Vsl

Goteborgs
Stad

Grundskoleforvaltningens
anvisning for diarieforing i
Ciceron DoA

Reglerande styrande dokument

» Riktlinje




Dokumentnamn: Grundskoleférvaltningens anvisning for diarieféring i Ciceron DoA

Beslutad av: Giller for: Diarienummer: Datum och paragraf for
Processagare Grundskoleforvaltningen beslutet:
arendeprocessen 2024-11-15
Dokumentsort: Giltighetstid: Senast reviderad: Dokumentansvarig:
Anvisning Tills vidare 2024-11-15 Processledare
arendeprocessen

Innehallsforteckning

Syfte med riktlinjen ..........ccoooiiiiiiie Fel! Bokmarket ar inte definierat.
Vem omfattas av riktlinjen ...........cccocceeeeiiis Fel! Bokmarket ar inte definierat.
Koppling till andra styrande dokument ............ Fel! Bokmarket ar inte definierat.
BaKGrUNG ... ..o 3
Vad r ett diarium? ... 4
Varfor ska Vi diariefOra? ... 4
Vad ska diariefOras? ... 4
AlIMAEN RANAIING.....eeeeeeeee e 5
Arbetsmaterial ..........oooiiiiiiiiii 5
Vad behdver inte diarieforas?.........c..uveiiiiiiiiii 6
Tillgang till arende- och dokumenthanteringssystemet Ciceron DoA .................... 6
Ansvarsfordelning i Ciceron DOA .............c.ccooiiuiiicieeeeeeeee e 7
RegisStratorns @anSVar.............uuviiiiiii i 7
HaNdIAgQarens @nSVar.........cooouuuiiiii i e e e e et e e e e e e aneaaaas 7
LES@AreNS @NSVAC .....eiiiiiiiiiiieee et e e e e 8
Att tanka pa vid diarieforing..........ccoooeiiiiiii 9
Begreppslista........ooe i 12

Grundskoleférvaltningens anvisning fér diarieféring i Ciceron DoA 2 (13)



Inledning

Syftet med denna anvisning

Syftet med denna anvisning &r att sdkerstilla att handlingar diariefors pé ett

korrekt sitt.

Alla som diariefor maste forhélla sig till samma riktlinje for att sdkerstélla att
personuppgifter inte hamnar pa fel stéllen, att diariet ar latt att soka 1, dr forstaeligt
for andra anvédndare och allméinheten i framtiden samt att olika typer av
sammanstéllningar dver drenden och handlingar ska kunna plockas ut.

Vem omfattas av anvisningen

e Alla anvéndare i Ciceron som tar emot eller upprittar allménna

handlingar.

e Alla med anvandarrollen kvalitetssdkrare och den lokala

systemadministratoren i Ciceron.

e Alla 6vriga medarbetare med ansvar for att handlingar diariefors.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument

Koppling till denna riktlinje

Grundskolendmndens
dokumenthanteringsplan

Styr vad som ska diarieforas

Diarieplan

Anger vilka processer som handlingar
diariefors inom. Ligger som bilaga till
detta dokument.

Instruktion for hantering av handlingar
innehallande skyddade personuppgifter i
Ciceron DoA

Skyddade personuppgifter hanteras i
Ciceron.

Ar under utformande
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Bakgrund

Vad ar ett diarium?

Ett diarium ar ett register som visar vilka allmidnna handlingar som finns hos en
myndighet. Av diariet ska det framgé nér handlingen kom in till eller upprittades
av myndigheten, vilket diarienummer handlingen fétt vid registrering, mottagare
eller avséndare samt kortfattat beskrivning av drendet.

Ett diarium bestér av drenden och handlingar (hdndelser) samt loggar (dndringar i
diariet). Goteborgs Stad har ett stadendvergripande elektroniskt dokument- och
drendehanteringssystem kallat Ciceron DoA.

Syftet med ett diarium &r att det ska vara enkelt att hitta specifika handlingar och
att kunna dra ut sammanstillningar och rapporter. Det finns manga olika
tillvigagéngssétt for hur ett diarium ska hallas ordnat. Myndigheter i Sverige kan
ha olika arbetssitt och rutiner som skiljer sig &t for hur handlingar ska diarieforas i
ett diarium. Det viktiga &r att samtliga medarbetare i en och samma myndighet
arbetar enhetligt i diariet. Pa grundskoleforvaltningen &r det registraturen som har
mandatet att besluta om vilket arbetssitt som ska gélla i diariet.

Varfor ska vi diariefora?

Som myndighet har vi krav pa oss att arbeta i1 enlighet med offentlighetsprincipen.
Det innebér att allménheten har rétt att begédra att fa ta del av véra allmadnna
handlingar. Detta medfor att vi maste ha ordning pa handlingarna, vilket vi fir
genom att diarieféra dem 1 ett diarium.

Ett annat skl for diarieforing ar vért eget behov av att ha dverblick och att kunna
hitta det som forvaltningen producerat och beslutat. Diarieforingen har dven
betydelse for den framtida forskningen. I offentlighets- och sekretesslagen finns
de grundldggande reglerna om registrering av allménna handlingar.

Huvudregeln ér att alla allménna handlingar som inkommit till eller uppréttats hos
myndigheten ska diarieforas och detta ska ske utan drojsmal.

Ett tredje skil for diarieforing &r att det stélls lagkrav pa att alla myndigheter ska
halla vara handlingar med sekretess ordnat.

Vad ska diarieforas?

Huvudregeln &r att alla allménna handlingar ska registreras i ndgot av véra IT-
system. Vad som ska diarieforas och vad som ska registreras i ett annat system
finns sammanstallt i férvaltningens dokumenthanteringssystem. Det kan finnas
ytterligare dokument som ska diarieféras men som dnnu inte kartlagts i
dokumenthanteringsplanen. Vid osdkerhet kring forvaringen av en handlingstyp
ska registraturen alltid kontaktas.
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Exempel pa handlingar som ska diarieforas:

e Klagomal enligt skollagen (férutom de som hanteras direkt av skolan)

e Rektorsbeslut om avstdngning av elev, tillfdllig omplacering av elev och
varning

e Avtal och dverenskommelser

e Handlingar kopplade till mottagande i anpassad grundskola

e Overklagan av myndighetsbeslut

e Handling som ligger till grund for beslut i ndimnd

e Handling som bedoms ha rittslig betydelse eller 1 ovrigt har betydelse for
verksamheten

Allmén handling

For att en handling ska betraktas som allmén krévs dels att den inkommit till eller
upprattats av forvaltningen, dels att handlingen finns forvarad hér.

En handling 4r inkommen — och ddrmed allmén — nér den anlént till forvaltningen.
En handling kan komma in till forvaltningen via till exempel papperspost, e-post,
sms eller muntligen via telefon.

En handling ar upprittad — och ddrmed allmén — nér den har expedierats (skickats
till mottagare utanfor férvaltningen), justerats eller pa annat sdtt fardigstallts hos
forvaltningen.

Allménna handlingar ska diarieféras utan dréjsmal. Det ar alltid handlingens
innehéall som avgor om den ska diarieforas, inte formen. Det dr handldggarens
ansvar att se till att dokument som ska diarieforas blir diarieférda.

En allmin handling kan vara antingen:

e offentlig eller
e helt eller delvis omfattas av sekretess

Arbetsmaterial

En handling som inte dr att anse som uppréttad kallas arbetsmaterial. Forst nir
handlingen skickas utanfor forvaltningen, justerats eller pa annat sétt fardigstéllts
blir den allmén handling.

Arbetsmaterial ska inte diarieféras om innehdllet i handlingen saknar betydelse for
arendets géng, eller om uppgifter i handlingen redan finns tergivet i en redan
diarieford handling
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Vad behover inte diarieforas?

Handlingar som inte ska diarieforas &r som regel handlingar av ringa karaktar,
handlingar som inte foranleder till ndgon atgérd eller handlingar som registreras 1
andra system.

Exempel pa handlingar som inte ska diarieforas:

e Handlingar som enligt dokumenthanteringsplanen ska registreras i annat
system, till exempel PMO eller Vklass

e Handlingar som sénts for kinnedom och inte leder till ndgon atgard

e Arbetsmaterial som dnnu inte blivit allmin handling

e Reklam, kursinbjudningar

e Handlingar med “oforstaeligt” eller "meningslost” innehall

¢ Intern korrespondens mellan kollegor som inte innehaller sakuppgift
(d.v.s. uppgift till ett drende som inte paverkar innehéllet eller for drendet
vidare)

Tillgang till arende- och )
dokumenthanteringssystemet Ciceron DoA

Det finns tv4 tillgingliga anvindarroller i Ciceron DoA: Handliggare och Lisare.
For chefer finns ett sdrskilt upplégg.

Anvindarrollen Handléiggare riktar sig till de som i sitt arbete tar emot och
handlégger manga drenden som behover diarieforas enligt dokumenthanterings-
planen. Som handldggare 1 systemet skapar du egna drenden, diariefér dina egna
handlingar och begir avslut for dina d&renden. Du kan dessutom anméla ditt 4rende
till ett sammantrade.

For att fa tillgang till handliggarrollen i Ciceron DoA behdver du gi en
obligatorisk utbildning. Du anmiler dig till nigon av de 16pande
utbildningstillfdllena i Utbildningsportalen. Efter genomford utbildning tilldelas
du behorighet till Ciceron.

Chefer behover ha anvéindarrollen Handldggare for att kunna tilldelas drenden,
godkinna handlingar och sta som delegater. Till skillnad fran andra med
anvéndarrollen Handldggare skdter registraturen diarieféringen at dem. Det ar
med syfte att minska chefernas administrativa borda.

Chefer ansvarar for att hantera tilldelade drenden i1 Ciceron och for att samtliga
handlingar som ska diarieforas skickas till registraturens forvaltningsbrevlada.
Om de svarar nagon, till exempel klaganden, via Ciceron sker diarieforing
automatiskt.
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Nyanstillda chefer ges behdrighet av registraturen. Vill man som chef diariefora
sjalv behover man ga den obligatoriska utbildningen for handldggare i
Utbildningsportalen.

Anvindarrollen Lasare riktar sig till de anstéllda som har behov av att kunna se
arenden och handlingar i Ciceron men inte handldgga. Denna anvindarroll kan du
f4 genom att kontakta registraturen pa grundskola@grundskola.goteborg.se. Det
finns frivilliga utbildningar pa Utbildningsportalen.

Lésare ansvarar, som Ovriga anstéllda, for att skicka handlingar som ska
diarieforas till registraturens forvaltningsbrevlada eller ansvarig pa enheten.

Ansvarsférdelning i Ciceron DoA

Registratorns ansvar

Registratorn har den 6vergripande ansvaret att kvalitetssikra diariet och utbilda
forvaltningens anstdllda om hanteringen av allminna handlingar och diarieforing.

Registratorns uppgift dr bland annat att hantera det inkomna flédet av handlingar
till forvaltningen via papperspost eller e-post till forvaltningsbrevladan. Inkommer
den forsta handlingen i ett drende till registraturen skapar dessutom registratorn
arendet och fordelar till ansvarig handlaggare.

Registratorn avslutar drenden efter begéran fran handléggare eller ldsare,
makulerar handlingar efter begdran fran handldggare och gallrar handlingar efter
géllande gallringsfrist.

Registratorn diariefor I6pande alla handlingar som tillkommer i d&rendet som
skickats fran ldsaren for diarieforing, dels inkomna fran extern, dels uppréttade
eller expedierade handlingar.

Handlaggarens ansvar

Handlédggaren ansvarar for att skapa ett drende 1 det fall forsta handlingen
inkommit direkt till denne.

Handlédggaren ansvarar for den 16pande handlédggningen och diarieféringen i
arendet. I detta ingar att till exempel expediera beslut samt att diariefora inkomna,
utgdende och upprittade handlingar av vikt for drendet. Har ingar ocksa ansvaret
att kontakta registraturen vid osékerhet och fragor om diariefoéringen.

Handlédggaren ansvarar for att kontakta registraturen nir handlingar eller drenden
behover makuleras. Registraturen behdver veta skélen till makuleringen, till
exempel om handlingen &r en dubblett eller registrerats pa fel drende.
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Handléiggaren ansvarar for att limna 6ver det pappershandlingar som enligt
dokumenthanteringsplanen ska arkiveras 1 pappersoriginal till registraturen efter
att de diarieforts.

Handléiggaren ansvarar for att begéra avslut av sina drenden via funktionen i
Ciceron DoA nér alla handlingar &r diarieférda och ingen ytterligare handlaggning
forvéntas ske.

Handlédggaren ansvarar fOr att ta hjdlp av registraturen i de fall det rdder
oklarheter om klassificering, rubrikséttning av drende och handling innan
handling diariefors.

Som ett led 1 kvalitetskontrollen utférd av registraturen, kan handlaggare komma
att kontaktas vid sérskilt allvarsamma fel eller vid systematiska misstag.

Chefens ansvar

Chefen ansvarar for att 16pande se 6ver sina drenden i Ciceron DoA.

Chefen ansvarar for att 16pande omhénderta handlingar som fordelats till denne.
Synpunkter och tillsynsdrenden fran annan myndighet som besvaras fran Outlook
skickas for diarieforing till registraturens forvaltningsbrevlada
grundskola@grundskola.goteborg.se.

Chefen ombesdrjer att vidarebefordra handlingar som ska diarieforas till
registraturens forvaltningsbrevlada grundskola@grundskola.goteborg.se och att
mejlen dr mérkta med drendets diarienummer om sadan finns. Handlingar som
mejlas till registraturen far inte innehélla kryptering eller vara skyddade med
16senord.

Chefen ansvarar for att meddela registraturen nér ett drende kan avslutas.

Chefen ansvarar for att kontakta registraturen vid osékerhet och fragor om
diarieforing.
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Att tanka pa vid diarieforing

1.

Utga fran faststiillda fraser eller Excellistan 6ver enhetsspecifika
fraser

Faststéllda fraser finns som en hjélp vid rubrikséttningen av drenden och
handlingar for att sdkerstélla att samma drende- och handlingstyper
rubriksitts likartat. Da okas sokbarheten och mojliggor for
sammanstéllningar 6ver drenden och handlingar. Undvik forkortningar och
skriv ut hela myndighetsnamn i rubrikerna. Ténk pd att diariet ska vara
forstéeligt dven for framtiden. Du hittar det ovanfor aktuell rubrikruta i
Ciceron i form av ett A med forstoringsglas.

Fyll alltid i foljande metadata om handlingen:

- Nér handlingen inkom, uppréttades eller expedierades

- Uppgift om handlingens avsédndare/mottagare om handling inkommit
eller expedierats (e-postadress eller namn 1 de fall handling inkommit via
papperspost)

- Handlingstyp

- Handlingsstatus

Fyll alltid i foljande metadata om #Arendet:

- Arendets motpart om det giller en privatperson i Person-och
organisationsfakta

- Arendets motpart om det ir en annan myndighet, organisation, foretag
eller férening

- Externt diarienummer om sadan finns (en annan myndighets
diarienummer)

- Klassificering (den kategori som &rendet tillhor)

- Arendestatus (Registrerad eller Registrerad — ej kvalitetssikrad)

Inga personuppgifter far forekomma i falt som inte ir avsedda for
personuppgifter

Skriv bara ut personuppgifter enligt formatet Fornamn Efternamn,
AAMMDDXXXX i Person-och organisationsfakta. Detta for att minimera
risken for att uppgifterna blir tillgdngliga for obehdriga.

Sekretess far inte séttas pa direnden

Ett drende kan inte vara sekretessbelagt, ddiremot kan handlingar
tillhérande drendet innehélla sekretessuppgifter. Inga rubriker 1 vara
arenden eller handlingar dr kédnsliga och darfor ska inte en alternativ rubrik
sdttas nir handling sekretessbeldggs.

Handlingar som diariefors fir inte vara krypterade eller skyddade
med losenord
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Alla handlingar som diariefors dr allmdnna handlingar. Det méste séledes
g4 att Oppna och ldsa handlingarna. Inga dokument far darfor innehalla
nagon form av begrinsning for dtkomst. Om handlingen innehaller
sekretess ska du i stéllet sitta en sekretessbegriansning pa handlingskortet.

7. Bilagor till handlingar ska ocksa diarieforas
Om det i ett yttrande hénvisas till bilagor ska dven dessa diarieforas.

8. En inkommen allmén handling via e-post ska diarieforas tillsammans
med e-postmeddelandet
Ett e-postmeddelande fran en extern part med bilagor rdknas som en
allmén handling. Sékerstéll darfor att bade e-postmeddelandet och bilagor
diariefors pa samma handlingskort. Med e-postmeddelandet foljer viktigt
metadata med sd som ndr handlingen kom in och frén vilken e-postadress.
Detsamma giller for e-post som skickats ut och som innehéller bilagor 1
mejlet.

9. Diariefor en handling per handlingskort
Olika handlingar har olika metadata om handlingens riktning,
handelsedatum, avsdndare/mottagare o.s.v. Det dr darfor viktigt att inte
diariefora flera olika handlingstyper pa ett och samma handlingskort.
Ansokan, beslut och underlag ska diarieforas pa separata handlingskort.

10. Uppritta tjinsteanteckning vid mote eller telefonsamtal
Nir sakuppgift till ett drende dverlamnas muntligt ska en tjédnsteanteckning
upprattas. Tjansteanteckningen ska skrivas 1 Word och diarieféras som en
handling pé ett handlingskort. Avsluta alltid en tjansteanteckning med ditt
namn och datum dé anteckningen upprattades.

11. Makulera inte drenden eller handlingar
Om ett drende eller en handling felaktigt diarieforts ska registrator
makulera drendet eller handlingen. Kontakta alltid registraturen om
makulering behdver genomforas. Det ar bara i de fall handlingen
uppenbart &r ett utkast, innehaller felaktiga sakuppgifter eller &r en
dubblett av en annan redan diarieférd handling, som makulering far ske.
En handling som &r upprittad, justerad eller pa annat satt fardigstéllt ar
fortfarande en allmin handling, 4&ven om det finns en uppdaterad version
av handlingen. Detsamma géller for alla inkomna och utgaende handlingar
— en vardnadshavare som dtertar sin 6verklagan dndrar inte det faktum att
den inkomna 6verklagan &r en allmén handling enligt
Tryckfrihetsforordningens 2 kap. Handling som anmalts till ndmnd kan
heller inte makuleras. Istdllet ska en ny version diarieforas.
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12. Avsluta dina drenden nir det inte forvintas tillkomma nagot
ytterligare i drendet
Nar en ansokan fatt sitt beslut eller nir en 6verklagan fatt sin dom ska
arendet stidngas. Detta géiller for samtliga drendetyper 1 diariet. Det ar
viktigt att samtliga drenden i Ciceron DoA erhiller ritt drendestatus.
Arendet ska inte ligga 6ppna i flera 4r om inget ytterligare ska handliggas.
Ett drende om avtal kan som regel avslutas efter att bada parterna skrivit
under och avtalet finns diariefort. Skulle det visa sig att avtalet behdver
sdgas upp flera ar senare ska ett nytt &rende om uppsédgning skapas som
kopplas till ursprungsérendet.
Om ett drende felaktigt avslutats kan det ateroppnas av registraturen.
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Begreppslista

Alternativ beteckning
Externt diarienummer fran en annan myndighet.

Dokumenthanteringsplan
Hanteringsanvisning for allmdnna handlingar i verksamheten. Beskriver om
handlingar ska bevaras/gallras, hur de ska ordnas samt om de ska registreras.

Handlingskort
Metadata om handling, till exempel uppgift om avsdndare/mottagare, handlings-
rubrik, riktning, handlingsstatus.

Handlingsstatus

Status pd handlingen. Utkast innebér att handlingen inte &r faststilld och inte
lamnas ut vid en begédran om allmén handling. Registrerad — ej kvalitetssidkrad
innebdr att en kvalitetssdkrare dnnu inte utfort kontroll av drendet eller
handlingen. Registrerad innebér att drendet eller handlingen &r kvalitetssikrad.

Frasbibliotek
Innehéller alternativ for drende- och handlingsrubrik.

Klassificering
En tre- eller fyrsiffrig kod 1 diariet som sorterar drenden efter de processer inom
myndigheten som skapar handlingar.

Makulering

En signalering att ett &rende eller handling felaktigt diarieforts. Makulerade
handlingar raknas inte som allmdnna och ldmnas inte ut vid en begédran om allmén
handling. Makulerade handlingar ska dndé gé att 6ppna och ldsa.

Sekretess

Undantag frin principen att allménna handlingar ska vara offentliga. Sekretess
giller exempelvis inom sjukvarden och elevhélsan. Vilka sekretessbestimmelser
som géller 1 olika fall regleras av offentlighets- och sekretesslagen.

Skapad av myndigheten
Upprittad handling. Valbar riktning p& handlingskort.

Upprittat
Det datum en handling blev fardigstilld. Om drendet hanteras pa ett sammantride
kan uppréttat-datum vara da protokoll justerats eller anteckningar fardigstallts.

Arendekort
Metadata om drendet. till exempel drenderubrik och motpart.

Arendenummer
Arendets diarienummer.

Arenderelation
Korsreferens, drendet har en samband med ett annat drende 1 diariet.
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Goteborgs Stads styrsystem Om Goteborgs Stads styrande
dokument

o« & @.@Q Goteborgs Stads styrande dokument ar vara

& & forutséttningar for att vi ska gora ritt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gdra, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar

Vara o >
utgangspunkter * 3

samlingsbegreppet for dessa dokument.

v Stadens grundldggande principer sdsom
ar

systematik demokratisk grundsyn, principer om méanskliga

rattigheter och icke-diskriminering omsitts i
Styrande dokument

praktisk verksamhet genom att de integreras i
Organisation och samordning stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av

VA och beslut om styrande dokument har en stor
Poresuser REEEES betydelse for forverkligandet av dessa principer i

. . . i ksambheter.
Utgéngspunkterna for styrningen av Goteborgs stadens verksamheter

Stad &r lagar och forfattningar, den politiska De styrande dokumenten ska gora det tydligt
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.  bide for organisationen och for invanare,

For att forverkliga utgdngspunkterna behovs brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker och andra intressenter vad som forvintas av

har mojlighet att genom styrande dokument forvaltningar och bolag. De styrande

beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.  dokumenten ligger till grund for att utkriva
Inom Goteborgs Stad géller de styrande ansvar nir vi inte arbetar i enlighet med vad som

dokument som antas av kommunfullmiktige och  4r beslutat.
kommunstyrelsen. Darutover faststiller nimnder

och bolagsstyrelser egna styrande dokument for

sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges

budget ar det 6vergripande och 6verordnade

styrande dokumentet for Goteborgs Stads

ndmnder och bolagsstyrelser.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade Planerande Reglerande
mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument
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