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Registratorshandbok

1 Inledning
Registratorshandboken beskriver hur vi diariefor i Linkdpings kommun.

Grunden for en val fungerande diarieforing &r att hela kommunen omfattas av
samma regler och rutiner och att alla har kunskap om dem. Handboken ska
fungera som en uppslagsbok for diarieforing.

Handboken hor tatt sasmman med Linkdpings kommuns drendehandbok, da
flertalet kapitel i arendehandboken dven styr registratorernas arbete. Dessa tva
handbdcker ska lasas parallellt.

Registratorshandboken &r, liksom &rendehandboken, ett levande dokument som
ska revideras allt eftersom lagstiftning, direktiv, férordningar, styrdokument
och vara arbetssatt férandras.

Registratorshandboken ska aktualitetsprévas varje ar. Aktualitetsprévningen
gors av registratorsnatverkets arbetsgrupp for framtagandet av
registratorshandboken.

2 Revideringar

Hér anges nér registratorshandboken reviderats, vad som reviderats och av
vilken forvaltning.

Datum Vad som har gjorts, under vilken rubrik och av vilken
forvaltning

3 Registratorshandboken och arendehandboken

Arendehandboken utgor ett stod for det namndadministrativa arbetet. Den
behandlar bland annat beslutsunderlag, tjansteskrivelser, remissvar,
postdppning, registrering, utlamnande av allmanna handlingar, offentlighet och
sekretess, med mera.

Arendehandboken innehaller mycket information som ar viktigt att ha kunskap
om som registrator. Detta for att skapa sig en god 6verblick dver Linképings
kommun &rendeprocess.

Registratorshandboken och &rendehandboken ska l&sas parallellt och kapitel 3-
7, 9 och kapitel 17 i arendehandboken anses inga som fristaende kapitel dven i
registratorshandboken.

Kapitlen har foljande rubriker:

e Kap 3 Arende

e Kap 4 Postoppning och registrering
e Kap 5 Offentlighet och sekretess

e Kap 6 Rutin for utlamnande av allman handling
e Kap 7 Dataskyddsférordningen (GDPR)
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e Kap 9 Delegationsordning, delegationsbeslut och verkstallighetsbeslut
e Kap 17 Arkivering och avslut av &renden

4 Varfor ha ett diarium?

Enligt offentlighetsprincipen har alla ratt att ta del av de allmanna handlingar
som ar offentliga. Detta galler for all offentlig verksamhet i Sverige, det vill
séga i stat, kommun och landsting och ar inskrivet i 2 kap 1 §
Tryckfrihetsférordningen.

Diarieforing ar en forutsattning for att verksamheterna ska ha ordning pa sina
allmanna handlingar och pa sa satt effektivt kunna tillgodose de krav
offentlighetsprincipen stéller. Diariet ar ett sokregister for de allménna
handlingarna. Det ar ocksa viktigt att dokumentera hur ett arende handlagts,
bland annat for att kunna visa att &rendeprocessen varit korrekt.

En allmén handling kan antingen vara offentlig eller helt eller delvis omfattas
av sekretess. Sekretess innebdr en begransning i ratten att ta del av allménna
handlingar helt eller delvis. Begransningen far bara ske med stod i
offentlighets- och sekretesslagen. Sekretessbelagda handlingar maste
diarieforas.

Det ar viktigt att ha ordning och reda i diariet!

5 Varfor ska vi diariefora?

Syftet med diarieféring &r att halla ordning pa allmanna handlingar. Allmanna
handlingar ska registreras utan dréjsmal enligt offentlighets- och
sekretesslagen. Allménna handlingar som helt eller delvis omfattas av sekretess
maste registreras. Det finns dock i samma lag undantag for vissa allméanna
handlingar, bland annat for patientjournaler och for socialtjanstakter som ska
hanteras pa av lagstiftaren sérskilt angivet satt.

Allmanna handlingar ska diarieféras sa snart de inkommit till, uppréttats hos
eller expedierats, det vill saga skickats, fran kommunen. Notera att en handling
kan bli allmén genom att den skickas 6ver n&mndsgranser inom kommunen.
Mer om detta kan l&sas i arendehandboken, kapitel 3-6.

6 Dokument- och arendehanteringssystemet W3D3

Linkdpings kommun anvander W3D3 for registrering/diarieféring av allmanna
handlingar. Vissa forvaltningar anvander dven verksamhetsspecifika system.

Hur diarieféring, med mera i W3D3 gors i praktiken framgar av handbocker
publicerade pa W3D3-sidan pa Linweb.

https://linweb.linkoping.se/service-och-support/verktyg-och-system/w3d3/
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7 Registrators ansvar

Registratorn har en samordnande administrativ expertfunktion inom sin
forvaltning, och en nyckelroll i arendeprocessen da denna ar med fran det att
ett arende paborjas, genom arendehanteringen och tills det avslutas.

Det ar darfor betydelsefullt att registratorn haller sig informerad och fér det
kravs det dialog och samverkan med 6vriga tjanstepersoner inom myndigheten.

Registratorn ar den tjansteperson som har till uppdrag att registrera
myndighetens allménna handlingar.

Pa registratorn aligger det att varje dag ga igenom dagens post som kan utgéras
av inkomna handlingar i form av pappershandlingar och e-post.

Posten ska ankomststamplas, l&sas igenom av registratorn for att avgéra om
posten utgor ett nytt drende, hor till ett pagaende arende eller bestar av
information som &ven den behdver delges nagon inom den egna forvaltningen
och/eller ytterligare forvaltning samt diarieforas.

Registratorn ska pa begaran av handlaggare 6ppna/skapa/stanga nya arenden,
samt vid behov sekretessmarkera och vara ett informations- och kvalitetsstod i
arendeprocessen.

Registratorn ska halla sig informerad och uppdaterad angaende
dokumenthanteringsfragor och se till att myndighetens rutiner inte forsvarar
allménhetens ratt till insyn genom att se till att handlingarna &r tillgdngliga och
sOkbara.

Huvudregistrator/registrator ansvarar i grunden for nedanstaende, dock kan
ansvaret variera mellan olika forvaltningar.

e Diariet

e att inkommande och utgaende post/mejl i funktionsbrevlador diariefors och
fordelas

e att inkommande, utgaende och/eller faststallda allmanna handlingar
diariefors

e att det sker en beddmning av vad som ska diarieforas

e att det sker en beddmning av vilka handlingar som ar allmanna

e att offentliga allméanna handlingar lamnas ut vid begéran

e att offentliga allmé&nna handlingar som ska publiceras, publiceras i enlighet
med instruktion.

e att en beddmning enligt Dataskyddsfoérordningen (GDPR) och
Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) av allmanna handlingar gors

e att arkivering i nérarkiv och 6verlamnande till Stadsarkivet sker

e att namndens informationshanteringsplan foljs

e att namndens nararkiv vardas

e att registrera nya &renden och tilldela &renden till handlaggare i systemet

e att stodja handl&ggare vid hantering av handlingar i W3D3

e att arendehanteringen ar transparent gentemot kommuninvanare,
journalister, etc

e att delta i utvecklingen av informationshanteringen i stort

6(17)



Registratorshandbok

e att delta i och bidra till kommunens registratorsnatverk

Registratorer kan ha annat ansvar och andra uppdrag utifran forvaltningens
specifika uppdrag och arbetssétt. Exempel pa detta ar att expediera
namndbeslut, diarieféra dem och publicera anslag.

7.1 Posthantering

Inkommen fysisk post stdamplas med dagens datum och scannas darefter in for
registrering i W3D3. Digital post diariefors direkt i W3D3. Postdppning och
registrering bor ske samma dag/sa snart som mojligt. Om diarieféring sker
senare an ankomstdag ska det datum som anges i diariet &nda vara det datum
da handlingen faktiskt inkom.

Mer om detta kan lasas i &rendehandboken, kapitel 4 Postéppning och
registrering.

7.2 Arende- och handelsemeningar

Vélj en arendemening som sa val som mojligt tacker drendets huvudsakliga
innehall. Den ska innehalla bra sékord men inte vara for lang. Ett bra satt ar att
borja meningen med vad drendet 6vergripande handlar om t ex Statsbidrag -,
Protokoll - etc, foljt av vad arendet mer specifikt beror, t ex MBL, arbetsmiljo.
Det far inte forekomma personuppgifter i arendemeningen som namn eller
initialer. Anvand samma inledning pa drendemeningen for likartade drenden
for att fa en systematik i diariet.

En handelsemening ska ange vad den diarieférda handlingen avser och hur den
har hanterats. Inte heller har ska det forekomma personuppgifter som namn
eller initialer. Tank dven har pa att det ska vara sokbara ord och anvand inga
forkortningar.

Skapa med fordel standardiserade mallar i W3D3 under fliken
Huvudregistrator. Under Kategori skapas mallar for &rendekortet under
Metadata skapas mallar for arende- och handelsemening.

7.3 Informationshanteringsplaner

| en informationshanteringsplan ska man kunna utlasa hur vi ska hantera vara
allmanna handlingar. Planen &r en éversikt som ar till hjalp for att fa en
overblick dver vilka allmanna handlingar som finns och hur dessa ska hanteras.
Det finns en plan fér myndigheterna (namnderna) samt en for personal. De
finns pa Stadsarkivets hemsida som kallas utférarwebben.
https://www.linkoping.se/uppleva-och-gora/Arkiv/stadsarkiv/

Det &r arkivansvarig som ansvarar for att planen uppdateras. Né&r en plan &r
reviderad ska den godkéannas av respektive namnd.

Hér kan du lasa mer om informationshanteringsplaner:
https://www.linkoping.se/utforarwebben/arkiv/informationshanteringsplan/

7.4 Gallring i W3D3

| informationshanteringsplanen kan du utlasa nar och vilka handlingar vi far
gallra. Det ar stadsarkivet som beslutar om en viss typ av handling far gallras
eller inte. Sadana beslut heter foreskrifter (LiSA-F). |
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informationshanteringsplanen finns det hanvisningar till LiSA-F. | dessa
foreskrifter star det hur lange vi maste behalla handlingen innan den far gallras.
https://www.linkoping.se/utforarwebben/arkiv/foreskrifter/

Om det inte framgar av informationshanteringsplan eller LiSA-F hur en allmén
handling ska gallras kan en gallringsbegaran lamnas in till stadsarkivet for
beslut.

Gallring gors i samrad mellan registrator, arkivredogorare och handlaggare.

7.5 Arkivering

Pa stadsarkivets sida pa linkoping.se:
https://www.linkoping.se/utforarwebben/arkiv/ finns mycket information,
bland annat om hur vi ska arkivera samt hur man levererar allmanna handlingar
som ska arkiveras till stadsarkivet.

| informationhanteringsplanen star det hur lange allmanna handlingar ska
finnas kvar i diariet innan de ska levereras till stadsarkivet.

Det finns tva satt att leverera till stadsarkivet. Dels ska alla fysiska handlingar
overlamnas personligen till stadsarkivet, dels ska alla digitala handlingar
levereras digitalt.

L&s mer om arkivering i &rendehandboken, kapitel 17 Arkivering och avslut av
arenden.

Arkivering av pappershandlingar

Innan man kan packa handlingarna i boxar ska de sorteras in i aktomslag. Det
ska vara ett aktomslag per arende. Akten ska kunna 6ppnas som en bok. Man
kan ha upp till 50 handlingar i ett aktomslag. | vanstra hornet av omslaget
méarker man upp vad aktomslaget innehaller, t ex bou72 2015-35. Det far inte
finnas med gem, snoddar mm med bland handlingarna.

Nér alla akter ar fardigpackade ska de forvaras i arkivboxar. Det finns olika
storlekar pa dessa boxar, anvand box som &r lagom stor for dina handlingar.
Aven boxen ska 6ppnas som en bok.

Boxens rygg ska markas med blyertspenna. Overst ska det sta vilken
organisation handlingarna kommer fran, Under ska det sta handlingstyp, artal,
ev kannetecken som diarienummer eller fastighetsbeteckning. Tills sist skrivs
vilka dnr boxen innehaller.

Innan leverans av fysiska handlingar sker ska leveransreversaler fyllas i.
Information om hur dessa fylls i finns har:
https://www.linkoping.se/utforarwebben/arkiv/leverans-av-arkivhandlingar/

Arkivering av elektroniska handlingar

For att kunna leverera digitalt behovs en sérskild behdrighet, den bestalls i
Lindesk pa Linweb.

Det finns en digital utbildning for hur det praktiskt gar till. Utbildningen
ligger i utvecklingsportalen pa Linweb
https://utveckling.linkoping.se/totara/dashboard/
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Det finns dven en manual:
http://linweb.linkoping.se/contentassets/66a21cca90094197b3eb97737037780c¢
/manual-e-arkivering-2021.pdf.

Alla digitala handlingar som vi registrerat kan skickas till stadsarkivet i digital
form. For detta maste du ha en behorighet for e-arkivering i W3D3. Denna
behorighet ansoker du om i Lindesk.

Las mer om detta i arendehandboken, kap 17.

8 Registrering av allméanna handlingar

FOr att det ska vara enkelt att se om och nar en allméan handling har kommit in
till, uppréttats i kommunen eller har expedierats diariefors den i ndmndens
diarium. Arbetsmaterial ska inte diarieforas. Vad som dr ett arbetsmaterial
beskrivs ndrmare i arendehandboken.

Diarieforing ar ett satt att halla handlingarna ordnade sa att de &r latta att hitta.
Det gér ocksa att se att ett arende handlaggs i enlighet med gallande lagar och
forordningar.

Las mer om detta i arendehandboken, kapitel 5 Offentlighet och sekretess.

8.1 Informationssékerhet och informationsklassning
Informationssékerhetsarbetet ar viktigt for att uppfylla vara ataganden
gentemot bade allmanhet och medarbetare.

Det &r handl&ggaren av arendet som avgor informationsklassningen.
Registrators ansvar ar att tillse att handlingar har en informationsklassning dar
ingen handlaggare &r utsedd.

Mer information finns pa Linweb

https://linweb.linkoping.se/var-kommun/kris-och-
sakerhet/informationssakerhet/

Informationssakerhetshandboken presenterar vad samtliga berdrda i kommunen
behdver veta, samt gora, for att informationen ska hanteras i en
kommungemensam informationssékerhetsprocess.

Handboken finns pa Linweb

https://linweb.linkoping.se/var-kommun/kris-och-
sakerhet/informationssakerhet/informationssakerhetshanboken/

8.2 Vilka allmanna handlingar ska inte diarieforas?

Huvudregeln ar alltsa att alla allméanna handlingar (inkomna, upprattade eller
expedierade) ska registreras/diarieforas. Notera att arbetsmaterial inte &r en
allman handling och ska darmed inte diarieforas.

Handlingar som anses vara av ringa betydelse for verksamheten behdver inte
registreras. Enligt framtagen gallringsforeskrift &r detta exempelvis:

e Reklam
e Pressklipp, tidskrift, cirkuldr och nyhetsbrev
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e Kallelser, inbjudningar, dagordningar eller dokumentation till konferenser
och kurser

e Tryckmaterial

e Inkop (fikabrod till moten, blomma till nyanstalld etc)

e Enkla rutinforfragningar om information eller kopior

e E-post fran enskilda med meningslost obegripligt innehall

e Privata meddelanden

e Arbetsmaterial, det vill sdga handlingar som inte har expedierats,
fardigstallts eller som tillfor arendet nagot i sak

Aven om handlingar inte ska diarieféras sa kan de behdvas sparas pa annat sétt

t.ex, av bokforingsskal. Ett exempel &r om tjanstepersoner eller fortroendevalda

medverkat vid en konferens, da inbjudan ska sparas utifran
ekonomistyrningsreglerna.

8.3 Diarieforing vid passerad myndighetsgrans
Varje ndmnd i Linkdpings kommun &r en myndighet.

En handling hos en ndmnd blir allman nér den passerar myndighetsgrénsen.

En tjanstepersons arbetsmaterial som sénds till en kollega raknas vanligtvis inte
som allmén handling. Det kan dock finnas sekretess inom samma namnd. Las
mer om detta i drendehandboken, kapitel 5.3 Inre sekretess.

8.4 Diarieféring av projekt i Linkdpings kommun

Projekthandlingar som &r allménna handlingar ska diarieféras senast nér
projektet avslutas. Ibland behéver handlaggare aterkoppla till avslutade projekt,
exempelvis nar liknande projekt ska startas upp. Dessutom innehaller
projektdokumentation i regel information kring unika évervaganden och beslut
som blir intresse for forskningen.

Projektet bor diarieforas hos den myndighet som gav projektdirektivet.
Lank till Stadsarkivets foreskrifter:
https://www.linkoping.se/utforarwebben/arkiv/foreskrifter/

Lank till LiSA-F 2020:1 Stadsarkivets foreskrifter om hantering av
projekthandlingar:

https://www.linkoping.se/globalassets/uppleva-och-
gora/stadsarkivet/arkivhandbok/foreskrifter/lisa f 2020 01.pdf?496643

8.5 Diariefdoring av EU-projekt
Projekt diariefors pa ett eget arende hos Linkopings kommun. Projektets EU-
diarienummer ska finnas med i &rendemeningen.

EU-projekten hanteras olika i diariet beroende pa om de finansieras via
sektorsfonder eller strukturfonder. Anledningen &r bland annat att
arkiveringsreglerna skiljer sig at mellan de olika fonderna.

EU-medel fran strukturfonderna och fonderna for landsbygdsutveckling/fiske
administreras nationellt av till exempel Tillvaxtverket, lansstyrelsen, Svenska
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ESF-radet med flera och har en langre arkiveringstid an de projekt som
finansieras via sektorsfonderna.

EU-medel fran sektorsfonderna administreras for det mesta direkt av EU-
kommissionen eller av nationella myndigheter. Vi har t ex manga projekt inom
ERASMUS+ som hanteras av Universitets- och hogskoleradet (UHR) i
Sverige. Projekt inom sektorsfonderna har nastan alltid transnationella partners
och de flesta programmen &r gemensamma for hela Europa.

I manualen for registratorer i W3D3 finns en instruktion som ska utgora stod
vid diarieforing av &renden och héndelser med koppling till EU-projekt.

Exempel pa dokument som ska diarieféras i ett EU-projekt:

e Projektansdkan

e Projektbeslut

e Ev. samverkansavtal och andra avtal

e Medfinansieringsintyg

e Protokoll fran namnder/styrelse rérande EU-ansokan

e Beslut frdn namnder/styrelse rérande EU-ansokan

e Brevkorrespondens, som paverkar projektet

e Utforda upphandlingar; underlag och beslut

e Anstkan om utbetalning

e Rapporter (ex delrapporter och slutrapport)

e Agendor for projektmoten, deltagarlistor, boardingcard och annat som kan
behova sparas utéver bokforingsmaterial enligt vad som anges i
projektkontraktet (Grant agreement), ar ocksa bra att ha i diariet.

For detaljerad information, se informationshanteringsplanen.

Tank pa att det kan finnas allmanna handlingar som omfattas av sekretess. Det
ar darfor viktigt att sekretess- och personuppgiftshanteringen alltid skots pa ett
korrekt sétt.

8.6 Diarieforing vid upphandlingsarenden

Akten i ett upphandlingséarende innehaller i regel nedan angivna handlingar.
Reglerna om registrering i OSL innebér foljande. Inkomna allméanna
handlingar som omfattas av sekretess ska registreras. Aven upprattade
handlingar som expedieras och som omfattas av sekretess ska registreras.
Ovriga handlingar som framstalls av forvaltningen, som ej expedierats och som
inte utgor arbetsmaterial, anses upprattade nar &rendet ar slutbehandlat och ar
forst da att betrakta som allmanna handlingar. Vad som anges nedan galler gj
for upphandlingar enligt lagen om upphandling pa forsvars och
sakerhetsomradet, for dem finns sarskilda regler.

1. Anskaffningsbeslut Anskaffningsbeslutet/namndbeslut blir en allmén
handling nar beslutet fattas. Beslutet kan omfattas av sekretess fram tills
dess att annonsering skett.

2. Samverkansforfragan med mera omfattas i regel av sekretess framtill
annonsering skett
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Annons, ansokningsinbjudan. Annonsen blir en alilman handling nér den
expedierats. Annonsering sker elektroniskt och sparas som allman handling
t ex i e-avrop.

Upphandlingsdokument med tillhérande bilagor inklusive fragor &
svar. Innan annonsering ar upphandlingsdokumenten i regel arbetsmaterial.
Fran annonsering blir upphandlingsdokumenten allméanna handlingar som i
regel ar offentliga.

Sandlista nar sadan finns. Den blir en allman handling nér arendet &r
slutbehandlat.

Anbudsansokningar vid urvals- eller selektivt forfarande.
Anbudsanstkningarna blir allmanna handlingar i samband med att de
inkommer till forvaltningen. De omfattas av absolut sekretess fram tills
dess tilldelnings- eller avbrytandebeslut har fattats och meddelats.
Skriftlig underréattelse om att dialogen avslutats i konkurrenspraglad
dialog. Uppgiften omfattas av absolut sekretess. Underréattelsen blir en
offentlig handling nar tilldelnings- eller avbrytandebeslut har fattats och
meddelats.

Anbud ldmnas skriftligen. Anbud &r inkomna efter anbudsdppning. De
omfattas av absolut sekretess fram tills dess tilldelnings- eller
avbrytandebeslut har fattats och meddelats.

Oppningsprotokoll / anbudsférteckning. De omfattas av absolut
sekretess fram tills dess tilldelnings- eller avbrytandebeslut har fattats och
meddelats.

Utvarderingsprotokoll, anbudssammanstélining. Uppgifterna omfattas av
absolut sekretess fram tills dess tilldelnings- eller avbrytandebeslut har
fattats och meddelats.

Forhandlingsprotokoll. Uppgifterna omfattas av absolut sekretess fram
tills dess tilldelnings- eller avbrytandebeslut har fattats och meddelats.
Begarda fortydliganden, kompletteringar. Betraktas som allménna
handlingar efter expediering. Uppgifterna omfattas av absolut sekretess
fram tills dess tilldelnings- eller avbrytandebeslut har fattats och meddelats.
Tjansteanteckningar rérande kontakter mm med leverantorer.
Uppgifterna omfattas av absolut sekretess fram tills dess tilldelnings- eller
avbrytandebeslut har fattats och meddelats.

Beslut/tjansteskrivelse Handlingen blir en allmén handling nér arendet ar
slutbehandlat.

Upplysningar om tilldelningsbeslut. Handlingen blir allmén och offentlig
nar den expedierats.

Upplysningar om varfor ansokan eller anbud forkastats. Handlingen
blir som regel allmén och offentlig nar den expedierats.
Upphandlingskontrakt. Ska diarieforas efter dessa har undertecknats av
samtliga parter. Handlingen kan innehdlla uppgifter som omfattas av
sekretess, exempelvis vissa uppgifter i prislistor.

Annons efter avslutad upphandling om sadan finns. Annonsen blir allméan
och offentlig nér den expedierats.
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9 Bilagor

9.1 Hur ska vi tanka nér vi diariefor?

Fraga

Svar

Omfattas uppgifterna av sekretess?

Om ja - absolut registreringskrav,
handlingen maste diarieforas direkt for
att vi ska kunna havda sekretess.

Ho6r den allmanna handlingen till ett
arende?

Om ja - diariefor

Kan handlingen antas bli ett arende?

Om ja - diariefor

Ar det en allman handling som kréaver ett
stéllningstagande, svar eller beslut?

Om ja - diariefor

Ar handlingen av ringa betydelse?
Rutinforfragningar/svar pa enkla
forfragningar, handling som vi fatt for
k&nnedom, cirkuldr, inbjudningar m.m.

Handlingen behover inte diarieforas

Ska e-post diarieféras?

En allman handling som tillfér ett arende
nagot eller initierar ett arende ska
diarieféras. Det spelar ingen roll om den
ar inkommen/upprattad via e-post eller
brev osv.

Hur diariefor jag viktig information som
jag fatt via telefonsamtal?

Skriv en daterad tjansteanteckning och
lamna for diarieforing

Ska sjalva begaran om att fa se allman
handling diarieféras?

Den diarieférs endast om den som
begar kraver ett dverklagningsbart

beslut, annars ar begaran av ringa
betydelse och bor gallras direkt efter
svar.

Det beror pa innehallet. De &r allmanna
handlingar som kan behdva diarieforas,
men oftast ar de av ringa betydelse.

Behdver blogginlagg och Facebook-
inlagg diarieféras?

9.2 Lagar att ha koll pa

Regeringsformen

Regeringsformen ar en grundlag i Sverige. Lagen reglerar att all offentlig makt
i Sverige utgar fran folket, att folkstyret bygger pa fri asiktshildning och pa
allman och lika rostrétt.

Att det ska finnas kommunalt sjalvstyre regleras ocksa i Regeringsformen.

Hur den enskilde ska behandlas av staten finns foreskrivet i regeringsformen.
Den offentliga makten ska utdvas med respekt for alla ménniskors lika vérde
och for den enskilda manniskans frihet och vérdighet.

Tryckfrihnetsfoérordningen

Tryckfrihetsforordningen &r en grundlag i Sverige. Den ger en unik insyn i all
offentlig verksamhet, vilket brukar kallas offentlighetsprincipen.
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Den innehaller aven meddelarfrihet, ratt till fri informationsspridning och
anonymitet samt forbud mot censur och efterforskning av kallor, men lagen
innehaller ocksa forbud mot fortal och krankningar.

Yttrandefrihetsgrundlagen

Yttrandefrihetsgrundlagen &r en av Sveriges grundlagar. Den innebdr att alla
har ratt att uttrycka sig i radio, tv och pa webben. Yttrandefrihetsgrundlagen
har stora likheter med tryckfrihetsférordningen, men berdr inte tryckta skrifter.

Offentlighets- och sekretesslagen

Offentlighet och sekretesslagen innehaller bestaimmelser om myndigheters
handlaggning vid registrering, utldmnande och 6vrig hantering av allménna
handlingar..

Lagen anger att allménna handlingar med hemliga (sekretessbelagda) uppgifter
maste registreras/ diarieforas och att 6vriga handlingar ska hallas ordnade sa att
de &r sokbara.

Lagen innehaller ocksa bestammelser om tystnadsplikt i det allmannas
verksamhet och om forbud att Iamna ut allménna handlingar.

Vid avslag av utlamnande av handling pa grund av sekretess ska det framga
vilken paragraf i Offentlighet och sekretesslagen som avslaget grundar sig pa
for hindrande av utldmnande.

Dataskyddsforordningen (GDPR)

Personuppgifter ar alla uppgifter som direkt eller indirekt kan knytas till en
levande person. Samtliga kommunens verksamheter hanterar personuppgifter
och dessa ska behandlas pa ett satt som Gverensstammer med reglerna i
dataskyddsforordningen.

Dataskyddsforordningen ar en EU-férordning som syftar till att skydda
personuppgifter.

Dataskyddsforordningens bestammelser innebér bl.a. att respektive namnd i
kommunen enbart ska hantera och lagra personuppgifter nar det finns stdd, det
vill séga réttslig grund, for detta. Enligt dataskyddsforordningen ar vissa
personuppgifter kansliga personuppgifter. Det finns dven vissa personuppgifter
som betraktas som integritetskansliga personuppgifter. For sadana
personuppgifter finns sarskilda regler for hur dessa far hanteras.

Dataskyddsforordningens bestammelser innebér bl.a. att respektive namnd i
kommunen ska kunna lamna ut information till en registrerad om vilka
personuppgifter som ndmnden hanterar om personen och den som personen &r
vardnadshavare for. Respektive namnd ar ocksa skyldig att anmala
personuppgiftsincidenter till tillsynsmyndigheten. L&s mer om kommunens
skyldigheter avseende dataskydd pa lanken nedan.

Respektive ndmnd &r personuppgiftsansvarig for all behandling av person-
uppgifter inom namndens ansvarsomrade. Varje namnd har ett
dataskyddsombud som bistar med radgivning och utfér granskning av
efterlevnaden av dataskyddsférordningen. Kommunstyrelsen utser
dataskyddsombud for samtliga namnder. Dataskyddsombuden har en egen sida
pa Linweb, dar du kan lasa mer om dataskydd.
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Kommunallagen

Kommunallagen reglerar vad kommunen ska och far gora och hur det ska ga
till nar beslut fattas. Enligt lagen far kommuner sjélva ha hand om
angeldgenheter av allméant intresse.

Som tjansteperson ar det viktigt att ha kdannedom om innehallet i
kommunallagen.

Dér regleras bland annat:

e Att kommunen ska behandla sina medlemmar lika, om det inte finns
sakliga skal for nagot annat. (Likstallighetsprincipen)

e Beredningstvang som innebar att alla d&renden maste beredas innan beslut
fattas, med undantag for vissa drenden.

e Vidare regleras fullméktiges uppgifter, namndernas uppgifter, hur
delegering far ga till, hur medborgarforslag ska behandlas, reglering kring
fortroendevalda, protokollet och revision.

e Laglighetsprovning, vilket innebdar att alla kommunmedlemmar har ratt att
fa lagligheten pad kommunens beslut prévad. Overklagan gors till
kammarréatten. Laglighetsprovning bendmndes forut kommunalbesvar. Det
ar viktigt att papeka att det inte ar innehallet som prévas, utan att det som
beslutats foljer de lagar som finns.

Forvaltningslagen

Forvaltningslagen reglerar forvaltningsmyndigheternas verksamhet. Begreppet
forvaltningsmyndighet innefattar alla statliga och kommunala myndigheter,
forutom regeringen och domstolarna. Lagen ska starka rattssakerheten for de
enskilda medborgarna genom enklare och modernare regler for
forvaltningsmyndigheternas arbete.

Forvaltningslagen ger en grundladggande struktur for kontakterna mellan
myndigheter och enskilda vid arendehandlaggning. Lagens framsta syfte ar att
varna medborgarnas rattssakerhet néar de har med forvaltningsmyndigheter att
gora.

Forvaltningslagen bygger ocksa pa sambandet mellan rattssakerhet och service.
Myndigheterna ska agera opartiskt och korrekt i juridisk mening, men lagen
staller ocksa krav pa att de ska lamna snabba, enkla och entydiga besked och
hjalpa medborgaren att ta till vara sin ratt. Férvaltningslagen bildar grunden for
hur drenden ska handlaggas och reglerna ska tillampas av alla myndigheter pa
alla omraden.

Arkivliagen

All offentlig arkivvard har tre huvudsyften som &r reglerade i Svensk lag. Det
handlar om att ge forutsattningar for att offentlighetsprincipen kan efterlevas
samt att tillgodose réttskipningens och forvaltningarnas egna behov av
information.

Arkivlagens syfte ar ocksa att varda och varna kulturarvet, och i férlangningen
att levandegora arkivmaterialet och stimulera till att handlingarna anvands for
att belysa den historiska utvecklingen.
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Speciallagstiftning
De flesta av kommunernas och landstingens uppgifter regleras i det som kallas
speciallagstiftningen.

Hit hor till exempel socialtjanst (Socialtjanstlagen), miljé- och hélsoskydd
(Miljobalken), for- grund- och gymnasieskola (Skollagen) och hélso- och
sjukvard (Halso- och sjukvardslagen).

Flera av speciallagarna &r sa kallade ramlagar som regeringen eller statliga
myndigheter kan komplettera med férordningar eller foreskrifter.
Socialstyrelsen ger exempelvis ut foreskrifter for halso- och sjukvarden som
innehaller mer detaljerade bestammelser &n halso- och sjukvardslagen.

Det ar viktigt att k&nna till de speciallagstiftningar som beror den forvaltning
du som registrator tillhor.
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9.3 Begreppslista

Handling

Informationsbarare, oavsett format
och media.

Dokumenthantering

Ansvar for att pa ett effektivt och
systematiskt sétt skapa, ta emot,
bevara, anvanda, dokumentera och
gallra dokument.

Diarieféring

Registrering av inkommande,
upprattade och expedierade (utgaende)
handlingar.

Diarieserie

Det finns olika diarieserier inom varje
namnds verksamhetsomrade.

Inkorg i W3D3

Visar ej registrerade handlingar som
inkommit till den valda serien samt
makulerade handlingar.

Arendekort

Information om ett arende och dess
underliggande handelser.

Handelse

Information om en handelse.

Arendetyp

Arendetypen &r 6vergripande. Det finns
olika kategorier av arendetyper.
Samlingsbegrepp om vad arendet
handlar om. Kan leda till utdkat
arendekort, ex avtal, delegationsbeslut,
mm

Héandelsetyp

Héandelsetypen ar specifik for
handlingen. Det finns olika kategorier av
héndelsetyper. Kan leda till utdkat
héndelsekort, t ex avtal, val till
kommunala uppdrag, mm

Informationsklassning

En bedémning av handlingens
kanslighetsgrad pa skalan 0-4.

Arbetsdokument

Ej faststéalld handling, utgor ej allman
handling.
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