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Inledning

Offentlighets- och sekretesslagen stadgar att varje myndighet ska uppratta en
beskrivning av hur allmédnna handlingar ordnas inom myndigheten. Beskrivningen ska
innehdlla information om hur myndigheten &r uppbyggd, hur register och forteckningar
tillampas, information om tekniska hjdlpmedel, informationsperson p& myndigheten,
sekretessbestdmmelser, uppgifter om expediering samt myndighetens ratt att sdlja
personuppgifter.

Samtliga namnder i Svenljunga kommun ska ha ett eget styrdokument for hantering av
allmanna handlingar. Detta styrdokument avser allmdnna handlingar tillhérande interna
myndighetsnamnden.

Organisation och verksamhet

Svenljunga kommun ar uppdelad i fyra férvaltningar och fyra namnder, samt en namnd
for myndighetsutévning mot samhallsbyggnadsnamndens verksamheter. Den verksamhet
som bedrivs i de olika férvaltningarna ar styrda av lagar, samt kommunens reglementen
och styrdokument. Samtliga nédmnder ska enligt lag anta ett eget styrdokument for
hantering av allmdnna handlingar.

Samhillsbyggnadsforvaltningen

Samhallsbyggnadsforvaltningen ar indelad i sju enheter. Dessa ar miljo- och
byggenheten, VA-enheten, avfallsenheten, gatuenheten, kostenheten, kulturenheten
samt fritidsenheten.

Interna myndighetsnimnden

Interna myndighetsnamnden fullgér frégor som ror myndighetsutévning gentemot
samhallsbyggnadsndamndens verksamheter

inom plan- och byggvasendet samt de dvriga uppgifter inom plan- och
byggnadsvasendet som enligt lag ska fullgéras av den kommunala ndmnden
(byggnadsn@amnden).

inom miljo- och héalsoskyddsomrddet samt de Gvriga uppgifter som enligt lag ska
fullgéras av den kommunala namnden inom miljé- och halsoskyddsomrédet.

Register, forteckningar och s6kmedel

Enligt arkivlagen ska arkivet vara ordnat s& att handlingarna med latthet ska kunna
eftersokas.

Sokmojligheter

Interna myndighetsnéamnden och samhéllsbyggnadsnamnden anvander sig gemensamt
av EDP MiljoReda och ByggReda, med en tillhérande diarieplan fran &r 2009. Det finns
aven dokumenthanteringsplaner fér samtliga av kommunens verksamheter, och
huvudarkivet har en arkivférteckning som ar sékbar genom Visual Arkiv. Det finns aven
ett personuppgiftsregister i enlighet med personuppgiftslagen (1998:204), fér att
underlatta hanteringen vid en inkommen begdran om registerkontroll.
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Tekniska hjilpmedel

An s8 lange kan inte Svenljunga kommun erbjuda en IT-lI6sning som gor det méjligt for
medborgarna att sjdlva eftersdka allmanna handlingar.

Informationsansvarig person pa myndigheten

Den som &r intresserad av handlingar fr&n Svenljunga kommuns huvudarkiv vander sig
till kommunstyrelseférvaltningens arkivansvarig. Den som &r intresserad av handlingar
frén byggarkivet vénder sig till byggassistenten medan den som &r intresserad av
handlingar som rér miljé- och halsoskyddstillsynen vander sig till namndsekreteraren.
Onskar man som medborgare ta del av politiska beslut, protokoll och bilagor, vander man
sig lampligast till namndsekreteraren. Den som kanner sig osdker pd vem han eller hon
ska vanda sig till kan alltid hora av sig till kommunens vaxel, eller till kommunens
officiella mailbox. Kansliadministratéren hanterar kanslimailen och vidarebefordrar
inkommen begaran till ratt person.

Sekretessbestammelser

I offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) regleras de handlingar som omfattas av
sekretess. I arkivet finns handlingar som omfattas av sekretess under en kortare tid,
exempelvis upphandlingar men aven handlingar som ror observationer av rara arter och
foretagshemligheter kopplade till miljétillsynen.

Allman eller offentlig

En handling réknas som allman om den &r férvarad och inkommen eller upprattad pé en
myndighet. Med handling avses framstallning i skrift, eller bild var framsta syfte ar att
formedla information. En handling ar dven en upptagning som kan lasas, avlyssnas eller
pd annat satt uppfattas endast med tekniska hjdlpmedel. En allman handling kan dven
vara offentlig under forutsattning att inte ndgon av reglerna om sekretess &r tillampbar.

Sekretessprovning

Innan en allmdn handling lamnas ut ska den ansvarige handldaggaren kontrollera om det
finns ndgot i handlingen som gor att den omfattas av sekretess. Om inga hinder finns sd
ska handlingen ldmnas ut, om det férekommer kénsliga uppgifter ska dessa maskas,
alternativt ska handlingen inte Iamnas ut. Ett beslut maste i sd fall fattas och den
enskilde har ratt att dverklaga beslutet i forsta hand hos den aktuella myndigheten och
darefter till kammarratten.

Ta del av allman handling

Den som onskar f& ta del av allman handling kan fa den utlédmnad via mail eller i
papperskopia mot en politiskt faststélld kopieringstaxa. Det gér ocksd bra att komma till
kommunen och lasa handlingarna kostnadsfritt pa plats.

Utlimning och inhdmtning

I namndernas arbete behdver ibland remissyttranden inhdmtas frén andra forvaltningar
eller myndigheter. For arbetets géng behdvs ibland handlingar och uppgifter frdn andra
myndigheter. I de fall det foreligger sekretess p& dessa uppgifter ska dven namnderna
vidta dtgarder for att skydda dokumenten.
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Kommunen expedierar dven flertalet handlingar efter att beslut ar fattade. Dessa
handlingar expedieras da till berérda parter och det kan rora sig om sdval privatpersoner
som andra myndigheter eller organ. Némnderna lamnar pd begéaran ut offentliga
allmanna handlingar.

Forsiljning av personuppgifter

Forsaljning av personuppgifter forkommer inte i Svenljunga kommun. Vid de tillfallen d&
ett personuppgiftsbitrade hanterar personuppgifter som tillhnér kommunen, sa uppréttas
ett personuppgiftsavtal.



