbeslut i bolag inte kan 6verklagas enligt kommunal-
lagen, behover delegationsbeslutet varken anmilas eller anslds pa samma
sitt som for nimnder.

Du anmaler delegationsbeslut till nistkommande sammantride eller i
enlighet med den ordning som nimnden beslutat. Av anmilan framgar
vilket beslut som fattats, delegat, delegationshinvisning, beslutsdatum och
arendenummer.

Rutinerna f6r anmilan av delegationsbeslut kan skilja sig mellan olika
verksamheter. I vissa fall sammanstiller ssmmantrideskoordinatorn en lista
med fattade delegationsbeslut under en viss tid, i andra fall kan enskilda
delegationsbeslut anmilas separat till nimnden. Kom ihég att nir du fattat
ett delegationsbeslut dr du dven ansvarig for att beslutet dokumenteras och
anmils enligt de bestimmelser som finns i verksamheten.

KOORDINATOR

Varfor anmaler vi
delegationsbeslut?

Syftet &r att namnden
ska fa information om
och kunna kontrollera
de beslut som fattas i
namndens stélle, men
aven for att déverklagan-
detiden ska bestdmmas.
Genom att fattade de-
legationsbeslut anmals
och noteras i namndens
protokoll sker ocksa det
offentliga tillkannagiv-
andet av beslutet och
overklagandetiden kan
borja l6pa. Om beslutet
aldrig anmals kan beslu-
tet 6verklagas for evigt.
Overklagandetiden gér
ut tre veckor efter att
protokollet anslagits.
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Del 3: VA&r gemensamma drendeprocess Tillbaka till innehallsférteckningen

Avsluta

Nar ett arende har slutbehandlats behdver vi
aktrensa, avsluta och arkivera det.

Aktrensa D: Avsluta arende HD Arkivera

|
Vem?
HANDLAGGARE
Innan drendet avslutas behéver du som handliggare rensa drendet fran
material som inte dr allmédnna handlingar och information som inte ska
arkiveras. Skillnaden mellan
att rensa och galira?

Rensningen kan exempelvis gilla noteringar/digitala post-it-lappar och Gallra innebér att for-
minnesanteckningar av tillfillig betydelse, kopior, avskrifter och utkast stora eller radera
eller liknande allmanna handlingar

eller uppgifter i allmanna
handlingar. Det far inte

En fysisk akt ska dven rensas fran skadligt material som exempelvis gem, ske utan gallringsbesiut.

plastfickor och plastic binder och vid behov ersittas med arkivbestindigt

R Rensa betyder att kasta
material.

eller radera handlingar
och uppgifter som inte
ar allmanna och som
inte ska arkiveras. Det
kan exempelvis galla
........................................................................................................ egna minnesanteck'
ningar och arbetskopior.

Handlingar som tillfér drendet sakuppgifter fir inte rensas ut.

Avsluta arende

Nir ett drende ér slutbehandlat ska det avslutas i drendesystemet. Du |
sikerstiller forst att drendet och tillhérande handlingar har korrekt status s

och 6vrig metainformation. Direfter avslutar du drendet och anger vem:

avslutsdatum. HANDLAGGARE

Nar ar ett arende slutbehandlat?

Ett drende ir vanligtvis slutbehandlat nir ett beslut har fattats och doku-
menterats, och vid behov dven expedierats, vilket gor att handlidggningen
av drendet kan avslutats.

Om beslutet kan 6verklagas dr drendet slutbehandlat nir 6verklagandetiden
16pt ut, det vill siga tre veckor efter att beslutet anslagits pa stadens digita-
la anslagstavla eller efter att den som beslutet angér har tagit del av det.

Kvalitetssikra avslut N

Du som kvalitetssakrare kontrollerar drendet och faststiller avslutsdatum Vem?
varvid arendet far status Avslutat. Nir arendet har avslutats kommer

drendesystemet att konvertera bifogade filer till arkivbestindigt format. KVALITETSSAKRARE
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Del 3: VA&r gemensamma drendeprocess

Om en handling inte har ett gallringsbeslut ska handlingen bevaras och
arkiveras, oavsett om handlingen tillhor ett drende eller inte.

Kvalitetssikraren kontrollerar drenden och handlingar inf6r arkivering.
Arendesystemet kan ge forslag pa drenden och handlingar som kan arkiveras
viss tid efter drendets/handlingens avslut, men ménga drenden och handlingar
kommer ocksi behova s6kas fram manuellt f6r granskning och kontroll innan
arkivering kan verkstillas i enlighet med verksamhetens bestimmelser.

Infor arkivering kontrollerar du som kvalitetssidkrare

» att handlingar endast innehaller tillitna filformat
» att filer har konverterats pa korrekt sitt till arkivbestindiga format
» att originalfilen finns kvar och ocksa arkiveras.

Nir granskningen dr utférd och eventuella justeringar har gjorts kan
arkiveringen slutforas.

Eller ska handlingen gallras?

Allmidnna handlingar fir inte gallras utan gallringsbeslut. I G6teborgs
Stad fattas alla bevarande- och gallringsbeslut av Arkivnimnden. Varje
myndighet fattar sedan ett tillimpningsbeslut f6r att fa verkstilla gallringen.
I manga fall har tillimpningsbeslut om gallring delegerats till f6rvaltnings-
chef eller VD. Vilka handlingar som ska gallras och nir det ska ske, framgar
av myndighetens dokumenthanteringsplan. Arenden far inte gallras, dven
om handlingarna i drendet ska gallras enligt beslut. Information om drenden
ar en del av myndighetens register (diarium) och ska dirmed bevaras.

Kvalitetssikraren verkstiller gallring i drendesystemet i enlighet med
verksamhetens bestimmelser. Samtliga handlingar som registreras i
drendesystemet dr av en sirskild handlingstyp med en tillhérande
bevarande- och gallringsregel. Om handlingstypen far gallras finns dven
beslutad gallringsfrist och gallringsférklaring angiven pa handlingen.
Arendesystemet kan ge f6rslag pa handlingar som ska gallras, nar gall-
ringsfristen dr ett visst antal ar efter drendets/handlingens avslut. Ovriga
handlingar behéver manuellt s6kas fram, och en bedémning goras nir
eventuell gallring kan verkstillas. S6kning kan goras utifrin en sirskild
gallringsfrist eller antal ar i gallringsfristen eller utifran gallringstorklaring
eller handlingstyp med mera.

For varje gallring som verkstills sammanstills en gallringsrapport av
drendesystemet. Gallringsrapporten innehaller metainformation som:

» arkivbildare

» handlings- och drendenummer

» handlings- och drenderubrik

» datum och riktning (inkommen, utgiende eller skapad av myndigheten)
» handlingstyp, gallringsfrist och gallringsférklaring

» omfattning /antal filer

» datum nir gallringen genomf6rdes och av vem (namn).

Gallringsrapporten registreras pd samma sitt som i delprocess Registrera.

Tillbaka till innehallsférteckningen

Vem?

KVALITETSSAKRARE

é@ Lagar och

—, bestammelser

Bestammelser om arkiv-
bildningen och dess syften
samt arkivvard finns i 3-6 §§
arkivlagen.

Se aven Goteborgs Stads
foreskrifter och riktlinjer om
arkiv- och informationshante-
ring samt stadens anvisningar
for dessa foreskrifter.

L3as mer om arkiv-
och informations-
redovisning pa
sidan 19.
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Vart tar drendet vagen ndr det ar arkiverat?

Aven om irendet ir avslutat och arkiverat i myndighetens arkiv eller e-arkiv,
sd forvaras handlingarna fortfarande hos myndigheten och kan begiras
utlimnade. Fysiska handlingar ska forvaras sikert i en av myndighetens

godkinda arkivlokaler.

Efter en viss tid ska myndigheten fora 6ver handlingar som ska bevaras
till Regionarkivet for slutforvaring. For att handlingar ska kunna limnas
over till Regionarkivet ska de i regel vara dldre @n tio ar, med undantag for
sadant som enligt lag eller férordning ska 6verlimnas tidigare (exempelvis
personakter). Det fir inte vara handlingar som myndigheten behover for
sin verksamhet och inte heller handlingar som ofta efterfrigas av allmin-
heten eller andra myndigheter. Handlingarna ska ocksa utgora ett helt
arkiv eller en klart avgrinsad del av myndighetens arkiv.

Nir handlingarna har forts 6ver till Regionarkivet si forvaras de inte
lingre hos myndigheten. Den som vill ta del av en sidan handling miéste
di vinda sig till Regionarkivet.

Foto: Lo Birgersson
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Kontakt

Intraservice, Enheten fér arendehantering och
digitalt bevarande

Telefon:
031-365 00 00 (Goteborgs Stads kontaktcenter)

E-post:
goteborg@goteborg.se

goteborg.se




Bi Iaga 1 Tillbaka till innehallsférteckningen

Mall och innehall for tjansteutlatande

[Forvaltning/Bolag]

Tjansteutlatande Handlaggare
Utfardat [aaaa-mm-dd] [férnamn efternamn]
Arendenummer [prefix-ar-nr] Telefon: [telefonnummer]

E-post: [e-postadress]

Tjansteutlatandets rubrik

Rubriken ska kort forklara vad drendet handlar om.

Forslag till beslut

Forslag till beslut ska vara juridiskt hallbara och formulerade som fullstdndiga meningar, sa att
de kan anvéndas direkt till protokollet. Om beslutet bestar av flera delbeslut ska de numreras.
Exempel:

1. Fastighetsndmnden faststéller delegationsordning i enlighet med bilaga 1 till
forvaltningens tjansteutlatande.

2. Fastighetsnamnden forklarar uppdraget (2019-06-15 § 3) att dterkomma med forslag
till reviderad delegationsordning som fullgjort.

Sammanfattning

Sammanfattningen ska vara kort, max 20 rader, och redovisa den viktigaste informationen i
tjansteutlatandet. I sammanfattningen beskriver du vad drendet handlar om, varfor drendet
behandlas pa sammantradet och grundldggande forutsattningar som géller for bedémningen.
Ténk pa att innehallet i sammanfattningen ska stimma 6verens med den dvriga texten i tjanst-
eutlatandet. Fakta, bedomningar eller synpunkter som tas upp i sammanfattningen maste finnas
uttryckta och forklarade i nagon annan del av tjansteutlatandet.

Bedémning utifran de tre dimensionerna fér hallbar utveckling

Arendet ska ocksa beskrivas utifrin de tre dimensionerna for hallbar utveckling; den ekono-
miska, ekologiska och sociala dimensionen. I forsta hand ska du gora en analys och redogora
for om drendet forvintas positivt eller negativt paverka invanarnas och stadens ekonomiska
situation, ekologiska villkor eller invanarnas sociala relation mellan varandra och stadens
verksambheter, pa kort eller pa lang sikt.

For den ekonomiska dimensionen kan det exempelvis vara relevant att beskriva hur drendet
kan péaverka stadens kostnader, investeringar, effektiviseringar eller personella resurser. Det

kan ocksa vara relevant att beskriva radande ekonomiska forutséttningar i ndromradet, regionen
eller i omvirlden som kan ha betydelse for fragan, eller drendets paverkan pa det lokala nérings-
livet eller enskilda invanare.

For den ekologiska dimensionen kan det vara relevant att beskriva hur drendet kan paverka
generationsmalet enligt Sveriges miljomalssystem eller andra lokala, nationella och interna-
tionella miljomal. Det kan ocksa vara relevant att beskriva hur drendet forhéller sig till stadens
styrning inom miljdomradet eller det klimatstrategiska arbetet.

For den sociala dimensionen kan det vara relevant att beskriva hur drendet kan paverka civil-
samhillet, idéburna aktorers och foreningslivets forutsittningar och i vilken utstrackning olika
grupper i samhallet sarskilt kan paverkas. Det kan till exempel vara invéanare eller besokare,
barn, unga, vuxna eller dldre och andra grupper som kan paverkas utifran perspektiv som jam-
stilldhet, mangfald, hilsa, manskliga rittigheter, funktionsvariation eller integration.

Om du bedomer att det inte finns nagon paverkan ur en dimension beskriver du det under
rubriken. Du kan till exempel skriva att “Forvaltningen/bolaget har inte gjort nigra sérskilda
observationer eller bedomningar utifran denna dimension”

Goteborgs Stad [Forvaltning/Bolag], tjiansteutlatande




[Forvaltning/Bolag]

Goteborgs
Stad

Partsamverkan

Under den hér rubriken beskriver du om partsamverkan dgt rum i drendet eller om de fackliga
organisationerna har informerats i frigan. Ange samverkansgrupp och datum for samverkan.

Bilagor

Lista och numrera vilka bilagor som bifogas till tjansteutlatandet.

Arendet

Ténk pé att denna rubrik alltid ska borja pa en ny sida. Under rubriken anges kort, max fem
rader, vad det &r som ndmnden, styrelsen eller utskottet ska ta stéllning till eller besluta om.
Om det géller ett yttrande dver en remiss bor mottagaren for yttrandet och datum for remissvar
framga.

Beskrivning av drendet

Beskrivningen ska innehalla bakgrunden till drendet, till exempel om négon gett forvaltningen/
bolaget ett uppdrag, skilet till att drendet behandlas och om fragan varit aktuell tidigare eller i
andra besluts- eller beredningsforum.

Om samrad eller dialog dgt rum med olika parter i drendet anges det hér. Det kan till exempel
handla om invénare, vissa mélgrupper, ndmnder och styrelser i staden eller andra organisationer
och myndigheter. Beritta kort om resultatet, nér sé ar relevant dven i vilket syfte och pa vilket
sitt samrad skett.

Lampliga underrubriker for ditt arende

1 6vrigt foljer de underrubriker som behovs for att beskriva det aktuella drendet.

Forvaltningens/bolagets bedémning

Under den hér rubriken sammanstills och forklaras vilka sakforhallanden, 6vervaganden och
bedomningar som forslaget till beslut grundar sig pa.

Goteborgs Stad [Forvaltning/Bolag], tjiansteutlatande
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Bi Iaga 2 Tillbaka till innehallsférteckningen

Mall och innehall for protokoll

[Beslutsinstans]

’ Goteborgs
Stad

Protokoll nr [nr]

Sammantradesdatum: [@daa-mm-dd]

Tid: [klockslag]
Plats: [m&tesrum och adress]

Paragrafer: § [nr-nr]

Narvarande

Ledamoter
[fornamn efternamn]

Tjanstgorande ersattare
[fornamn efternamn]

Ovriga ersittare
[fornamn efternamn]

Ovriga nirvarande
[fornamn efternamn]

Personalforetradare
[fornamn efternamn]

Justeringsdag: [3334-mm-dd]

Underskrifter

Sekreterare
[fornamn efternamn]

Ordférande Justerande
[fornamn efternamn] [fornamn efternamn]
Justerande Justerande
[fornamn efternamn] [fornamn efternamn]

Anslag om justering av paragraf X d4ada-mm-dd (anvénd detta vid omedelbar justering).
Justering av protokollet har tillkdnnagivits genom anslag pa kommunens anslagstavla
aaaa-mm-dd.
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[Beslutsinstans]

Goteborgs
Stad

Protokoll nr [nr]
Sammantradesdatum: [daaa-mm-dd]

§ [nr] Arendenummer [prefix-ar-nr]

Arendets rubrik

Beslut
Texten ska ha rak vinstermarginal utan indrag.
Enligt xx-forvaltningens/kontorets forslag / Enligt yrkande fran xx-(partibeteckning):

1. Forslag till beslut ska skrivas som fullstdndiga meningar. Har ar det viktigt att forvaltningens
forslag till beslut alltid 4r tydliga. Beslutet formuleras i klartext i huvudsatser. Lasaren ska
forsta den huvudsakliga inneborden av beslutet. Beslutet bor inte inledas med xx-ndmnden
beslutar. Observera att det inte ska forekomma att-satser. Partierna ska i sin tur anvénda sig
av yrkandemallen.

2. Bestar beslutet av flera delbeslut ska dessa numreras.

Justering

Exempel: Protokollet under denna paragraf forklaras omedelbart justerat.

Tidigare behandling

Under denna rubrik redovisas tidigare bordldggning eller dterremiss i drendet.
Exempel: Bordlagt/aterremitterat den dag manad ar, § x (den 16 maj 2023, § 12).

Handling/handlingar

Har redovisas handling/handlingar som ligger till grund for beslutet.

Exempel:

XX-forvaltningens tjdnsteutlatande den 16 maj 2023.

XX-forvaltningens tjdnsteutldtande den 16 maj 2023, reviderat den 24 maj 2023.
Yrkande/yttrande fran X, Y och Z den 16 maj 2023.

Information

Har redovisas foredragningar i drendet. [ vissa fall kan denna rubrik anvindas till annan
information.

Exempel:

Millan Mallsson, direktor mallférvaltningen, informerar om stadens gemensamma
protokollsmall.

Yrkanden

For det fall ledamot/tjanstgorande ersittare anméler att hen inte deltar i beslutet ska det goras
innan beslut fattas i drendet.
Exempel: Ulla Rubrikdotter (X) anmiler att hon inte deltar i beslutet.

Under denna rubrik redovisas de yrkanden som lagts fram och inte tagits tillbaka under
sammantradet.

Exempel:

Ylva Yrkarson (Y) yrkar bifall till yrkande fran Y den 16 maj 2023 och tillaggsyrkande fran (Y)
den 16 maj 2023.

Yngve Bifall (Z) yrkar avslag pa X-forvaltningens forslag och bifall till yrkande fran Z den 12
maj 2023.

Ymer Nojd (X) yrkar att drendet ska dterremitteras i enlighet med yrkande fran X den 16 maj
2023.

Yvette Bord (B) yrkar att drendet ska bordlaggas till ndsta sammantride.
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[Beslutsinstans]

Protokoll nr [nr]
Sammantradesdatum: [daaa-mm-dd]

Propositionsordning

Har redovisas i vilken ordning ordféranden lidgger fram forslag till beslut. De forslag som ordforanden
stdller mot varandra maste kunna besvaras med ja eller nej. Under rubriken redovisas hur ordféranden
stiller de framlagda forslagen mot varandra, vilket beslut som ordforande anser att ndimnden beslutar
bifalla.

Exempel (om mer 4n ett yrkande framstallts):
Ordforanden stiller propositioner pa yrkandena och finner att yrkandet fran Yngve Bifall bifallits.
Omroéstning begérs.

Omréstning
Godkind voteringsproposition: "Ja for bifall till yrkandet fran xx. Nej for bifall till yrkandet fran yy.”

Har anges med namn och partibeteckning vilka som rostar Ja (antal).
Exempel: Yngve Bifall (Z), Ylva Yrkarson (Y) och Ymer Nojd (X) rostar Ja (3).

Hér anges med namn och partibeteckning vilka som rostar Nej (antal).
Exempel: Yvette Bord (B) och Ulla Rubriksdotter (X) rostar Nej (2).

Hér anges med namn och partibeckning vilka som avstér fran att rosta (antal).

Observera att omrostningen inte ska dterges i tabellform.

Jav
I forekommande fall.
Exempel: Jerka Jirv (J) deltar inte handldggningen av drendet pa grund av jav.

Protokollsanteckning/ar

Exempel:
Representanterna fran X, Y och Z antecknar som yttrande en skrivelse fran den 16 maj 2023.

Ar texten mer omfattande redovisas protokollsanteckningen under rubriken Handlingar.

Om texten ar kort, skriv in den i protokollet.
Exempel: Ymer N6jd (X) antecknar foljande till protokollet: Text.

Har ledamot anmalt att hen inte deltar i beslutet ska det dels framga under rubriken yrkanden, dels
under ovanstéende rubrik.
Exempel: Ulla Rubrikdotter (X) deltar inte i beslutet.

Reservation/er
Yvette Bord (B) reserverar sig mot beslutet/till forman for det egna yrkandet/enligt foljande: Text.

Observera att det endast dr ledamoter och tjanstgorande ersittare som kan reservera sig mot ett beslut

Protokollsutdrag skickas till

Ett protokollsutdrag ska skickas till den som berdrs av beslutet. Det ska inte skickas enbart for
kédnnedom.
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Bilaga 3

Tillbaka till innehallsférteckningen

Lista over godkanda filformat

DOC Microsoft Word till och med version 2003
DOCM Microsoft Word fran och med version 2007
DOCX Microsoft Word fran och med version 2007
DOT Graph Description Language
DOTM Graph Description Language
DOTX Graph Description Language
HTM Hypertext Markup Language
HTML Hypertext Markup Language
JPEG Bildformat
JPG Bildformat
MP3 Ljudformat
MPEG-2 Videoformat
MPG
MPEG
MTS
M2TS
MPEG-4 Video- och ljudformat
MP4
M4V
ODG Open Office draw
ODP Open Office presentation
oDSs Open Office kalkylblad
OoDT Open Office textbehandling
OoDC Open Office diagram
ODF Open Office diagram
ODI Open Office diagram
ODM Open Office samlade dokument
PCM Pulse-code modulation
PDF Portable Document Format
PDF/A Portable Document Format
PNG Portable Network Graphics
PPT Microsoft PowerPoint till och med version 2003
PPTM Microsoft PowerPoint fran och med version 2007
PPTX Microsoft PowerPoint fran och med version 2007
RTF Rich Text Format
SVG Vektorgrafik XML, CSS, HTML
TIF Tagged Image Format
TIFF Tagged Image Format File
TXT Textformat
WAV PCM Based Wave
XLC Microsoft Excel diagram
XLS Microsoft Excel till och med version 2003
XLSM Microsoft Excel fran och med version 2007
XLSX Microsoft Excel fran och med version 2007
XML Extensible Markup Language
XSD XSD-schema
XPS XML Paper Specification
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