En hjalpreda
for handlaggare i Géteborgs Stad




Att I6pande registrera handlingar i ett drende
bidrar bade till allmdnhetens méjlighet till
insyn och till var egen organisations behov av
ordning och reda.

Denna text ska ge en grundldggande information om
diarieféring och vander sig framst till dig som ar hand-
laggare inom Géteborgs Stad. Ytterligare information
om diarieféring aterfinns i din forvaltnings/bolags egna
riktlinjer, rutiner och dokumenthanteringsplan.
Kontakta alltid férvaltningens registrator

nar du har fragor runt diarieféring.

Stadens myndigheter och bolag
omfattas av offentlighetsprincipen (TF 2 kap)

Offentlighetsprincipens syfte ar att garantera allmanhetens
majlighet till insyn i den offentliga verksamheten, bland
annat genom ratten att ta del av allméanna handlingar.

All personal i offentlig forvaltning maste ha kunskap om
offentlighetslagstiftningen och férmaga att tillimpa det i sin
verksamhet.



Vi diariefor for att skapa ordning och reda
och fa en 6verblick

Diariet &r som en dagbok 6ver inkommande och
utgdende handlingar. Syftet med diarieféring (registre-
ring) ar att skapa ordning och reda. Det ar ocksa for att
garantera allmanhetens ratt att fa tillgang till allménna
handlingar och insyn i verksamheten. Organisationen
far genom detta en god Sverblick 6ver alla in- och ut-
gaende handlingar och de blir sékbara. Diarieféringen

har ockséa betydelse for framtida forskning och statistik.

Ditt ansvar som handldggare

Om inkommande handlingar kommer direkt till dig som
handlaggare, ar det ditt ansvar att se till att de hand-

lingar som ska registreras blir registrerade utan dréjsmal.

Det ar ocksa ditt ansvar att se till att utgaende och upp-

rattade handlingar som du ansvarar for blir registrerade.

Vad dr en allmén handling?

En handling som har kommit in till en myndighet eller
har uppréttats pa myndigheten &r en allman hand-
ling. En handling som skapats hos myndigheten blir
"upprattad” nar den skickas fran myndigheten. Interna
handlingar blir upprattade nar de har fardigstillts, till
exempel ndr de har godkants eller justerats. En allman
handling kan vara offentlig eller hemlig (sekretess-

belagd).

En handling kan vara ett pappersdokument. Det kan
ocksa vara information som lagrats
pa annat media till exempel en
wordfil, ett e-postmeddelande,
en ritning, ett fotografi, ett sms
eller ett ljudband.




Vad bor diarieforas?

Huvudregeln &r att allmanna handlingar ska diarieforas
om de kan anses tillfora verksamheten information som
ar av varde (har koppling till verksamheten pa nagot
satt). Muntliga uppgifter av varde som lamnats per tele-
fon eller vid direkt méte dokumenteras och registreras
som upprattad handling. Handldggaren ansvarar for att
inkommande/utgaende och upprittade handlingar blir
diarieférda.

Exempel pa handlingar som ska/bér diarieforas:

» Hemliga handlingar med vissa undantag, t ex
patientjournaler och handlingar i socialtjanstens
personakter.

» Handlingar av bevisvirde.
» Upphandlingsarenden.
» Utlysningar, ansékningar och beslut.

» Internt upprattade handlingar, t ex internutred-
ningar, policydokument och beslutade rutiner.

» Inkommande och utgdende handlingar som féran-
leder eller ar en f&ljd av nagon form av handlaggning.

» Till myndigheten riktade beslut.

» Synpunkter och klagomal (aven anonyma) mot verk-
samheten eller befattningshavare vid verksamheten.

» Framstdllningar fran fackliga fortroendeman, skydds-
kommitté eller liknande.

» Kontrakt/avtal och éverenskommelser.

» Vissa projekthandlingar, t ex uppdragshandlingar,
projektbeskrivning, slutrapport.

» Handlingar dar det kan vara viktigt att kunna bevisa
att de kommit in till eller skickats ut fran myndighe-
ten/bolaget.

» Korrespondens av vikt mellan myndigheten och
andra myndigheter, organisationer eller enskilda.

» Handlingar i 6vrigt som &r eller kan bli av betydelse.

» Handlingar av annat slag som inte har nagon naturlig
sok- eller sorteringsordning.

Obs! Det maste alltid sakligt ga att motivera varfor en
allman handling inte diarieforts.



Vad behover inte diarieforas?

Exempel pa handlingar som inte behdver diarieféras:

>

Handlingar som hélls ordnade pa annat satt, t ex
fakturor och protokoll.

Handlingar som inte &r allménna, t ex internt arbets-
material och minnesanteckningar som inte arkiveras.

Statistiska meddelanden.

Reklam och broschyrer.

Inbjudningar till kurser, konferenser och seminarier.
Brev med meningslést eller obegripligt innehall.*

Anonyma brev (som inte berér myndighetens
verksamhet).*

Mottagningsbekriftelser och andra kvittenser.

Enkla rutinbetonade fragor (och myndighetens
svar), t ex Sppettider, adresser.

Andra handlingar, om det ar uppenbart att de ar av
ringa betydelse fér myndighetens verksamhet.

Cirkular och andra handlingar som inkommit for
kannedom och som inte féranleder nagon form av
atgard/handlaggning.

» Handlingar i IT-system och databaser, t ex ekonomi-
och personaladministrativa system (savida det inte
rér sig om handlingar som omfattas av sekretess).

» Handlingar som i offentlighets- och sekretessférord-
ningen undantas fran registreringsskyldigheten, t ex
journalhandlingar och handlingar i socialtjanstens
personakter.

» Forfattningstryck och andra officiella utredningar
som endast dverlamnats for kainnedom.

» Biblioteksmaterial.
» Enskilda och privata handlingar.

» Skrivelser avsedda fér mottagaren endast som
innehavare av annan stallning (dn som féretradare
for myndigheten) ar inte allménna handlingar och
behdéver inte registreras eller limnas ut, den s k
"politikerregeln”.

» Felsanda handlingar (bér vidarebefordras till réatt
myndighet, bolag eller atersandas).

*Bor sparas i en parm i diariet i 2 ar.



Avsluta drendet

Nar handlaggningen av ett drende ar slutford ska
handldggaren begara avslut av arendet. Fére avslut
kontrollerar handlidggaren att allt som ska diarieféras ar
diariefért och rensar sedan bort minnesanteckningar,
utkast och extra kopior.

Lycka till och kom ihag

Kontakta alltid registratorn nar du har fragor om
diarieféring.
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