Allman handling
alkoholhandlaggare
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= 9.3 handlagga arenden i gallande serveringstillstand

= 9.4 utdva tillsyn

= 9.5 handlagga arenden om administrativt ingripande

= 9.6 handlagga upphorande av tillstand

= 9.7 handlagga omprévningar av beslut och 6verklagande
= 9.8 hantera tillsynsavgifter

= 9.9 samverka

| ] o ] ] ]
9. Tillstandsgivning och tillsyn
enligt alkohollagen
= 9.1 handlagga ansdkningar om stadigvarande
serveringstillstand
= 9.2 handlagga ansokningar om tillféalliga serveringstillstand
N



Varfor ska vi dokumentera?

= Lagkrav

= Informationsoverforing

= Beviskrav

= Gemensamt minne

= Insynsratt

= Motverka maktmissbruk, korruption,

- godtycklighet
B




Syfte med dokumentationskrav

m Infor beslut

— Ha alla uppgifter som tjdnar som underlag
samlade och sOkbara

— Vid myndighetsutdvning kunna
kommunicera, motivera beslut etc




Syfte med dokumentationskrav

= Rattssakerhet for den enskilde
— Vilken information finns | arendet
— Ratt att fa muntliga uppgifter antecknade
— Vilka uppgifter grundar sig beslutet pa
— Att handlaggningen gar ratt till
N — Personoberoende handlaggning




Syfte med dokumentationskrav

= Efter beslut:
— FOr att klara overklaganden
— FOr att kunna avsluta
— FOr att verkstalla beslut
— FOr att kunna folja upp fattade beslut
— FOr internkontroll och utveckling
— FOr forskning




Forvaltningslagen -alltid

Ge upplysningar, rad och vagledning
Tillganglighet, Oppettider

Myndigheter ska samverka for att forenkla for
medborgare

Enkel, snabb och billig men saker handlaggning
uttrycka sig begripligt

Vid behov anlita tolk

Ratt till ombud /bitrade

Rattidsbeddmning av inkommen handling
Undvika jav

Inte remittera | onddan



Forvaltningslagen vid
myndighetsutovning

Partens ratt att lamna upplysningar muntligt, muntlig
handlaggning, forutsatter

Anteckning av uppgifter som myndigheten fatt pa
annat satt an som handling, av part, egna
lakttagelser, av annan

Parts ratt till insyn i vad som tillforts arendet

Myndighetens kommunikationsplikt fore avgorande
och parts ratt att yttra sig over det

Motivering av beslut vid behov (avslag,
begransningar etc)

Underrattelse om beslut vid behov och alltid om det
kan overklagas. Information om hur man Gverklagar.



Overklagande

= Eget arende

= Skriftligt overklagande inom 3 veckor
fran mottagande av beslut

= Stalls till forvaltningsratten skickas till
beslutsmyndigheten

' = Beslutsmyndighet provar rattid. FOr sent
Inkommen avvisas. Beslutet kan

l Overklagas




|
Overklagande
= Inkommen |1 ratt tid skickas av
beslutsmyndighet till Overprovande
myndighet
= Myndighet kan/ska omprova sitt beslut
om det ar uppenbart oriktigt

I



Varfor ska man veta om en
handling ar allman?

= Demokrati, allmanhetens insynsratt
= Effektivt arbetssatt

m Sakerhet vid utlamnande av
allmanhandling




Handling

Information lagrad pa lagringsmedium
som gar att ta del av gang pa gang

~ Allman Ej allméan
Forvaras hos myndigheten

inkommen eller upprattad

Privat post och meddelanden enl
till bl a:
politiker och fackliga fortroendeman
Utkast, koncept
Bibliotek, prenumeration
Teknisk bearbetning/tagning




Allman handling
Forvaras hos myndigheten
inkommen eller upprattad

Offentlig Sekretesskyddad
« Offentlighet ar Sekretess ar undantag
grundregel som regleras i

offentlighets och
sekretesslagen OSL




Handling

Information lagrad pa lagringsmedium
som gar att ta del av gang pa gang

Allman

Forvaras hos myndigheten
inkommen eller upprattad

Ej allman

Privat post och meddelanden enl

Inkommen

Extern
avsandare
Myndigheten
ar “ratt”
mottagare
Information
ar mojlig att
uppfatta

till bl a:

politiker och fackliga fortroendeman
Utkast, koncept
Bibliotek, prenumeration m m
Teknisk bearbetning/tagning




Begara in

kompletteringar

» Komplettering

* Inkommen -
registreras

* Ansdkan m
bilagor

* Inkommen -
registreras

* Begaran om

komplettering
» Expedierad -
registreras

Utreda infor

beslut Remittera
« Tjansteutlatande o ~
. Tjénstea__nteckning * Remiss * Remissvar
fran besok * Expedierad - * Inkommen -
* Uppréattad registreras registreras registreras
nar arende avslutas
eller handling
expedieras
- J - J
Skrilv? forslag till e
esiu forslag till beslut
4 )

* Forslag till beslut

* Information » Synpunkter

- Upprattad registreras om téankt « Inkommen -
nar arende avslutas beslut registreras
eller handling « Expedierad -
expedieras registreras




Ev andra forslag

till beslut

* Forslag till
beslut

» Upprattad -
registreras nar
arende
avslutas eller
handling
expedieras

J

Fatta beslut

* Protokoll

» Upprattas vid
justering/motta
gande av
beslut -
registreras

Expediera beslut

* Protokollsutdrag,
besvarshanvisnin
g

» Expedierad -
registreras




Nar blir handlingen allman?

= Sa fort
myndig
myndig

nandlingen finns tillganglig pa
neten fysiskt eller digitalt och

neten kan ta del av innehallet

= Nar behorig tjansteman tagit emot handlingen
pa annan plats an myndigheten

= Anbud och tavlingsskrifter vid
Oppningstidpunkt



Myndighetens skyldighet

= Myndigheten maste kolla alla méjliga
"ingangar” for handlingar varje dag som
myndigheten har Oppet for att veta om det
kommit in nagra allmanna handlingar.

= Myndigheten maste registrera eller pa annat
satt gora de inkomna allmanna handlingarna
sOkbara sa snart de kommit in..



Tips for hantering av
Inkommande handlingar

Tydlig ansvarsfordelning och dokumenterade rutiner
for mottagande av handlingar via post, e-post, fax,
"over disk”, sociala medier, e-tjanster

Fullmakter for 6ppning av personadresserad post
Genomtankta e-postadresser

Tydliga processer

Lathund dver sekretessomraden

Lathund for vad som normalt registreras

En aktuell och verksamhetsanpassad
dokumenthanteringsplan



Handling

Information lagrad pa lagringsmedium
som gar att ta del av gang pa gang

Allman

Forvaras hos myndigheten
inkommen eller upprattad

Ej allman

Privat post och meddelanden enl

till bl a:

Inkommen

Extern

avsandare

* Myndigheten
ar “ratt”
mottagare

* Information

ar mojlig att

uppfatta

politiker och fackliga fortroendeman
Utkast, koncept
Bibliotek, prenumeration m m
Teknisk bearbetning/tagning

Upprattad

Expedierad, till

extern




Ta emot ansdkan
med bilagor

* AnsOkan m
bilagor

* Inkommen -

registreras

Utreda infor beslut

eTjansteutlatande

eTjansteanteckning
fran besok

e Upprattad
registreras nar
drende avslutas
eller handling
expedieras

N J

Skriva forslag till
beslut

*Forslag till beslut

* Upprattad
registreras nar
arende avslutas
eller handling
expedieras

Begarain

kompletteringar

* Begaran om

komplettering
» Expedierad -
registreras

Remittera

*Remiss
eExpedierad -
registreras

Kommunicera
forslag till beslut

Information om
tankt bslut

*Expedierad -
registreras

Ta emot

kompletteringar

» Komplettering

* Inkommen -
registreras

Ta emot remissvar

eRemissvar

eInkommen -
registreras

Ta emot ev
synpunkter

*SYnpunkter

*Inkommen -
registreras




Ev andra forslag

till beslut

* Forslag till
beslut

» Upprattad -
registreras nar
arende
avslutas eller
handling
expedieras

Fatta beslut

* Protokoll

+ Uppréttas vid
justering/motta
gande av
beslut -
registreras

* Protokollsutdra
g,
besvarshanvis
ning

» Expedierad -
registreras




Handling

Information lagrad pa lagringsmedium
som gar att ta del av gang pa gang

Allman

Forvaras hos myndigheten
inkommen eller upprattad

Inkommen

» Extern
avsandare

* Myndigheten
ar “ratt”
mottagare

* Information
ar mojlig att
uppfatta

Upprattad

Expedierad, till

Ej allman

Privat post och meddelanden enl
till bl a:
politiker och fackliga fortroendeman
Utkast, koncept
Bibliotek, prenumeration m m
Teknisk bearbetning/tagning

extern
Avslutat drende
Justerat protokoll




Ta emot ansdkan
med bilagor

* AnsOkan m
bilagor

* Inkommen -

registreras

Utreda infor beslut

eTjansteutlatande

eTjansteanteckning
fran besok

e Upprattad
registreras nar
drende avslutas
eller handling
expedieras

o J

Skriva forslag till
beslut

*Forslag till beslut

* Upprattad
registreras nar
arende avslutas
eller handling
expedieras

Begarain

kompletteringar

» Begéran om

komplettering
* Expedierad -
registreras

Remittera

eRemiss

eExpedierad -
registreras

Kommunicera
forslag till beslut

Information om
tankt bslut

*Expedierad -
registreras

Ta emot

kompletteringar

» Komplettering

* Inkommen -
registreras

Ta emot remissvar

eRemissvar

eInkommen -
registreras

Ta emot ev
synpunkter

*SYnpunkter

*Inkommen -
registreras




Ev andra forslag Fatta beslut Expediera beslut

till beslut

* Protokollsutdra

* Forslag till * Protokoll
beslut « Uppréttas vid g
« Uppréttad - justering/motta besvarshanvis
registreras nar gande av ning
arende beslut - » Expedierad -

avslutas eller
handling

expedieras

registreras

registreras




Handling

Information lagrad pa lagringsmedium
som gar att ta del av gang pa gang

Allman

Forvaras hos myndigheten
inkommen eller upprattad

Inkommen

» Extern
avsandare

* Myndigheten
ar “ratt”
mottagare

* Information
ar mojlig att
uppfatta

Upprattad

Expedierad, till

Ej allman

Privat post och meddelanden enl
till bl a:
politiker och fackliga fortroendeman
Utkast, koncept
Bibliotek, prenumeration m m
Teknisk bearbetning/tagning

extern

Avslutat drende
Justerat protokoll
Fardigstalld




"Exempel pa fardigstallda
handlingar som inte ingar i
arende
= Lopande tillsynsprotokoll?

-



Handling

Information lagrad pa lagringsmedium
som gar att ta del av gang pa gang

Allman

Forvaras hos myndigheten
inkommen eller upprattad

Inkommen

Extern

avsandare

* Myndigheten
ar “ratt”
mottagare

* Information

ar mojlig att

uppfatta

Upprattad

Expedierad, till

Ej allman

Privat post och meddelanden enl
till bl a:
politiker och fackliga fortroendeman
Utkast, koncept
Bibliotek, prenumeration m m
Teknisk bearbetning/tagning

extern

Avslutat arende

Justerat protokoll
Fardigstalld
Register, journal,
databas




Har ni nagra register, journaler,
databaser?

= Diarium
m ALK-
= Register over serveringspersonal




Handling

Information lagrad pa lagringsmedium
som gar att ta del av gang pa gang

Allman

Forvaras hos myndigheten
inkommen eller upprattad

Inkommen

Extern

avsandare

* Myndigheten
ar “ratt”
mottagare

* Information

ar mojlig att

uppfatta

Upprattad

Expedierad, till

Ej allman

Privat post och meddelanden enl
till bl a:
politiker och fackliga fortroendeman
Utkast, koncept
Bibliotek, prenumeration m m
Teknisk bearbetning/tagning

extern

Avslutat drende

Justerat protokoll
Fardigstalld
Register, journal,

databas

Arkiverad




Hantering av upprattade
handlingar

= Myndigheten maste registrera eller pa annat
satt gora de hos myndigheten skapade
handlingarna sokbara sa snart de "upprattats
(blivit allmé&nna handlingar)

= Handlaggaren ansvarar for att handlingar
som upprattas blir diarieforda eller ordnade |
annat forutbestamt system.

N




Tydlig arendehandlaggningsrutin
Lathund 6ver sekretessomraden
Lathund for vad som normalt registreras

En aktuell och verksamhetsanpassad
dokumenthanteringsplan

“Tips for hantering av upprattade
handlingar
Tydliga proceser
Oppna arenden sa fort det finns ett uppdrag
N



- Vilka handlingar &r inte allmanna?
(arbetsmaterial)

= Handlingar som myndigheten skapat |
pagaende arenden som inte expedierats (blir
allmanna nar arende avslutas)

= Handlingar som skapas under handlaggning
och som inte tillfor nya sakuppgifter (utkast,
koncept, foredragningspromemoria, mallar,
referensmaterial som det inte hanvisas till)
och som varken expedieras eller arkiveras

= Handling som kommer in eller forvaras

- endast som led i teknisk bearbetning

= Prenumerationer, bibliotek, allmanna
databaser




Har ratt att vara anonym A
BehoOver inte ange syfte

Kan begéara att fa

— titta pa allman handling

— en kopia pa en allman handling

— uppgift upplast ur allman handling

Har ratt att sjalv avbilda, eller skriva av
handlingen

Copyright Rundstrom Konsult AB

Den som begér att f& en handling
utlamnad :
m Ska gora det hos den myndighet som
forvarar handlingen
N



Myndigheten ska:

= Snarast prova om handling kan visas upp
(max tva dygn sekretessprévning)

Visa upp offentlig handling snarast (inom ett
dygn)
Muntligen lamna offentliga uppgifter ur

allmanna handlingar till enskilda sa snart
arbetet tillater

Lamna ut kopior pa de handlingar sékande
far ta del av gratis eller mot faststalld
avgifttaxa TF 2:13

Copyright Rundstrom Konsult AB



Myndigheten behover inte

= Lamna ut handlingar om det finns betydande
hinder (6mtalig, utlanad, anvands av
myndigheten)

= Lamna ut kopior pa digitala handlingar &n
som utskrift

= LAmna ut kopior pa kartor, ritningar eller
bilder om de kan beses pa plats

Copyright Rundstrom Konsult AB



Prova om handling kan lamnas ut

= | forsta hand gors provningen av den som
forvarar handlingen eller enligt arbetsordning

— Beddm om den begarda handlingen ar allman
— Beddm om den ar offentlig

Om du ar tveksam kan du hanskjuta
provningen till namnden

Tips

— Lathund om allméan handling och lathund om
myndighetens sekretessreglering, lathund om
utlamnande

Copyright Rundstrom Konsult AB



Om myndigheten beslutar att
handling inte lamnas ut

= Skal: handlingen ar

— Inte allman
 Reglerasi TF 2:6-7

— eller innehaller sekretesskyddade uppgifter
* Reglerasi OSL
= Beslutet att inte [lamna ut en handling ska
lamnas skriftligt, motiverat och atfoljt av en
besvarshanvisning FVL 21 §

Copyright Rundstrom Konsult AB



lamnas ut utan inskrankningar (helt,
av myndigheten.

maskning, férbehall) maste du informera den
Pa sokandes begaran prévar myndigheten

-Om du bedomer att handling inte
kan lamnas ut
= Om du bedomer att handlingen inte kan
sOkande om att hen har rétt att fa det provat
' om handlingen kan lamnas ut eller inte
N

Tips
— Namnden har oftast delegerat provningen, kolla i
delegeringsordning till vem.



Sekretessbedomning och 6vrig hantering

= Grundregel i 2kap 1 8§ TF offentlighet, insyn

= Undantag fran insyn i 2 kap 2 8 TF med hanvisning
till OSL

m Lagen stravar mot offentlighet, sekretess ar oftast tidsbegransad
eller upphor nar skyddsintresset av annat skal upphor

= | vissa fall kan sekretess brytas med stdd av lag
= Meddelarfrihet bryter sekretess i vissa fall




Nar maste man avgora om en handling

innehaller hemliga uppgifter?

= Sa fort en handling blir allman, dvs &r att anse
som inkommen eller uppréattad enl TF, for att
kunna vidta réatt atgarder vid hantering av
handlingen, sasom
— -registrering,
— -ev sekretessmarkering och
— -val av lamplig férvaring

(generell bedomning)

= Vid en begaran om utlamnande
B (ny bedomning i varje enskilt fall)




Offentlighets- och sekretesslagen 30
kap 20 § Tillsyn enl Alkohollagen

= Rakt skaderekvisit = grundregel
offentlighet

= Konkreta uppgifter om sokandes
ekonomi eller personlig vandel bor
skyddas

= Beslut offentliga
= Maximal sekretesstid 50 ar




och sekretesslagen 30

den

KVISIt

kan gynna konkurrent) som kommit in |
samband med tillsyn/tillstand

Offentlighets-
kap 27 8§ Enskilds affars- och
driftsforhallar
= Rakt skadere
m Affarsplaner, omsattning (uppgifter som
N

= Maximal sekretesstid 20 ar



Provning

— Las igenom, finns nagot skyddsintresse?
— SOk fram tillamplig paragraf och stycke
— Kolla att sekretesstiden inte gatt ut

— Utga ifran skaderekvisitet och gor en
skade-/menprovning

— Vid behov, kolla mottagare och syfte

— Kolla ev sekretessbrytande regler for
majligt utlamnande




Sekretess

- Maste registreras
- Uppgifter i reqgistret/diariet maste "tala” insyn TF
- Vissa uppgifter kan utelamnas OSL

. Sekretessmarkering pa handlingsniva och
angivande av lagrum

- Sekretessmarkering kopplat till behorighet att
Oppna bifogade dokument

Information om foérvaringsplats
. Sekretessvarning pa arendeniva?

Rundstrom Konsult AB




Varfor ska vi registrera?




Varje myndighets skyldighet for
dokumenthantering

= Ha koll pa vilka allmanna handlingar
man forvarar

= Lamna ut allménna handlingar pa
begaran

m GOra sekretessbedomning vid behov
= Ansvara for sitt arkiv

Rundstrom Konsult AB




Syftet med registreringskravet

= | fOrsta hand gora handlingar med
sekretesskyddade uppgifter "synliga” och
sOkbara

m FOr att underlatta och mojliggora
allmanhetens insyn | allmanna handlingar

= | andra hand skapa ordning och struktur pa
aven offentliga allmanna handlingar

Rundstrom Konsult AB



Vad innebar registrering for
handlingarna?

= En bestamd forvaringsordning och plats
som underlattar atersokning med eller
utan register

= Markning som anger systematik for
handlingarnas forvaring och
atersokning




Tips for ”god offentlighetsstruktur”

= Halla isdr handlingar med olika status
— Allméanna offentliga
— Allméanna sekretesskyddade
— Icke allmanna

= Dokumenterad struktur for allmanna
handlingar
— Register, diarium
— Dokumenthanteringsplan




