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SKARHOLMENS STADSDELSFORVALTNING

HANDLAGGARE: EVA HAAG

HANTERING AV DOKUMENT OCH
UTLAMNANDE AV ALLMAN HANDLING

Syftet med detta dokument ar att tydliggora ansvaret vad géller hantering av
allmédnna handlingar inom Skéarholmens stadsdelsforvaltning.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen hirstammar fran 1700-talet och bestar bl.a. av
yttrandefrihet, medlarfrihet och en ritt att ta del av allm@nna handlingar.
Huvudregeln finns i tryckfrihetsférordningen och undantagen i offentlighets- och
sekretesslagen.

Allmiin handling

En handling anses ha kommit in till myndigheten nar myndigheten eller behorig
tjdnsteman faktiskt far den i sin hand. En handling som utarbetats inom
forvaltningen ar uppréttad nér den har expedierats, dvs. skickats ut eller nir
stadsdelsndmnden/stadsdelsforvaltningen har fardigbehandlat drendet.

De handlingar som kommer in eller uppréttas inom stadsdelsforvaltningen blir
som regel allmdnna handlingar.

Aven post som #r personligen adresserad till tjinsteman #r allméin handling om
handlingen giller drende eller friga som har att gora med myndigheten.

Allméinna handlingar ska diarieforas eller hallas ordnade sa att de l4tt kan tas fram.
En handling dr allmén om den forvaras hos stadsdelsforvaltningen och har kommit
in dit eller upprittats dir. Observera skillnaden mellan allmén och offentlig

handling. Allminna handlingar kan vara antingen offentliga eller sekretessbelagda.

Handlingar som inte anses som allmin handling

e Meddelanden som anstilld far i egenskap av facklig fértroendeman
e Underhandsremisser som siands mellan myndigheter i samradssyfte
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e Arbetsmaterial som minnesanteckningar, utkast och koncept

e Handlingar som kommit in/uppréttats endast for offentliggérande i
periodisk skrift som utges genom myndigheten, exempelvis
personaltidning

e Handlingar som ingér i myndighetens bibliotek, exempelvis handbocker

Vad ér ett diarium?

Diarieforing kan kort ségas vara skyldigheten att forteckna/registrera allmidnna
handlingar som kommer till stadsdelsforvaltningen eller uppréttas hér. Ett av
syftena ér ocksa att handlingar snabbt ska kunnas atersokas. Skyldigheten att
diariefora géller endast allménna handlingar. Diarieforing dr ett sétt att sidkra bevis
for olika aktiviteter/hdndelser.

Stadsdelsndmndens diarium finns lokalmassigt hos registratorn.

Bestammelser om diarieforing/registrering finns i offentlighets- och
sekretessforordningen (OSF).

Niér en allméin handling har kommit in eller uppréttats hos myndigheten ska
handlingen omgaende diarieforas, dvs. fi ett diarienummer om det inte r
uppenbart att den dr “av ringa betydelse” for myndighetens verksamhet. For
handlingar dér sekretess rader géller ovillkorligen registreringsskyldighet om inte
handlingen tillhér enskilds personakt (5 kap 3 § OSL). Aven handlingar som ir
viktiga for verksamheten och som dokumenterar verksamheten diariefors.

Vad ska normalt diarieforas?

Allminna handlingar

Policydokument

Skrivelser som fordrar svar eller dtgéird fran stadsdelsforvaltningen
Synpunkter och klagomal

Remisser- begidran om yttrande

Tjansteutltande

Skrivelser om synpunkter pa stadsdelsforvaltningens verksamhet
Anbudsinfordran och anbudsprotokoll

Enkéter

Forfragningar

Aven fax och e-post av officiell karaktir som adresseras till myndighetens fax
respektive myndighetsbrevldda (e-post) ska diarieforas.
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Vad behover normalt inte diarieféras?
Handlingar som dr av uppenbart ringa betydelse for myndighetens verksamhet
(OSL 5 kap) behover inte diarieforas, t.ex.

e Reklam

e Inbjudningar
o Cirkuldr

e Kopior

Exempel pd handlingar som registreras pd annat sdtt:
e Handlingar som ror enskilda personer forvaras i personakt, utom
synpunkter och klagomal
e Handlingar som ror enskild anstilld férvaras i den personens personalakt
e Protokoll férvaras i kronologisk ordning
e Fakturor forvaras i verifikationsnummerordning

Rutiner for posthantering

Handlingar som kommer in till stadsdelsndmnden/forvaltningen 6ppnas och
ankomststdmplas av vaktmaistare. For inkomna anbud i anbudstivlan géller
sdrskilda rutiner.

Registrator eller ersittare bedomer handlingarna direfter delar vaktméstarna ut
posten.

All personal vid stadsdelsforvaltningen har skrivit pa ett medgivande som ger
registrator eller annan utsedd person ratt att ppna inkommen post &ven om den ar
stalld till en viss tjinsteman pa forvaltningen. Post till fackliga foretrddare Gppnas
inte.

Medgivandet tillgodoser ocksa skyldigheten att se till att inkommen e-post 6ppnas
och vid behov skickas vidare for registrering, en rutin som &r sérskild viktig vid
ledigheter.

I de fall post ldmnas direkt till handldggare eller i reception ska den omgéende
lamnas till registratorn.

E-post

E-post adresserad till stadsdelsforvaltningens officiella elektroniska adress —
skarholmen@stockholm.se — inkommer direkt till registrator. Registrator diariefor
och ldgger in den i det befintliga pappersdiariet.
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Vid semester eller sjukdom &r det viktigt att samtliga enheter har rutiner for
posthantering. Ingen post far bli liggande odppnad. For att folja 10 §
forvaltningslagen (FvL), som redogdr for myndighets skyldighet att ange nér en
handling kommit in till f6rvaltningen, ska i princip all post ankomststdmplas.

Skrivmateriel

Godkaént skrivmateriel ska anvéndas vid framstéllning av handlingar som ska
bevaras alternativt langtidslagras. Med skrivmateriel menas papper, pennor,
mikrofilm, skrivare, kopiatorer, faxar osv.

For handlingar som ska bevaras eller langtidslagras maste antingen
arkivbestiindigt eller aldersbestindigt papper anvindas. Aldersbestindigt papper
behaller skriften pd ett likvirdigt sdtt men &r kdnsligare for slitage men kan
anvéndas 1 de flesta fall. Sveriges Provnings- och Forskningsinstitut har inget
certifierat aldersbestindigt papper vilket innebér att en sa kallad

leverantorsforsdakran maste inkrévas. Arkivvardiga pennor ar mérkta med ”Svenskt

Arkiv”

Vid arkivering ska arkivboxar och arkivbestindiga aktomslag anvdndas dessutom
ska arkivmaterialet rensas frdn sddant som kan skada handlingarna.

Forteckning 6ver godkédnda skrivmateriel kan bestillas frin:
SP Sveriges Provnings- och Forskningsinstitut.
Informationslagring

Box 854

501 15 Boras

WWW.SP.SC
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UTLAMNANDE AV ALLMAN HANDLING

Inledning

Huvudregeln inom kommunal verksamhet &r att handlingar &r offentliga och pa
begidran ska ldmnas ut. D.v.s. offentlighetsprincipen. Detta regleras i
tryckfrihetsforordningen och i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Tillganglighet

Allménna handlingar ska vara latt tillgdngliga och ska limnas ut skyndsamt.
Enskilda bor ges goda mojligheter att soka allmdnna handlingar. Samma krav
géller oavsett om handlingen finns i pappersform eller i automatiserad form, det
vill sdga i [T-form, som e-post eller sms. Pa stadens intranét finns utforliga regler
om hur elektronisk post ska hanteras.

Vem limnar ut handlingen?

Det ar forsta hand den handlidggare/registrator som har hand om handlingen som
ska prova om den kan ldmnas ut. En provning om handling kan ldamnas ut ska ske
genast eller sa snart det &r mojligt (2 kap. 12 § tryckfrihetsforordningen). JO har
uttalat sig vid ett flertal tillfdllen om skyndsamhetskravet, vilket innebér att
utlimnande maéste ges foretrdde framfor anat arbete (t.ex. JO 613-2008, JO 29-
2009). Hur lang tid det far ta avgdrs av hur omfattande sekretessprovning som
behover goras. Om det rader osdkerhet om utlimnande ska fragan 6verldmnas till
avdelningschef.

Niér sekretessbelagda handlingar begérs ut for forskningsédndamal och/eller
utbildningssyfte ska begdran och beslut diarieforas.

Om handlingar inte iimnas ut

Beslut att inte 1dmna ut allmén handling regleras i offentlighets- och
sekretesslagens 6 kapitel.

Om handlingen eller uppgift i handlingen inte kan ldmnas ut ska den som begért
att fi ta del av handlingen upplysas om att hon eller han har ritt att fa ett skriftligt
beslut som kan dverklagas.

Av delegationsordningen framgar vem som fattar beslut om att allmén handling ej
ska ldmnas ut.

Beslutet ska innehalla f6ljande:
e Motivering med hianvisning till aktuellt lagrum

e Vem som fattat beslutet
e Upplysning om att beslutet kan 6verklagas till kammarritten
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Anvisning om hur man 6verklagar bifogas beslutet.

Beslut att inte 1dmna ut allmidn handling ska diarieféras och anmaélas till
stadsdelsndmnden.

Négra saker att tdnka pa &r att en handling inte automatiskt ar sekretessbelagd i sin
helhet bara for att enstaka uppgifter i den dr hemliga. I ett sddant fall & man
skyldig att lamna ut handlingen men pa nagot sitt ticka over de uppgifter som ar
sekretesskyddade. En handlings “status” ur sekretessynpunkt kan dessutom
fordndras over tiden si att det som var hemligt i gar inte dr det i dag, t.ex.
anbudshandlingar blir offentliga nér inkopsbeslutet vil fattats.

Varje gang en handling begérs ut dr man skyldig att préva om handlingen kan
lamnas ut. Handlingar far inte hemlighdallas utan att det gors en direkt hdnvisning
till den paragraf i offentlighets- och sekretesslagen som ar tilldmplig. Om det inte
gér att hitta ndgon ldmplig paragraf och inte heller generalklausulen ar tillimplig
ska handlingen lamnas ut.

Om den enskilde har 6verklagat beslut att inte ldmna ut handlingar eller uppgifter
och kammarritten begér in handlingar for provning sa ska detta drende diarieforas.
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Exempel pa standardformuleringar

Socialtjanst inklusive dldre- och funktionshindrade

Begiran att ta del av allmén handling avslas med stod av 26 kap. 1 § offentlighets-
och sekretesslagen dé det i dessa handlingar finns uppgift om enskilds personliga
forhallanden och det inte stér klart att uppgiften kan rojas utan att den enskilde
lider men.

Hiilso- och sjukvard

Begiran att ta del av allmén handling avslas med stod av 25 kap. 1 § offentlighets-
och sekretesslagen dé det i dessa handlingar finns uppgift om enskilds personliga
forhallanden och det inte stér klart att uppgiften kan rojas utan att den enskilde
lider men.

Forskola

Begéran att ta del av allmén handling avslas med stod av 23 kap. 1 § offentlighets-
och sekretesslagen dé det i dessa handlingar finns uppgift om enskilds personliga
forhallanden och det inte stér klart att uppgiften kan rojas utan att den enskilde
lider men.

Upphandling

Begiran att ta del av allmén handling avslds med stod av 19 kap. 3 § offentlighets-
och sekretesslagen da det i dessa handlingar finns uppgift som ror det allménnas
ekonomiska intresse och det kan antas att det allménna lider skada om uppgiften
rojs.

Personalsocial verksamhet

Begiran att ta del av allmén handling avslds med stod av 39 kap. 1 § offentlighets-
och sekretesslagen dé det i dessa handlingar finns uppgift om enskilds personliga
forhallanden och det inte stér klart att uppgiften kan rojas utan att den enskilde
lider men.

Personaladministrativ verksamhet
Begiran att ta del av allmén handling avslas med stod av 39 kap. 2 § offentlighets-

och sekretesslagen dé det i dessa handlingar finns uppgift om enskilds personliga
forhdllanden och det kan antas att den enskilde lider men om uppgiften rojs.
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