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Inledning

| offentlighets- och sekretesslagen (4 kap. 2 §) star att varje myndighet ska uppratta en
beskrivning som ger information kring hur allméanna handlingar ordnas inom
myndigheten. Bestammelsen har betydelse fér offentlighetsprincipen och syfte ar att
underlatta sokandet efter allmanna handlingar. Beskrivningen ska innehalla information
om hur myndigheten ar uppbyggd, hur register och férteckningar tillampas, information
om tekniska hjalpmedel, informationsperson pa myndigheten, sekretessbestammelser,
uppgifter om expediering samt myndighetens ratt att salja personuppgifter.

Samtliga némnder i Svenljunga kommun ska ha ett eget styrdokument for hantering av
allmanna handlingar. Detta styrdokument avser allmanna handlingar tillhérande
kommunstyrelseférvaltningen.

Organisation och verksamhet

Svenljunga kommun ar uppdelad i fyra forvaltningar och nio namnder. Den verksamhet
som bedrivs i de olika forvaltningarna ar styrda av lagar, samt kommunens reglementen
och styrdokument.

Kommunstyrelseforvaltningen

Kommunstyrelseforvaltningen ar indelad i fem enheter: kanslienheten, ekonomienheten,
IT-enheten, personalenheten samt arbetsmarknadsenheten.

Kommunstyrelsen

Kommunstyrelsen har till uppgift att bereda arenden som ska beslutas om i fullméktige.
Inom en del omraden har kommunstyrelsen beslutanderétt, i andra arenden lamnar de
ett forslag till beslut till kommunfullméaktige. Kommunstyrelsen ska ocksa utéva

uppsiktplikt éver de andra namnderna samt ar arkivmyndighet fér Svenljunga kommun.

Sokmedel till myndighetens allminna handlingar

Sokmoiligheter

Kommunstyrelseforvaltningen anvander arendehanteringssystemet EDP Vision, med en
tillhérande diarieplan fran 2016, for registrering och arendehantering. Utover de
handlingar som registreras och darmed ocksa ar sokbara halls resterande handlingar
systematisk ordnade sa att de med latthet kan tillhandahallas vid begaran. Handlingar av
ringa betydelse for myndighetens verksamhet ar undantagna fran registreringsplikten och
behdver varken registreras eller hallas ordnade.

Det finns dokumenthanteringsplaner fér kommunstyrelsens verksamheter som ger
vagledning om var handlingar finns sa lange de finns kvar i verksamheten.

Arkivforteckningen fungerar som sékmedel nar handlingar éverlamnats till huvudarkivet.
Huvudarkivets arkivforteckning ar sokbar genom Visual Arkiv.

For att ha kontroll 6ver vilka personuppgiftsbehandlingar som utfors i kommunstyrelsen
registreras dessa i systemet Draftit.
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Tekniska hjilpmedel

Medborgare far efter begaran allméanna handlingar utlamnande i enlighet med
tryckfrihetsforordningens (SFS 1949:105) och offentlighets- och sekretesslagens (SFS
2009:400) bestammelser. Det finns dock ingen mojlighet for medborgare att sjalv
eftersdéka handlingar i kommunens diarium.

Informationsansvarig person pa myndigheten

Narmare upplysning om kommunstyrelsen allmanna handlingar kan lamnas av de
tjansteman som dagligen arbetar med registrering och arendehantering pa myndigheten.

Medborgare som vill ta del av allmanna handlingar som férvaras i kommunens
huvudarkiv vander sig till kansliadministratér som ar kommunstyrelseforvaltningens
arkivredogoérare.

Sekretessbestaimmelser

I offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400), eller annan lag som den hanvisar till,
regleras sekretessen for allmanna handlingar.

Allmain eller offentlig

En handling anses allmén om den ar férvarad hos myndigheten, ar inkommen till eller
upprattad hos myndighet. Med handling avses framstallning i skrift eller bild var frimsta
syfte ar att formedla information. En handling ar dven en upptagning som kan lasas,
avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniska hjalpmedel. En handling kan
besta av bade sekretessbelagda och offentliga uppgifter och medborgare har ratt att ta
del av de delar som inte &r sekretessbelagda.

Sekretessprovning

Innan en allman handling lamnas ut ska ansvarige handlaggare kontrollera om det finns
nagot i handlingen som gor att den omfattas av sekretess. Om inga hinder finns ska
handlingen l[Amnas ut. Om det forekommer kansliga uppgifter ska dessa maskas,
alternativt ska handlingen inte lamnas ut. Ett beslut maste i sa fall fattas och den
enskilde har ratt att dverklaga beslutet i forsta hand hos den aktuella myndigheten och
déarefter till kammarratten.

Ta del av allman handling

Den som onskar fa ta del av allman handling kan fa den utlamnad i papperskopia mot en
faststalld taxa. Medborgare har ratt att kostnadsfritt l4sa, avlyssna eller p& annat satt
uppfatta handlingar p& plats hos myndigheten. Handling far aven skrivas av, avbildas
eller tagas i ansprak for ljudéverforing

En myndighet har ingen skyldighet att Iamna ut handlingar pa annat satt &n genom
papperskopior. Det finns dock inget hinder for utlamnande i annan form om myndigheten
finner det lampligt och mgjligt.
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Utlamning och inhimtning

I kommunstyrelsen arbete behover ibland remissyttranden inhamtas fran andra
forvaltningar eller myndigheter. For arbetets gdng behovs ibland handlingar och uppgifter
frdn andra myndigheter. | de fall det foreligger sekretess for dessa uppgifter vidtas
atgarder for att skydda dokumenten.

Forsiljning av personuppgifter

Forsaljning av personuppgifter forekommer inte. Vid de tillfallen da ett
personuppgiftsbitrdde hanterar personuppgifter som tillhér kommunen, uppréattas ett
personuppgiftsbitradesavtal.



