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Postoppning

Inkommande post stilld till kommunen eller enskilda politiker och tjanstemén 1 kommunen
ska oppnas. Normalt Gppnas posten av registrator eller motsvarande. Post dér en politikers
eller tjanstemans namn star dverst 1 adressen ska dock 6verldmnas oSppnad till adressaten
for att 6ppnas av denne. For att fa en smidig hantering och undvika missforstand bor
skriftligt medgivande inhdmtas fran politiker och personal om ritt for registrator eller
motsvarande att 6ppna den post som dr adresserad pa det sittet. Detta &dr inte minst viktigt
for det fall nagon ar franvarande av ndgon anledning. Medgivandet bor ocksa omfatta
rdtten att ta del av inkommande e-post.

Brev fran det egna politiska partiet till politiker 1 kommunen, post frén den fackliga
organisationen till anstélld samt post, ddr det helt klart kan konstateras att den inte géller en
fraga som berdr adressaten som kommunal tjdnsteman eller fortroendevald i kommunen,

ska dock inte Gppnas.

Den som &ppnar post i kommunen bor ha goda kunskaper i tryckfrihetsférordningens
regler om allminna handlingar samt 1 offentlighets och sekretesslagens regler om
registrering av handlingar, handlingssekretess och forfarandet vid utlimnande av

handlingar.
Posten ska &ppnas skyndsamt.

Post till Motala kommun, internt och externt inkommen, samt e-post 6ppnas och
ankomststdmplas. Reklam, kursinbjudningar, anonyma brev, broschyrer och dyl behver
inte ankomststimplas. Politiker och tjdnstemén som far forsdndelser till sin hemadress 1
egenskap av politiker/tjinstemén ska beddma om handlingen &r av sddan karaktér att den
ska ldmnas in till registrator fér hantering. Denna post behandlas p4 samma sétt som 6vrig
post till Motala kommun.

Alla extern e-post maste 6ppnas minst en gang per dag och behandlas pa samma sitt som
Ovrig post.

Nar en handling som inte dr undertecknad inkommer till kommunen och drendet ar av
sadan karaktér att handlingen borde vara egenhéndigt undertecknad, har kommunen ritt att
kréva detta. Bedémningen gors fran fall till fall beroende pa handlingens art och det ér
handldaggaren eller annan behérig personal som gor denna bedémning.

Under semestertider har varje forvaltning en egen semesterrutin.
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Diarieféring
Nir allmén handling har kommit in eller uppréttats hos myndighet ska handlingen

registreras utan dréjsmal, om det inte 4r uppenbart att den &r av tillfdllig eller ringa
betydelse for myndighetens verksamhet.

Inkomna och upprittade handlingar ska registreras i kommunens drendehanteringssystem.
Denna registrering uppfyller kraven pé registrering av handlingar 1 5 kap offentlighets- och
sekretesslagen (OSL). Bedémning gérs om handlingen, i sin helhet eller delvis, dr offentlig
eller ska skyddas med sekretess enligt OSL. Vid sekretessmarkering ska hénvisning alltid
goras till berdrd paragraf i OSL.

Handlingar som inte behver diarieforas redovisas 1 bilaga.

I samband med registreringen av handlingen scannas den in, om sa dr mojligt, i
drendehanteringssystemet.

Alla privatpersoner som gor en framstéllning till kommunen far via drendehanterings-
systemet ett meddelande om att framstillningen natt kommunen samt vem som har
ansvaret for handldggningen av drendet.

Registrator/administrator utser, eventuellt 1 samrad med berérd chef, ansvarig handlaggare
for de drenden som kraver ytterligare hantering, t.ex utredning, yttrande etc. Om ett drende
hamnar hos fel handlaggare, ska handlaggaren meddela registrator detta.

Alla inkomna och utgdende handlingar i drendet ska ldmnas till registrator for diarieforing.
Handldggaren ska meddela registrator nédr drendet kan avslutas samt varfor.

Utlimnande av handling

Allménheten har rétt att ta del av offentliga handlingar. Kopia utlimnas pa begéran. Om
sekretessuppgifter forekommer ska det som skyddas av sekretess maskeras innan kopia
lamnas ut. Vid utlimnade av fler dn 9 kopior ska Avgifter for kopior av allmdnna
handlingar (KFS 2007:10) tillimpas.

Arbetsmaterial som inte arkiveras, anbudshandlingar under pagaende upphandling och
ovrigt sekretessbelagt material 14mnas inte ut till allménheten. Handlingarna &r inte

offentliga.

Enligt varje ndmnds delegationsordning ska det framgé vem som har delegerats uppdraget
att besluta om en handling ska ldmnas ut eller ej.

Vid tveksamhet om handlingen ska ldmnas ut eller inte kontaktas i forsta hand delegaten
och i andra hand kommunjuristen. Om delegaten fattar beslut om att handlingen inte ska
lamnas ut, ska beslutet motiveras och atféljas av en besvérshdnvisning som beskriver hur
beslutet kan overklagas, enligt féljande:

- Om du inte dr n6jd med beslutet kan du skriftligen 6verklaga det. Skrivelsen med
overklagandet ska stillas till Kammarritten 1 Jonkdping men ldmnas in till Motala
kommun, resp forvaltning, 591 86 Motala, inom tre veckor fran den dag du fatt del av
beslutet. I 6verklagandet ska du ange vilket beslut som dverklagas och den &ndring av
beslutet som du begir. Uppge ocksi namn, adress och telefonnummer.
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Om delegaten vid sin omprévning inte finner anledning att dndra sitt beslut, ska
overklagandet snarast vidarebefordras till Kammarritten 1 Jonk6ping.

Bilaga:
- Handlingar som inte behover diarieforas

Rutiner for postoppning, diarieféring samt utidmnande av handling Sida 3 (3)



Handlingar som inte behdver diarieforas

e Allminna fragor som har ringa betydelse for verksamheten

e  Allmin information som tillstills kommunen utan att tillhéra nagot drende

e Anmilningsdrenden till exempel protokoll/tillstand/beslut/yttranden fran andra

myndigheter/forvaltningar/féreningar som inte tillhér eller blir nigot drende

Bestillningar

Cirkuldr

Deklarationer

E-post som kommit fel

Facklig post

Fakturor

Felanmélan

Fragor som vidarebefordras till annan myndighet

Fullmakter for postdppning

e Forfattningstryck samt offentliga utredningar som lamnas for kinnedom

e Forfragningar av rutinkaraktar

e Hyreskontrakt

Jul- och nyarshilsningar

Kallelser

Korrespondens av ringa betydelse

Kopior som 6versidndes endast {6r kinnedom och som inte tillhér ett drende

Kursinbjudningar, kursprogram, inbjudningar till olika seminarier och féreldsningar

Minnesanteckningar som inte tillhér ett specifikt drende

Personaldrenden, till exempel ledighetsans6kningar

Pressklipp

Protokoll

Reklam och reklamliknande information

Skrivelser med obegripligt eller meningsldst innehall som kommer in fran enskilda

Statistiska meddelanden

Tackbrev, for uppvakining och liknande

e Tidningar, tidskrifter

e Verksamhetsberittelser, drsredovisningar och annan allmén information som tillstélls
ndmnden utan att det finns nigon skyldighet att géra det och utan att materialet hor till
nagot drende





