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Dokumenthantering pa fastighetskontoret

Pé fastighetskontoret inkommer och uppriéttas hundratals handlingar varje dag i form av
brev, mejl, protokoll och avtal m.m. En hel del av dessa ér s k allménna handlingar.
Eftersom fastighetskontoret ar en forvaltningsmyndighet omfattas vi av offentlighets-
principen. Det innebdr att allménheten och massmedia har ritt till insyn i var verksambhet.
I praktiken betyder det att alla utomstéende far ldsa vara offentliga handlingar.

| Begreppet allman handling

Vad dr dé skillnaden mellan en offentlig och en allméin handling? Jo, en allmén handling
kan vara antingen offentlig eller hemlig, men en offentlig handling ar alltid offentlig.
Dock ska sédgas att alla vara handlingar inte 4r allminna, och darigenom inte heller

offentliga.

Haér ar en figur som reder ut begreppen lite:

offentlig
allmén handling

hemlig
Handling

\ inte allmén handling

N

inte offentlig

En allmén handling kan klassas som hemlig om det finns stod for det i sekretesslagen.
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Men tillbaka till definitionen allmdn handling. Till att borja med ska ségas att en handling
inte nddvéndigtvis behdver vara ett papper, det kan ocksé vara en bild, en ritning, en
digital fil eller ett e-postmeddelande.

Handlingen anses allmén om den ar

e forvarad hos en myndighet

¢ inkommen till en myndighet
e upprittad hos en myndighet
o arkiverad hos en myndighet

En handling som ges till en tjinsteman direkt i handen eller skickas hem till tjénste-
mannen anses ocksd som inkommen och foérvarad pa myndigheten om den ror ett drende
inom verksamheten.

Vad betyder da upprdttad handling? En handling ar uppréttad om den har

o expedierats, dvs skickats med posten (géiller d&ven e-post)
e justerats eller pa annat sétt fardigstallts
¢ slutbehandlats och drendet den tillhor har avslutats

Vilken typ av handlingar &r inte allménna?

e brev, kontrakt, avtal, beslut m.m. som inte har firdigstdllts, undertecknats eller
expedierats

o utkast, kladdar och liknande som senare ersdtts av en fardig produkt

e e-post som skickas mellan oss inom fastighetskontoret i ett pAgdende drende

¢ handlingar som inte ror verksamheten

e post som skickas till fackliga fortroendemén

Det &r innehéllet som styr om en handling dr allmén eller inte. Det innebér att &ven om en

handlingstyp i regel utgdr en allmén handling, t ex ett inkommande brev, ar den inte det
sdvida inte innehéllet ror verksamheten.
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2 Ordning och reda bland vara allmdnna handlingar

Lagstiftningen om allménna handlingars offentlighet &r nagot unikt for Sverige. Den ger
medborgarna mojlighet till inblick i de styrande instansernas verksamhet. Vi kan
kontrollera att vara skattepengar anvénds pé rétt sétt och att vara folkvalda politiker
skoter sitt arbete. Kort sagt, offentlighetsprincipen &r en forutséttning for ett 6ppet och
demokratiskt samhélle.

For att vi som myndighet ska kunna leva upp till offentlighetsprincipen kravs det
emellertid att vi har koll pa vara handlingar. Vi har skyldighet att Iamna ut offentliga
allménna handlingar utan dr6jsmal, om nadgon utomstaende onskar det. Handlingen ska
alltsé lamnas ut omgaende och atgédrden madste prioriteras.

En forutsittning for att vi ska kunna 1&mna ut en efterfrdgad uppgift pa kort tid &r som
sagt att vi har ordning och reda bland véra handlingar. Tillgdngligheten och atersdkningen
far inte begrinsas eller forsvaras pa grund av att vi “inte hittar”.

Detta géller dven i allra hogsta grad vart eget behov av att hitta informationen. Med en vil
fungerande drendehantering far vi en battre intern kontroll pa de drenden och projekt som
pagar. Detta &r inte minst viktigt i samband med omorganisationer.

En annan situation dir d&rendehanteringen spelar en viktig roll ar vid tvister. Da blir det
ofta nodvéandigt att leta fram &dldre dokumentation i ett drende. Handlédggaren ifrdga
kanske inte riktigt kommer ihag hur turerna gick eller sé finns han eller hon inte ldngre
kvar pa forvaltningen. Ofta dr det vildigt svart, for att inte sdga omojligt, att hitta ett
drende om det inte har diarieforts och arkiverats pa ratt sétt.

3 Diarieforing var det ja...

Detta s& komplexa och svara — men egentligen sa enkla — system for att ha ordning pa
véra drenden. Diariet dr en forteckning 6ver de handlingar som registrerats (diarieforts) i
ett diarieforingssystem. Systemet kan se ut pa olika sitt och det kan vara antingen analogt
eller digitalt. De flesta myndigheter anvénder sig idag av bade och, d.v.s. att man
registrerar att handlingar har inkommit, upprittats eller skickats ivdg i en databas och far
pa sa sétt en digital forteckning dver drendena, samtidigt som man arkiverar
pappershandlingarna i original.

Denna metod med bade hiangslen och livrem kommer att anvéndas till dess att man tagit

fram en séker rutin for langsiktig digital arkivering. Pa fastighetskontoret skannar vi dven
in alla diarieforda handlingar for att underldtta atersokningen och tillgdngligheten.
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Den inre strukturen i diariet bygger pa en s k diarieplan som &r systematiskt ordnad efter
amne. Nér ett drende diariefors far det ett specifikt diarienummer. Alla handlingar inom
ett och samma drende tilldelas samma diarienummer och arkivlaggs tillsammans i en akt.
Diariet i sin tur dr en del av arkivet.

Sa hér ar ett diarienummer uppbyggt: ex 2008/201/55 (3)

e 2008 motsvarar artalet

e 201 motsvarar "Byggérende” i diarieplanen

e 55 utgdr 16pnummer, d v s drendet dr nummer 55 ar 2008

e  (3) utgdr handlingens turordning inom drendet, i det hér fallet alltsa den tredje
handlingen som lagts till just detta drende. Den hér siffran syftar till att ha koll pa
drendets inre ordning och ska inte anges pa utgdende eller upprittade handlingar.

4 Varfor ska vi diariefora?

Som myndighet har vi en registreringsskyldighet enligt lag. I sekretesslagen 15 kap 1§
stér att ldsa:

”Nar allmén handling har kommit in till eller uppréttats hos myndighet skall
handlingen registreras utan drdjsmal, om det inte 4r uppenbart att den &r av ringa
betydelse for myndighetens verksamhet.”

Vidare forklaras i 2§ samma kapitel hur handlingen ska registreras:

“Betriffande handling som registrerats enligt 1§ skall av registret framga
1. datum, di handlingen kom in eller upprittades,
2. diarienummer eller annan beteckning som har dsatts handlingen
3. 1 forekommande fall frin vem handlingen har kommit in eller till vem den har
expedierats
4. ikorthet vad handlingen ror.”

Genom diarieforing sékerstills att allt som &r av vikt for drendet finns samlat pé ett stélle.
Man far darmed en béttre kontroll och 6verblick pa projekt och drenden som involverar
fler an en handldggare. Projekt kan léttare fortgd under semestrar och léngre tids
sjukfranvaro nér en kollega kan tdcka upp arbetet och snabbt fa en inblick i drendet. Med
en korrekt hantering frén borjan sparar man mycket tid.
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De handlingar som har diarieforts finns i sékert forvar hos registrator, vilket innebér att de
kopior som finns hos respektive handliggare kan slingas med gott samvete. Atersdkning
av information forbéttras avsevart med ett diarium. Sokbarheten i Diabas ar oslagbar.

Kort sagt, diarieforingen ger oss foljande fordelar:

= en Overblick dver vara drenden och handlingar

= en béttre intern kontroll och forbéttrad kvalitet

= en bittre sdkbarhet

= en Okad effektivitet

= vi sparar tid och arbete

= vi forbéttrar var tillgénglighet for vara kunder och fér medborgarna
= vikan ge en bittre service till vara kunder och medborgare

= vikan léttare ldmna ut en handling pa begéran

= i foljer lagstiftningen

5 Men hur gér man da?

Hur ska man dé veta vad man ska géra med en viss handling? Nér det géiller den vanliga
inkommande posten sa gés den igenom av postOppnare och registrator for att se om nagot
ska diarieforas innan den delas ut till respektive medarbetare. Registrator ser till att
originalhandlingen kommer till diariet och ger dig en kopia. Diariehandlingen 4r den som
senare kommer att arkiveras och ska alltid vara i original. Betrdffande den inkommande
posten behdver man alltsé inte bekymra sig om att ténka pa diariet.

Annat dr det med utgdende post. Eftersom registrator inte har mojlighet att kolla den
utgdende posten ligger ansvaret pd varje enskild handlaggare att bedoma handlingarna
och sjdlv lamna dem for diarieforing. Ge en kopia av brevet till registraturet innan du
skickar det. Om du vill kan du ocksé behélla en kopia sjdlv, men den behdver du inte
spara for arkivering senare.

Nagot som &r viktigt att komma ihag &r att e-posten lyder under samma regler som vanlig
post och &r inte séllan allmdnna handlingar. Bade den in- och utgéende e-posten som
bedoms hora till diariet ska darfor ldmnas till registrator pa samma sétt som vanlig post.
Skriv ut meddelandet eller vidarebefordra via mejlen. Nar det géller e-post finns det
naturligtvis inget original i den bemaérkelsen.
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6 Vad ska man diariefora?

En bra tumregel ar att diariet ska omfatta handlingar som ar viktiga for verksamheten och
for forstaelsen av drendet. Nér det géller en inkommen handling ska den diarieféras om
den kréver ett svar som inte &r rutinbetonat. Handlingar av betydelse som hor till samma
drende ldggs i samma akt. Ett diariefort drende ska innehalla samtliga handlingar som
behovs for att fa forstaelse for drendet . En utomstaende ska kunna forsta drendet utan att
vara direkt insatt frén borjan.

Har ar ndgra exempel pé vad man ska diariefora:

e drenden till ndmnden (tjénsteutlatanden)

e handlingar i samband med upphandling och byggprojekt, anbud och investeringar

o synpunkter och klagomél fran véra hyresgister som inte &r av rutinkaraktér
(felanmélan) samt uppfoljning pa dessa

o synpunkter och klagomal fran allménheten som ror var verksamhet samt
uppf6ljning pé dessa

¢ intresseanmilan om hyra av fastighet eller dylikt

¢ handlingar rérande kop och forséljning av fastighet

¢ handlingar innehéllande sekretessbelagda uppgifter

e skrivelser som ror verksamheten och som é&r av vikt och/eller foranleder atgérd

e remisser

e hyresforhandlingar dér det uppstatt, eller kan komma att uppsta en tvist

e handlingar i samband med tillséttning av tjanst

Handlingar som diariefors ldmnas till registrator fortlopande. Eftersom original-
handlingarna kommer att finnas i diariet kan du slénga dina kopior nér du inte ldngre har
behov av dem. Vad géller handlingar som inte diariefors, ska dem eventuellt arkiveras
anda.

Huvudregeln séiger att ett drende ska kunna presenteras samlat. Ar aktsystemet i dvrigt
pappersbaserat ska darfor e-post och andra digitala filer skrivas ut pa papper innan
arkivering. Detta kan ibland leda till informationsforlust, exempelvis vad géller
sokfunktioner samt ljud- och videofiler. Ett sétt att forsoka kringgé det ar att d&ven
arkivera det digitala materialet (ej e-post) pa separat medium, t ex en DVD-skiva.
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7 Dokumenthanteringsplanen ar en bra hjilp

Ett bra sitt att ta reda pa vad som ska diarieforas ar naturligtvis att friga registrator. Ett
annat bra sitt dr att kolla vad som star i dokumenthanteringsplanen. En dokument-
hanteringsplan gor man for att underlatta hanteringen av alla allménna handlingar och
askadliggora dokumentflodet inom verksamheten. Planen &r en forteckning 6ver
upprittade och inkomna handlingar, dir man specificerar vad som ska goras med de olika
handlingarna, var de ska forvaras, om de ska diarieforas, sldngas pa en géng, gallras om
ett antal ar eller kanske sparas for all framtid.

Dokumenthanteringsplanen é&r ett levande dokument som uppdateras kontinuerligt. Den ar
tankt som ett stod i det dagliga arbetet. Fastighetskontorets dokumenthanteringsplan
forvaras pa G:\ under Forvaltningsvergripande och Dokumenthantering. Den kommer
ocksa att publiceras pa intranitet. Arkivarien ér ansvarig for dokumenthanteringsplanen
och finns till hands for fragor.

8 Forvaring utanfor diariet

Medan diarichandlingarna sorteras i akter efter olika drendetyper, forvaras t ex
ndmndprotokollen i kronologisk ordning och fakturorna i verifikationsnummerordning.
De hir handlingarna har en inre logisk struktur och sorteringsordning som &r béttre
lampad for just dem, jamfort med diariets struktur. Det hér séttet att forvara handlingar pa
kallas for “ordnad handlingsférvaring”.

Utover detta finns det ocksa handlingstyper som varken ska diarieforas eller forvaras
enligt ordnad handlingsforvaring, trots att de ofta dr allménna handlingar. Exempelvis:

e inkomna och utgaende handlingar av ringa betydelse som inte krdver ndgon
atgérd, t ex reklam, kursinbjudningar, kallelser etc.

e inkomna och utgdende handlingar skickade for kinnedom

e inkomna och utgdende handlingar som ligger utanfor vért verksamhetsomrade

o upprittade utkast, kladdar och liknande arbetsmaterial som senare ersitts av den
féardiga produkten

o korrespondens av rutinméssig karaktir

e kopior och dubbletter

¢ inkomna och utgdende handlingar som inte tillfor drendet nagot nytt i sak och
som inte behovs for forstdelsen av drendet

Ovanstaende handlingstyper ska kastas sa fort de inte ldngre behdvs i arbetet. Har de

inkommit eller uppréttats i form av e-post ska de raderas sa fort de inte l&ngre behdvs i
arbetet.
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9  Arkivering eller gallring

Det som vi diariefdr arkiveras s smaningom. Arendena avslutas och akterna inforlivas i
arkivet och stills av arsvis. Diariet blir alltsa en del av arkivet. Men arkivet bestar ju
ocksa av andra handlingar, t ex upphorda hyresavtal, personalhandlingar, rékenskaper,
fastighetsritningar och nimndens protokoll. Allt tillsammans ger en bild av hur var
verksamhet ser ut. Med hjélp av arkivhandlingarna kan man om 100 &r fa en inblick i det
vi gor idag pé fastighetskontoret.

Nér en handling blivit inaktuell eller ndr det omedelbara behovet av den upphort, kan den
flyttas till arkivet, antingen for permanent forvaring eller i vintan pé gallring.

Gallring innebér att man slénger eller forstor handlingen. Informationsforlusten ar
odterkallelig, s& nér det géller allménna handlingar finns det dérfor regler for hur det far
gé till. Allménna handlingar far inte gallras utan ett giltigt gallringsbeslut fran
Stadsarkivet. Gallringen ska ske i kontrollerade former och utforas av arkivarien.

Nér det géller kopior, arbetsmaterial eller handlingar av ringa betydelse kan dem gallras
(sléngas, raderas) av var och en naturligtvis. Dock ska ségas att gallringsbara handlingar
som innehéller kénslig information, &ven kopior, och som kan vara sekretesskyddad alltid
ska brannas eller forstdras pa annat sétt. Sling dessa i den roda atervinningstunnan!

10 Olika arkivbildare fore och efter ar 2005

Eftersom fastighetskontoret &r en ung organisation har inte arkivet hunnit bli sé stort
annu. Alla handlingar som uppréttats ar 2005 eller senare, alltsd efter att organisationen
bildades, forvaras i arkiven i Kanalhuset. Vill man leta arkivhandlingar som é&r &ldre 4n sa
finns det olika végar att ga.

1) Handlingar som uppréttades pa gatu- och fastighetskontoret eller dess
foregangare fore ar 2005 finns arkiverade pa Tekniska Namndhuset. Hér finns
ocksa alla analoga ritningar fran den hér tiden.

2) Handlingar som uppréttades pé saluhallsférvaltningen fore &r 2005 finns
arkiverade pa Stadsarkivet. Allt bevarandematerial, inklusive fastighets-
ritningarna, har levererats dit. Det gallringsbara materialet, sésom rakenskaper
och personaladministrativa handlingar, forvaras i Kanalhuset tills dess att de kan
gallras.
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