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Inledning

Detta dokument anger hur dokument- och arendehantering, registrering och
diarieforing ska bedrivas inom Norrkdpings kommun.

Riktlinjerna innehaller regler for:
¢ inkomna handlingar
e upprattade /expedierade handlingar
e registrering av allmdnna handlingar
o diarieforing (&renderegistrering)
e gallring

e arkivering

Varfor registrera och diariefora

En viktig grund for offentlig verksamhet ar offentlighetsprincipen. Med stéd
av offentlighetsprincipen kan allménheten begéra att fa ta del av allmanna
handlingar - ett krav som motiverar val fungerande administrativa rutiner i
form av handlingsregistrering, drenderegistrering, hantering av fore-
dragningslistor och protokoll, arkivering osv.

Offentlighetsprincipen innebdr bland annat att allménheten har rétt till fri
insyn i det allménnas angelédgenheter. | forsta hand férknippas
offentlighetsprincipen med grundsatsen om allménna handlingars
offentlighet. De grundlédggande reglerna om allméanna handlingars
offentlighet finns i andra kapitlet tryckfrihetsférordningen.

Det &r naturligtvis dven viktigt att, i den egna verksamheten, ha tillgang till
ett diarium Over de flesta av kommunens handlingar. Skalet hartill ar framst
att pa ett enkelt satt halla ordning pa dessa handlingar och samtidigt kunna
overblicka ett arendes gang under handlaggning och behandling.

Registrator

Varje enhet inom Norrkopings kommun ska ha tillgang till en registrator.
Vid ordinarie registrators franvaro bor det ocksa finnas en bitradande
registrator.


http://www.norrkoping.se/organisation/offentlighet/
http://www.intranat.norrkoping.se/dokument/offentlighet/allmanna_handlingar.pdf
http://www.intranat.norrkoping.se/dokument/offentlighet/allmanna_handlingar.pdf
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Korkort

Alla registratorer och namndsekreterare maste ta ett korkort som belagger
fullgoda kunskaper i offentlighetsprincipen och hantering av DiWA.

Korkortstestet innehaller en teoridel samt en praktisk del. Den teoretiska
delen inriktar sig pa offentlighetsprincipen, sekretesslagen och
personuppgiftslagen. Den praktiska delen av testet innebar praktisk
tillampning av DIWA. Vissa registratorer och namndsekreterare ar
undantagna det praktiska testet da de anvander andra godkéanda
verksamhetssystem.

DiWA och verksamhetssystem

Det kommungemensamma systemet for registrering, diarieféring och
dokument- och &rendehantering &r DIWA.

Enheter som arbetar med verksamhetssystem vilka uppfyller
offentlighetsprincipens krav, som till exempel att sekretessuppgifter kan
selekteras bort vid ett uppvisande av systemet, behover inte
registrera/diariefora dessa handlingar/arenden i DIWA.

Huvudregeln &r att handlingar och arenden som passerar den politiska
beslutsprocessen ska registreras/diarieféras i DIWA.

Allménna handlingar

Handlingsoffentlighet innebdar att allménheten har rétt att ta del av alla
allménna offentliga handlingar. Allménna handlingar kan vara av tva slag,
allménna offentliga och allménna sekretessbelagda. En allmén offentlig
handling ska med viss skyndsamhet kunna plockas fram for att lasas pa
stallet eller erhallas i form av kopia. Kopiering av allménna handlingar ska
ske mot avgift enligt av kommunfullméktige faststalld taxa for kopior
(1994-12-15 8166). Det betyder att Avgiftsforordningen §8 15-19 (SFS
1992:191) ska tillampas.

Eftersom tryckfrihetsforordningen stéller stora krav pa hur allméanna
handlingar far hanteras, ar det noédvandigt att alla som arbetar med nagon
del av det kommunala dokumentflodet kanner till vilka handlingar som &r
allmanna.


http://www.norrkoping.se/organisation/offentlighet/
http://www.intranat.norrkoping.se/it/programsystem/verksamhetssystem/kommunovergripande-system/diwa/
http://www.intranat.norrkoping.se/dokument/pul/
http://www.intranat.norrkoping.se/it/programsystem/verksamhetssystem/kommunovergripande-system/diwa/
http://www.intranat.norrkoping.se/dokument/offentlighet/allmanna_handlingar.pdf
http://www.intranat.norrkoping.se/dokument/offentlighet/allmanna_handlingar.pdf
http://www.intranat.norrkoping.se/dokument/offentlighet/instruktioner/avgifter_for_kopior_avskr/
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En handling &r allman om den forvaras hos myndigheten och ar att anses
som inkommen till eller uppréttad hos myndigheten.

Elektroniska handlingar (upptagningar)

Med upptagning avses i princip alla de sammanstallningar som
forvaltningen kan ta ut ur de datasystem som forvaltningen har tillgang till,
om det kan ske med rimliga rutinméssiga insatser.

En upptagning ar allmén da den kan betraktas som inkommen eller
upprattad enligt tryckfrihetsférordningen.

Arkiverade handlingar

Alla arkiverade handlingar klassas som allmanna. Detta galler aven
minnesanteckningar, utkast och koncept.

Elektronisk post

Riktlinjer fér anvdndning av kommunens kommunikationsutrusting har
antagits av kommundirektéren 2006-02-28 samt Regler och riktlinjer for e-
post faststéllda av kommunstyrelsen 2003-03-03 § 100. (Se Norrképings
kommuns hemsida, www.norrkoping.se).

Inkomna handlingar

Huvudregeln &r att handlingar som kommer in med posten, via e-post eller
telefax, ar allméanna och darfor ska hanteras sa att allmanheten nar som helst
kan ta del av dem i den del de &r offentliga. En handling anses inkommen da
den kommit férvaltningen/myndigheten eller behorig representant for
forvaltningen/myndigheten (anstalld eller fértroendevald) tillhanda.

Observera att inte bara centralt placerad personal, utan aven anstallda pa till
exempel forskolor eller skolor, omfattas av denna regel.

Inkommen post bor ankomststamplas. Stampel utg6r underlag for bland
annat uppgift om datum vid diarieforing, det vill sdga registrering av allman
handling och registrering av arende.

Posten ar ofta stélld till fel forvaltning. Handling i feladresserad forsandelse
anses som inkommen handling och ska snarast éverlamnas till ratt
forvaltning. Det ar praktiskt om den feladresserade posten eller forséndelsen
ankomststamplas innan den lamnas vidare till ratt forvaltning. Da gar det att
i efterhand faststélla vid vilken tidpunkt och till vilken forvaltning
handlingen kom in.

Fortroendevalda maste kanna till gransdragningen mellan allmanna
handlingar och enskilda handlingar. Enskilda handlingar &r handlingar som


http://www.norrkoping.se/organisation/pdf/mal-regler/riktlinjer/it/kommunikationsutrustning/kommunikationsutr.pdf
http://www.norrkoping.se/organisation/pdf/mal-regler/riktlinjer/it/riktlinjer_epost_03.pdf
http://www.norrkoping.se/organisation/pdf/mal-regler/riktlinjer/it/riktlinjer_epost_03.pdf
http://www.intranat.norrkoping.se/dokument/offentlighet/epostoffpr.pdf
http://www.norrkoping.se/organisation/offentlighet/
http://www.norrkoping.se/organisation/offentlighet/

NORRKOPINGS KOMMUN RIKTLINJER 7(14)

Vart diarienummer

Kommundirektdren 2006-09-28 KS-844/2006 004

uteslutande ar avsedda for mottagaren i dennes egenskap av politiker till
exempel brev fran partikansliet. Galler handlingen ett drende som politikern
eller forvaltningen ska handlégga blir den en allmén handling. Allménna
handlingar lamnas éver fran till exempel kommunalrad och ordférande till
forvaltningen for registrering, handlaggning och verkstallighet. Detta géaller
aven om sadan post sants hem till den fortroendevaldes bostad.

Elektroniska handlingar (upptagningar)

Tryckfrihetsforordningens handlingsbegrepp omfattar som namnts ocksa
elektroniska handlingar.

Inkommen och darmed allmén blir upptagningen sa snart den gjorts
tillganglig av ndgon annan utanfor den egna myndigheten. Detta kan ske
till exempel genom att avsédndaren véljer att 6versinda ett elektroniskt
meddelande. Det saknar betydelse om e-brevet 6ppnats eller inte. E-brevet
raknas som inkommet sa snart det & mojligt for mottagaren att ta del av
informationen som e-brevet omfattar.

Anbud

Ett anbud eller liknande handling, som senast en viss tidpunkt ska lamnas i
forseglat omslag, anses inte som inkommen och darmed inte som allmén
handling fore den tidpunkt som bestamts for éppnandet.

Upprattade handlingar / Expedierade handlingar

Den andra huvudkategorin av allmanna handlingar, som alltsa normalt ska
registreras eller pa annat satt hallas ordnade for snabb atersékning, ar de
som verksamheten sjalv producerar i form av tjansteutlatande, rapporter,
protokoll m fl. Sddana handlingar anses i normalfallet som uppréttade, inte
nar de har skrivits ut eller undertecknats, utan nér de justerats eller
expedierats.

Handlingar som inte expedieras, anses upprattade nar det &rende de tillhor
har slutbehandlats.

Handlingar som inte expedieras och inte heller tillhor visst &rende, anses
upprattade nar de har justerats eller pa annat satt fardigstallts, till exempel
genom att de signeras eller undertecknas.

Med expediering menas har nar handlingar skickas till enskild eller till
annan myndighet, till exempel till en forvaltning eller annan enhet som inte
lyder under den egna ndmnden.

Minnesanteckningar, i form av underlag infor foredragning eller i samband
med beredning av ett rende, blir allmanna handlingar endast om de tas om
hand for arkivering, vilket ska ske om de tillfor drendet sakuppgift.
Detsamma géller utkast eller koncept s k "mellanprodukter”.


http://www.norrkoping.se/organisation/offentlighet/
http://www.norrkoping.se/organisation/offentlighet/
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Verksamhets- och samradsgruppers protokoll blir allmén handling nar de
upprattas.

Sammantradeshandlingar blir expedierade enligt tryckfrihetsférordningen
och darmed allménna om de sands till exempelvis tidningar eller
fortroendevalda som inte tillhér den egna namnden, vilket &r en generell
rutin i Norrképings kommun.

De handlingar som direkt hor till ndmndprotokollen inklusive sjalva
protokollen blir annars allménna handlingar forst nér protokollen har
justerats.

En elektronisk handling (upptagning) blir liksom en traditionell handling
upprattad och allmén nar den expedierats, justerats eller nar arendet till
vilken upptagningen hor har slutbehandlats

Registrering av allmanna handlingar

Bestdammelserna om registrering av allménna handlingar finns i 15 kap
sekretesslagen. Enligt huvudregeln ska handlingarna som kommit in eller
upprattats hos den kommunala myndigheten registreras utan drojsmal eller
pa annat satt hallas ordnade pa ett sadant satt att det utan svarighet kan
faststéllas om de kommit in eller upprattats hos enheten.

Dessa handlingar kan registreras/diarieforas av enheten sjélva eller i samrad
overlatas for registrering/diarieforing till narmast 6verordnad enhet.

Kommunstyrelsen har 1997-05-12, 8118, faststéllt en enhetlig rutin for
postéppning, formulering av postdppningsmedgivande och for vilka
handlingar som inte ska diarieforas.

Systematisk forvaring

Ett alternativ till registrering ar systematisk forvaring. Det innebar att
handlingarna sorteras och férvaras pa ett i forvag bestamt satt, det vill saga
enligt dokumenthanteringsplan. En naturlig sorteringsordning maste finnas,
till exempel personnummer, namn, fastighetsbeteckning, cirkularnummer.

Objektsregistrering

I vissa sammanhang kan det vara lampligt att registrera alla
handlingar/arenden som galler ett objekt, till exempel en fastighet, en
gata/vég, en anlaggning, pa detta objekt, sa kallad objektsregistrering.

Handlingar av ringa betydelse

Handlingar som har liten betydelse for myndighetens verksamhet eller som
den far endast for kannedom, behover inte registreras, till exempel reklam,
kursinbjudningar, cirkular, forfattningar.


http://www.norrkoping.se/organisation/offentlighet/
http://www.norrkoping.se/organisation/offentlighet/
http://www.intranat.norrkoping.se/dokument/rutin_for_postoppning/
http://www.intranat.norrkoping.se/dokument/rutin_for_postoppning/
http://www.intranat.norrkoping.se/dokument/postoppningsmedgivande/
http://www.intranat.norrkoping.se/dokument/diarieforing/handlingstyper_som_inte_s/
http://www.norrkoping.se/organisation/mal-regler/riktlinjer/admin/dhpl/
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Hemliga handlingar

Allméanna handlingar kan ocksa innehalla uppgifter som ar hemliga. For
hemliga handlingar géller ett strikt registreringskrav (med undantag enligt
sekretessforordningen).

Betraffande forsandelser som innehaller anbudshandlingar géller ingen
registreringsskyldighet innan den tidpunkt som bestdmts for 6ppnandet av
anbuden. Dérefter ska anbuden registreras i enlighet med reglerna for
hemliga handlingar.

For handlaggning

Handlingar som kommunstyrelsens administrativa kontor skickar ut for
handlaggning ska diarieféras hos mottagaren. Administrativa kontoret har
inte lagt upp nagot arende utan endast registrerat handlingen.

Skanning

Inkomna handlingar, som registreras, ska aven skannas in for att sedan
sammankopplas med diariet. Direktiv for vilka allménna handlingar som ska
skannas ar faststéllda 2005-04-06.

Digitala handlingar

Skannade inkomna handlingar, e-post, inkomna eller uppréttade handlingar
som finns lagrade som en datafil, ska vid 6verlamnande till registrator for
registrering, inte bara 6verldmnas i pappersform utan &ven som datafil.
Handlingen (datafilen) sammankopplas med diariet for att sedan kunna
sokas fram i diariet och lasas direkt pa skarmen. Alla allmanna handlingar
som finns diarieférda i Norrképings kommun, ska inte bara finnas i
pappersform utan &ven i digital form.

Uppgifter i diariet
Vid registrering av handlingar ska féljande uppgifter finnas i diariet:

e Datum nér handlingen kom in eller upprattades.
e Diarienummer eller annan beteckning som asatts handlingen.

e | forekommande fall fran vem handlingen kommit in eller till vem
den expedierats.

¢ | korthet vad handlingen ror.

Sekretesskyddade uppgifter skulle dock i en del fall bli offentligjorda om ett
register alltid maste innehalla alla de uppgifter som angetts ovan. Uppgifter
om vem som har gett in en handling eller vad handlingen handlar om, kan i
vissa fall behdva hemlighallas med hansyn till ndgot allmant eller enskilt


http://www.intranat.norrkoping.se/it/system/diwa/instruktioner/direktiv_for_scanning/index.xml
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intresse. Darfor foreskrivs att uppgifterna enligt de tva sista punkterna ovan
ska sérskiljas om det behovs for att diariet i 6vrigt ska kunna hallas
tillgangligt for allmanheten.

I Norrkopings kommuns dokument- och drendehanteringssystem DiWA
regleras tillgangen till uppgifter i diariet av behdrighetsnivaer. Detta bland
annat for att allmanheten ska kunna ta del av diariet. Rutinerna
administreras och kontrolleras av 1:e registrator. Det finns ocksa framtagna
instruktioner for hur personuppagifter och sekretess hanteras i DiIWA.

Formen for diarieforing ska valjas utifran lagstiftningens krav och
verksamhetens praktiska behov.


http://www.intranat.norrkoping.se/it/system/diwa/
http://www.intranat.norrkoping.se/it/system/diwa/instruktioner/hantering_av_personuppgif/index.xml
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Diarieforing (arenderegistrering)

Arenden ska beredas, beslutas, besvaras och arkiveras. Alla handlingar som
tillnor det diarieforda &rendet ges samma diariebeteckning, det vill sdga ett
diarienummer och en diarieplanbeteckning.

Ett och samma &rende far inte registreras pa nytt. Diariebeteckningen ska
folja arendet "fran vaggan till graven”, oberoende av om drendet ar initierat
av kommunen eller av utomstaende.

Nar ett arende diariefors bildas en sa kallad arendeakt vari alla till arendet
horande handlingar forvaras i kronologisk ordning i arkiv- eller
aldersbestandigt aktomslag som foljer arendet anda till slutarkiveringen.
Inom kommunstyrelsens registratur anvands enhetliga aktomslag.

Tillfors ett &rende nya handlingar, t e x beslut , inkomna/expedierade
handlingar eller dyl ska dessa registreras som allman handling och knytas
till det diarieforda arendet. Om viktiga uppgifter muntligen tillfors ett
arende, till exempel vid telefonsamtal, ska detta antecknas av handlaggaren
och i daterat skick registreras och tillforas akten.

Arendeakten foljer arendets gang mellan beslutsinstanserna inom samma
myndighet, till exempel inom KS-sfaren. Darefter aterlamnas drendeakten
till den enhet dér arendet upprattats, for verkstallighet och avslut enligt
nedan.

Val av arendemening

Vilj en arendemening som sa val som mojligt tacker arendets huvudsakliga
innehall. Ett bra satt ar att stimma av arendemeningen mot forvantat beslut.
Sjalvfallet maste en lamplig avvagning goras mellan drendemeningens
langd och innehall. Arendemeningen bor vara sa karaktaristisk for arendet
som mojligt. Uttryck av typen “angaende”, "betraffande”, “anstkan”,
“forslag till” och dylikt bor undvikas - de ar sjalvfallet meningslosa som
sokord.

| basta fall kan den registrerade arendemeningen anvandas som rubrik pa
efterféljande dokument (tjansteutlatande, arenderubrik i kallelser, protokoll
med mera). Detta underlattar atersokningen.

Vid datorstédd arenderegistrering finns mojligheten att korrigera
arendemeningen helt eller delvis efter hand. Detta &r dock inte att
rekommendera, men om sa sker bor férandringen foljas av en notering som
innebar att man i efterhand kan bade identifiera nar och i vilket avseende
forandringen gjorts (SekrL 15:9).

Det viktigaste ar att darendemeningarna i diariet valjs med omsorg och
noggrannhet.
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Diarieplan

Diariet och andra motsvarande register ska kunna anvandas for atersokning
av arenden och handlingar under Iang tid framat. Aven om man har
datorstodd drenderegistrering med fritextsokning kan man inte Gverge
diarieplanbeteckningen eller motsvarande beteckningar som underlattar
atersokningen.

Sambandet mellan &renderegistrering och arkivet har reglerats i arkivlagen,
som anger att ndmnder ska se till att &renderegistrering underléttar en
effektiv arkivvard.

| arkivlagen 58 1p anges att registrering ska ske pa ett fran arkivsynpunkt
andamalsenligt satt. Det &r alltsa viktigt att handlingar av samma slag halls
samman vid arkivlaggningen med stod av diarieplanbeteckning eller
liknande.

Nyckelord i &rendemeningar ar effektiva atersokningsbegrepp pa kort sikt,
men i ett historiskt perspektiv ar det viktigt att halla fast vid andra
”Overordnade” begrepp som till exempel diarieplanbeteckning som innebér
att man pa ett visst stélle i arkivet, utan datorstod, kan finna vissa typer av
handlingar.

Nyckelord till varje drende ska dock registreras for att det vid arets slut ska
kunna framstéllas nyckelordlista och protokollsregister.

I Gvrigt &r det viktigt att observera att forkortningar, koder och liknande ska
undvikas eftersom det forsvarar for den enskilde att ta del av de allménna
handlingar som hor till diariet, och déarfor medfor risk for krav pa extra
arbetsinsats vid allmanhetens kontakt med verksamheten.

Internremiss

Med internremiss menas en remiss som skickas till till exempel en nd&mnd,
forvaltning eller enhet som lyder under den egna diarieenheten.

Mottagaren av internremissen Gvertar drendeakten och darmed ocksa
registreringskravet for den fortsatta handlaggningen. Internremiss-
hanteringen far ej leda till att nya akter laggs upp. Remissyttranden ska
kunna atersokas i originalakten.
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Arendets avslutande

Gallring

Nér drendet avslutas noteras detta, i form av férvaringsplats och
avslutningsdatum, av registrator pa arendekortet. Sedan rensas akten fran
sadant material som inte behdvs for forstaelsen av handlaggning eller beslut.
Rensningen tar fasta pa dvertaliga kopior, utkast och liknande
“arbetspapper” som endast varit mellanled i processen fram till den slutliga
skrivningen. Det &r att marka att minnesanteckning (motsvarande) som
ligger kvar i akten sedan den arkivlagts blir allman handling och ska
behandlas pa samma satt som 6vriga allmanna handlingar som hor till
arendet.

Gallring av handlingar far endast ske enligt beslut av respektive myndighet.
Vilka handlingar som ska gallras, och nar det ska ske, framgar av
dokumenthanteringsplanerna.

Har datorstdd anvants i handlaggningen erinras om bestammelsen i
sekretesslagen 15:14. Denna paragraf foreskriver skyldighet att dverfora
upptagning som anvants i mal eller arende till lasbar form om inte sérskilda
skal foranleder annat. Normalt ska darfor uppgifterna skrivas ut pa papper,
som arkiveras i &rendeakten.

Enligt arkivlagen ska handlingar som ska bevaras framstéllas med arkiv-
eller aldershestandiga skrivmaterial och metoder. Stadsarkivet kan anvisa
vad som &r typgodkéanda produkter och metoder. Vilka handlingar som ska
bevaras framgar av dokumenthanteringsplanerna. Handlingar som ska
gallras behdver i detta avseende inte behandlas pa samma sétt, men med
anvandning av modern kontorsteknik ar det vanligtvis inte vare sig rationellt
eller kostnadsbesparande att ha olika rutiner for framstallning av de
respektive handlingstyperna.

Nar avslutningsdatum &r pafort pa arendekortet i diariet skrivs ett komplett
arendekort ut och laggs framst i akten som en innehallsforteckning. Efter
detta arkiveras drendeakten enligt dokumenthanteringsplanen.

Arkivering

Arkivering av pappershandlingar ska ske i brandklassat utrymme som ar
brandklass P120. For datamedia galler brandklass D120. Stadsarkivet
ldmnar anvisningar om géllande krav om séker forvaring av allmanna
handlingar.

Varje namnd &r arkivbildare och ansvarig for sin arkivvard. Praktiskt
innebér detta att det inom respektive ndmnds forvaltning eller motsvarande
ska finnas arkivredogorare, som har till uppgift att svara for vard och stod
inom arkivomradet (arkivansvarig &r alltid férvaltnings-/enhetschef/-
motsvarande).


http://www.norrkoping.se/organisation/mal-regler/riktlinjer/admin/dhpl/
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Varje myndighet har ansvar for dokumenthanterings- och
arkiveringsprocessen inom sitt verksamhetsomrade. Genom att faststalla
dokumenthanteringsplaner beslutar myndigheten om hanteringen av sina
handlingar, deras arkivering, om de ska gallras, nar det ska ske, nar
handlingar som ska bevaras ska levereras till stadsarkivet, etc. Stadsarkivet
hjalper myndigheterna med uppréttandet av dokumenthanteringsplanerna.

Nar arkivmaterial éverlamnats till arkivmyndigheten 6vergar ocksa ansvaret
dit.

Kommunstyrelsen &ar arkivmyndighet. Det &r arkivmyndighetens uppgift att
tillse att kommunens myndigheter fullgor sina skyldigheter enligt
arkivlagen, sa att arkivvarden fungerar i kommunen. Uppgifterna och
ansvaret ar genom arkivreglementet delegerade till stadsarkivet, som &r
arkivmyndighetens forvaltning.



http://www.intranat.norrkoping.se/handbocker/arkivhandbok_1/arkivhandbok.pdf
http://www.norrkoping.se/organisation/mal-regler/riktlinjer/admin/dhpl/
http://www.norrkoping.se/organisation/pdf/mal-regler/reglementen/arkivreglemente.pdf
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