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INLEDNING

I den hér handboken finns anvisningar om hur Uppsala kommun ska hantera och registrera
allménna handlingar. Den har tagits fram i samband med att kommunen inforde ett IT-st6d
for sin dokument- och drendehantering (DokA).

Kommunikation & IT, UTS, har p& mitt uppdrag skrivit och producerat handboken. I det
arbetet har ett flertal registratorer fran savél kontor som forvaltningar deltagit. Juristenheten
pa Kommunledningskontoret har granskat texten ur lagens perspektiv.

Syftet har dels varit att skapa en kommungemensam plattform for hanteringen av allménna
handlingar, dels att sprida kunskap om hur det gér till och vilka lagregler vi i kommunen har
att folja.

Handboken riktar sig, forutom registratorerna, till de tjanstemén som handldgger drenden.
Bland annat ska de som nyanstills enkelt kunna sétta sig in i hur det gar till och vad som
géller. Men dven 6vriga medarbetare i kommunen, som dr intresserade av hur kommunen
hanterar och registrerar allmdnna handlingar, har funnits med som malgrupp.

Handboken ar ocksa skriven i avsikt att &ven medborgare enkelt ska kunna se hur kommunen
skoter hanteringen av allménna handlingar. Inte minst nu nir det &r mdjligt att pa webben se
vilka handlingar som har registrerats i kommunens diarier. Framover kommer det dven att
vara mojligt att folja gdngen av ett enskilt drende.

En handbok som riktar sig till alla tjinsteman och till medborgare kan inte vara detaljerad
och ge registratorer och chefer svar pé alla fragor som uppstar i arbetet. I bilagor gors vissa
fordjupningar men i speciella situationer bor kontakt ske med Kommunledningskontorets
juristenhet for rad.

Handboken kommer att uppdateras vid behov, bland annat nér beslut har tagits om hur gall-
ring av allminna handlingar ska ske.

Handboken har reviderats med anledning av offentlighets- och sekretesslagen som géller fran
1 juli 2009.

Uppsala i oktober 2009

Per Davidsson
Kanslichef
Kommunledningskontoret



1. DARFOR SKA ALLMANNA HANDLINGAR REGISTRERAS

I Sverige har alla ritt till insyn i och mdjlighet att kontrollera hur politiker och tjanstemén
skoter kommunen. Pa sé sétt har vi ocksa mgjlighet att paverka verksamheten. Denna réttig-
het har i princip funnits dnda sedan ar 1766 och ir ett av de viktigaste inslagen i vart demo-
kratiska samhille.

Enligt offentlighetsprincipen har alla réitt att ta del av de allmidnna handlingar som &r offent-
liga (se punkt 2). Detta giller for all offentlig verksamhet i Sverige, det vill sdga i stat, kom-
mun och landsting och ar inskrivet i 2 kap 1 § Tryckfrihetsférordningen.

For att det ska vara enkelt att se om och nir en allmin handling har kommit in till eller har
upprattats i kommunen registreras den i ett diarium. Diarieforing ar ett sétt att halla handling-
arna ordnade sa att de dr litta att hitta. Det gar ocksa att se att ett drende handlaggs i enlighet
med géillande lagar och férordningar.

1.1 Uppsala kommun har IT-stod for dokument- och arendehantering

Uppsala kommun har IT-stddet DokA for sin dokument- och drendehantering, dir diariet 4r
en del. I detta registrerar de flesta nimnderna handlingar av allmén karaktir. Allménheten har
tillgéng till diariet p4 kommunens webbplats och kan dir se vilka handlingar som har regist-
rerats i kommunen.

Byggnadsndmnden och Milj6- och hilsoskyddsndmnden registrerar sina drenden i andra IT-
stdd, men uppgifterna i dessa konverteras och dr mdjliga att se i diariet pa webben.

Vissa specifika handlingar, som till exempel fakturor, anbud och sddana som handlar om
enskilda personer inom socialtjansten, registreras i sarskilda system.

1.2 Publicering av handlingar kraver ett begripligt sprak

DokA kommer framdver att gdra det méjligt att publicera de offentliga handlingarna pé
kommunens webbplats, vilket innebér att medborgarnas mojlighet till insyn i kommunens
handlidggning av drenden kommer att 6ka. Detta stéller krav pé vart sétt att skriva och hantera
handlingarna. Den som skriver handlingar maste skriva s att &ven de som inte &r insatta i
kommunens verksamhet forstar vad som stér i en handling. Spraket ska vara sa enkelt som
mojligt utan att det for den skull gors avkall pé saklighet och korrekthet. Anvindningen av
facktermer, fackjargong, modeord och forkortningar ska undvikas.

Forvaltningslagen innehaller regler om myndigheternas serviceskyldighet och dér stari 7 §
bland annat: ”"Myndigheten ska striva efter att uttrycka sig lattbegripligt”.



2. VAD SOM AR EN ALLMAN HANDLING

En handling ar allmén nér den férvaras hos kommunen samt dr antingen inkommen till eller
upprattad inom kommunen. (Se vidare under punkten 3.3).

En handling ar vanligen ett brev, protokoll, beslut, men det kan ocksa vara e-post med mera
(se vidare 3.3).

En handling ar allmén dven om den &r stdlld personligen till en enskild tjdnsteman eller for-
troendevald om den rér kommunens verksamhet. Detta giller inte om mottagaren fatt hand-
lingen som innehavare av annan stillning (se vidare under 2.1).

I tryckfrihetsforordningen och offentlighets- och sekretesslagen finns nirmare beskrivet vad
som &r en allmén handling och hur den ska hanteras.

2.1 Vad som inte ar allman handling

Det finns vissa undantag nér det géller vad som dr allmén handling. Nedanstdende &r exempel
pa sddana och som séledes inte behdver registreras. Om det bedoms nodvéndigt for forsta-
elsen av ett drende bor en handling dock registreras. Den som dr oséker pa hur man ska gora
bor fraga registratorn eller sin chef.

Exempel pa handlingar som inte éir allménna:

» en inkommen handling som é&r stilld till en politisk eller facklig fortroendevald avsedd for
mottagaren uteslutande i dennes funktion av politisk eller facklig fortroendevald (foretré-
dare for en &sikt), dven om handlingen ror en frdga om kommunens verksamhet. Samma
sak géller utgdende handlingar.

» en inkommen handling stélld till en tjinsteman och som inte rér kommunens verksamhet.

» skriftvéxling om ett pdgéende arbete mellan personer som ingér i en gemensam projekt-
grupp (géller &ven nér personerna representerar olika myndigheter).

* icke justerade protokoll.

» utkast eller forslag som utgor underlag for beslut eller skrivelser eller andra ddrmed jam-
stdllda handlingar frén nimnden.

* minnesanteckningar, PM och liknande som uppréttas som stdd for till exempel foredrag-
ning.

* en tjanstemans interna arbetsmaterial, sisom interna meddelanden, intern information och
intern korrespondens.

2.2 Att tanka pa

En medborgare kan inte kringga offentlighetsprincipen genom att skicka ett brev i ett drende
som rér en kommunal fraga, till tjinstemén eller fortroendevalda pa deras hemadresser. Dessa
ar andé skyldiga att se till att brevet diariefors hos kommunen.



2.3 Offentlig eller hemlig (sekretessbelagd) handling

En allmén handling kan vara antingen offentlig eller sekretessbelagd. I dagligt tal kallas
sekretessbelagda handlingar ofta for ”hemliga” handlingar.

En sérskild lag, offentlighets- och sekretesslagen, anger vilka uppgifter som kan vara féoremal
for sekretess. Det innebir att kommunen med stod av lagen avgor vad som ska sekretessbe-
laggas. Sa om en person skickar ett brev till kommunen och skriver ”hemligt”, ”fortroligt”
eller “konfidentiellt” pa brevet blir det dndé inte sekretessbelagt, om inte kommunen med
stod av lagen sa beslutar.

For att en handling ska kunna sekretessbeldggas maste den som beslutar om detta ange vilken
paragraf i offentlighets- och sekretesslagen som stodjer beslutet (se i bilaga 1 exempel pa
kapitel och paragrafer i lagen).

Del av en handling kan vara sekretessbelagd fast den i 6vrigt 4r offentlig.
Sekretessen behover inte vara definitiv och den ska alltid provas pa begéran (se punkten 5.2)

Sekretessen giller for myndighet, anstilld, uppdragstagare, fortroendevald, den som deltagit i
myndighets verksamhet och f6r kommunala bolag.

Sekretessen kan gélla mellan ndmnder, forvaltningar, avdelningar, enheter och mellan enskil-
da tjanstemén och bolag. Det finns olika grader av sekretess. Till exempel far skolan l&dmna ut
sekretessbelagda uppgifter till socialtjansten, men inte tvdrtom eftersom socialtjansten omfat-
tas av en hogre grad av sekretess.

Det ar viktigt att kommunens medarbetare och fortroendevalda sitter sig in i de sekretessreg-
ler som berdr den egna verksamheten.

2.4 Sa forvaras allmanna handlingar

Kommunen (och alla andra offentliga forvaltningar, inklusive kommunala bolag) ska halla
sina allméinna handlingar ordnade sa att de ar litta att hitta. Varje nimnd har en tjinsteman
(registrator) som registrerar handlingar i ett diarium.

I Uppsala kommun sker den mesta registreringen av handlingar som dr foremal for allméin
handliggning i IT-stodet DokA (se undantag under punkt 1.1).



3. SA GAR DET TILL ATT REGISTRERA HANDLINGAR

3.1 Hantering av inkommen handling som ska registreras

Niér en handling kommer in till nimnden/foérvaltningen gor registratorn en beddmning om
den ska registreras.

Om en handling som kommer utifran har kommit till fel nimnd ska den ankomststdmplas
och enligt forvaltningslagen skickas vidare till ritt instans. Det géller oavsett om det &r till fel
instans inom kommunen eller om handlingen ska g till nagon annan myndighet eller orga-
nisation. Avsidndaren ska da fa ett meddelande om att och till vem handlingen har skickats.
Oftast ar det registratorn som skdter detta.

Den som tar emot en handling &r skyldig att se till att den hamnar rtt.

Alla nimnder rekommenderas att skicka en bekriftelse pé att en handling 4r mottagen, nér
det géller en som har skickats in av enskild person.

3.1.1 Inkommen handling till person som ar ledig

Kommunens kommunikationspolicy anger att: ”Brev, e-post och telefonmeddelanden ska be-
svaras skyndsamt, vilket i allménhet innebér inom tre dagar”. Den som dr ledig, sjuk eller av
annan anledning &r borta fran sitt arbete har skyldighet att se till att inte post forblir o6ppnad.

Digital post stélld till en som dr franvarande ska automatiskt ga vidare till eller 6ppnas av
annan tjdnsteman om inte den franvarande bevakar sin brevlada sjélv. Ett alternativ &r att vid
kortare franvaro ldmna ett meddelande om att e-postladan inte 6ppnas forran ett visst datum
och uppmana avséndaren att skicka meddelanden av officiell natur till férvaltningens e-post-
adress.

3.1.2 Fullmakt for att oppna post

Alla anstéllda i kommunen bor underteckna en personlig fullmakt som medger att dennes
post far 6ppnas av registratorn. Den som inte ldmnar en fullmakt har ansvar for att offentlig-
hetsprincipen f6ljs.

3.2 Nar ska handlingen registreras

En allmén handling som har kommit in till eller har uppréttats hos ndimnden ska registreras
utan dr6jsmal (sekretesslagen 15 kap.1 §).

3.3 Vad som ska registreras

Alla allménna handlingar ska registreras om det inte dr uppenbart att de ar av ringa betydelse.

En allmiin handling 4r nagot som innehaller nagon form av information och kan besta av
» Pappersdokument (dven anonyma brev)

* digitalt dokument

* ljudupptagning

+ Dbild (foto, illustration)

» loggningslista (se regeringskansliets PM)

* information som himtats fran en webbsida

¢ e-post

* sms



3.3.1. Inkommen handling

En handling rdknas som inkommen néir den har anlént till kommunen. Det géller dven nér
den har tagits emot pé annat stélle av en tjinsteman eller fortroendevald som tagit emot den
pa nimndens/forvaltningens vignar.

Forvaltningslagen sdger: ”Kan det antas att handlingen, eller en avi om denna, en viss dag
har lamnats i myndighetens lokal eller avskilts for myndigheten pa en postanstalt, anses den
ha kommit in den dagen, om den kommer en behdrig tjdnsteman till handa nérmast foljande
arbetsdag.”

E-post blir enligt huvudregeln i Tryckfrihetsférordningen allmin handling i samma stund
som den blir tillgénglig i 1dsbar form for innehavaren av den elektroniska brevlddan. Alla som
sander eller tar emot handlingar (e-post, fax, brev) ér skyldiga att beddma om en handling
som kommer in till kommunen eller sdnds dirifrén &r en allmén handling enligt tryckfrihets-
forordningen.

Den som é&r oséker om en handling ska riknas som allméin ska fraga registratorn eller sin
chef.

3.3.2. Upprattad handling

En handling som framstélls hos ndmnden ridknas vara upprittad och ddrmed allmén nér hand-
lingen har expedierats, slutbehandlats eller fétt sin slutliga form. Med expediering menas till
exempel att handlingen har skickats till annan ndmnd, myndighet eller annan berdrd.

De vanligaste situationerna

a. En handling ér uppréttad nér den har expedierats, det vill séga skickats ivig fran ndmn-
den/forvaltningen eller kontoret.

Handlingar som skickas till utomstédende endast for synpunkter betraktas didremot inte
som expedierade, det vill sdga upprittade om de utséinda handlingarna atfoljs av ett f6lje-

brev dér syftet med utsdndningen framgar.

b. En handling i ett visst drende dr uppréttad nér drendet har slutbehandlats av nimnden/{or-
valtningen eller kontoret.

c. En handling som inte r0r ett visst drende och inte har expedierats réknas som upprittad
om den har justerats av myndigheten eller fatt sin slutliga form.

Ovriga fall

d. For diarier, journaler och register eller andra forteckningar som fors fortlopande, gél-
ler specialregeln att de dr uppréttade nér handlingen har féardigstéllts for anteckning eller
infOring.

e. Beslut riknas som upprittade nir de har expedierats.

f. Protokoll rdknas som upprittade nédr huvudprotokollet ar justerat.

g. Minnesanteckningar och PM rédknas som allménna handlingar forst nir dessa har tagits
om hand for arkivering.



3.3.3 Handlingar pa frammande sprak

Handlingar pa frimmande sprék ska dverséttas om de bedoms viktiga for ett drendes hand-
laggning. Vid bedomningen av om en formell verséttning ska goras maste hinsyn tas till
drendets beskaffenhet samt till omfattningen och karaktéren av det material som ldmnats in.
Det kan till exempel vara angeléget med en formell 6versittning nér rittssdkerheten sa krévar.

3.4 Vad som inte behover registreras i diariet

Rutinbetonade drenden som enkelt kan besvaras, behover inte registreras.

3.4.1 Reklam, kursinbjudningar med mera

Information som inte rér nimndens verksamhet eller dr av ringa betydelse for verksamheten,
till exempel kursinbjudningar, reklam, statistiska meddelanden, cirkuldr, nyhetsbreyv, tidskrif-
ter, handlingar for kdnnedom som inte tillhor ett drende behover inte registreras. Se vidare

i bilaga 2 exempel pa handlingar som inte behdver registreras. (Bilaga 2 finns bara i den
version av handboken som ligger pa webben).

3.4.2 Handlingar ordnade pa annat satt

Allminna handlingar, for vilka sekretess inte giller, behdver inte registreras om de halls sa
ordnade att det utan svarighet kan faststillas att handlingen har kommit in eller uppréttats.
Till exempel kan en verksamhet som har till huvuduppgift att svara pa allminna fragor om
kommunen, med fordel forvara inkomna och besvarade brev och fax i parmar. Det kan ocksa
vara lampligt om en forvaltning eller ett kontor ofta far post som ska vidarebefordras till an-
nan ndmnd inom kommunen.

3.4.3 Handlingar som registreras i andra system

Handlingar som registreras pd annat sitt till exempel i ekonomi-, 16ne- och personalsystem
eller system for sociala drenden registreras inte i diariet.

Den som ér osdker pd hur en handling ska registreras ska fraga registratorn eller sin chef.

3.5 Vilka uppgifter som ska registreras
3.5.1 | diariet ska foljande uppgifter om en handling registreras

* datum f6r ankomst eller upprittande

* diarienummer och handlingens [6pnummer

* namn pa den eller de som skickat in handlingen till myndigheten eller i forekommande
fall, namn pa den eller de som myndigheten skickat ut handlingen till

» kort beskrivning av vad handlingen handlar om. Detta dr viktigt eftersom kommunen
presenterar diariet pad webben

+ vilken typ av handling det ir, enligt for DokA faststillda handlingstyper (se bilaga 4)



3.5.2 | diariet ska foljande uppgifter om ett arende registreras

* registreringsdatum

* diarienummer

+ drendemening, en kort beskrivning av drendet, dess syfte och/eller innehall

» avdelning eller verksamhetsomrade om dessa begrepp anvinds inom verksamheten
+ drendetyp enligt diarieplan for Uppsala kommun (se bilaga 3)

* vem eller vilka som ar handldggare i drendet

I kommunens IT-stdd for registrering av handlingar, DokA, hanteras en nimnds alla drenden i
en I6pande serie. Handlingar i pappersformat skannas och liggs in digitalt i DokA.

3.6 Vem som registrerar

I de allra flesta fall 4r det ndmndens registrator som har ansvar for att en handling registreras
i diariet. Tack vare DokA #r det méjligt for en handléggare att sjilv registrera de handlingar
hon eller han upprittar. Om handlidggaren viljer att inte sjélv registrera den ska originalhand-
lingen dverldmnas till registrator for registrering i DokA.

Om en handliggare far en handling, som denne anser inte ankommer p& henne/honom att
handlégga, ska denne omedelbart kontakta registrator.

3.7 Publicering pa webben

P& Uppsala kommuns webbplats uppsala.se gar det att fi veta vilka handlingar som har
registrerats. Utvecklingen av dokument- och drendehanteringssystemet kommer att gora det
mojligt for kommunen att publicera enskilda handlingar sé att de dven gar att 14sa pa webben.
Tanken &r att allt som inte strider mot Personuppgiftslagen (PUL) och inte ar sekretessbelagt
ska publiceras.

Alla kommunala nimnder har ett ansvar for att personuppgifter behandlas pé ett korrekt sitt.

I Uppsala kommun har nimnderna ett gemensamt personuppgiftsombud som den som ar
osdker kan vinda sig till for att fa veta vad som géller enligt PuL.
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4. AVSLUTNING OCH ARKIVERING AV ETT ARENDE

Nér ett drende &r fardigbehandlat och avslutat ska detta anges genom en notering i diariet.
Innan drendet avslutas ska drendeakten rensas fran eventuella icke allminna handlingar, till
exempel kopior och liknande. Nir drendeakten ar rensad arkiveras drendet och forvaras i ett

arkiv.

Aktuella handlingar ska forvaras i dokumentskép eller mindre arkivrum i ndrheten av arbets-
platsen.

Uppsala Stadsarkiv dr den slutliga forvaringsplatsen for kommunens dldre allménna hand-
lingar, vanligen dldre &n fem &r.

11



5. TA DEL AV ALLMANNA HANDLINGAR

5.1 Hur det gar till att ta del av handlingar

Den som vill ta del av en handling kan gora det genom att l4sa den pé stéllet och sedan 1dmna
tillbaka den. Det gar ocksa att skriva av den eller be att fa en kopia att ta med sig. Det gar
ocksa att ringa och be att fa en kopia skickad till sig.

Allménna, offentliga handlingar ska ldmnas ut skyndsamt. I normalfallet innebér det att de
ska ldmnas ut nir den som ber att fa ta del av handlingen personligen besdker det kontor eller
den forvaltning i kommunen som har handlagt drendet. (Se schema av fragor infér bedom-
ning av om en handling kan 1dmnas ut, bilaga 5)

Den som fragar efter en handling kan dock fa vinta ndgot om den just da anvénds i arbetet.
Om fragestillaren bestiller materialet per telefon eller post far det inte ta mer &n nagra dagar.

Alla som arbetar inom Uppsala kommun &r skyldiga att hjilpa till nér det géller en forfragan
om utldmnande av en offentlig handling. Den som ar osédker om vad som géller ska friga sin
chef.

Kommunfullméaktige har beslutat att f6lja de statliga reglerna for avgift for kopiering av
allmén handling. Det betyder att det ar gratis till och med den nionde kopian. 10 kopior kos-
tar 50 kronor och varje kopia dérutdver kostar 2 kronor. Kulturndmnden (Stadsarkivet) och
Byggnadsndmnden liksom de kommunala bolagen har ritt att bestimma egna avgifter.

5.2 Utlamnande av sekretessbelagd handling

Handlingar som ar sekretessbelagda (se punkt 2.3) ska normalt inte ldmnas ut, men sekretess-
provningen sker forst nir ndgon begér att {4 ut handlingen, vilket kan innebéra att en tidigare
beddmning av sekretess inte ldngre géller. I forsta hand dr det den tjansteman som &r ansvarig
for handlingen som gor sekretessprovningen.

Beslut om att vdgra ldmna ut en eller delar av en handling fattas av den till vilken nimnden
har delegerat fragan.

5.3 Ingen skyldighet att lamna ut handling digitalt

Kommunen har ingen skyldighet att lamna ut en handling digitalt. Om handlingen innehaller
personuppgifter bor den ldmnas ut via fax och inte digitalt, eftersom de da ar elektroniska och
diarmed lattare kan forvanskas samt att det kan strida mot personuppgiftslagen (PUL).

Om handlingar 1dmnas ut digitalt, genom till exempel e-post, kan de komma att hanteras i
strid mot 21 kap. 7 § offentlighets- och sekretesslagen trots att handlingen i dvrigt dr offent-
lig. Det kan till exempel gilla om mottagaren tinkt anvinda handlingarna for marknadsfo-
ringsdndamal.

Observera dock att bestimmelsen i 21 kap. 7 § offentlighets- och sekretesslagen i princip

enbart ar tilldmplig vid massuttag i ndgon form av uppgifter. Att limna ut enstaka handlingar,
som inte innehaller méngder av personuppgifter, bor inte vara nagra problem.
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5.4 Det ar tillatet att vara anonym

Enligt lagen behover den som vill ta del av allménna, offentliga handlingar, inte tala om vem
han eller hon &r och inte heller berétta varfor man vill ha en handling.

Om en person begér att fa ut en handling med sekretessbelagda uppgifter har tjinstemannen
dock ritt att friga vem personen dr och vad personen ifradga ska ha handlingen till, for att
sekretessprovning ska kunna goras.

5.5 Det gar att overklaga om en handling inte utlamnas

Om en person nekas att ta del av en handling, ska denne fa ett skriftligt beslut (se exempel i
bilaga 6). Anser personen di att kommunen har gjort fel, har denne mojlighet att 6verklaga
beslutet hos kammarritten. Tycker personen att utlimnandet av handlingen tar for lang tid,
kan han eller hon klaga hos Justiticombudsmannen.

5.6 Mojlighet att soka handlingar pa webben

Dokument- och drendehanteringssystemet DokA har gjort det mojligt att pA webben se vilka
offentliga handlingar som har registrerats i kommunens diarium. Det gér att soka per ndmnd
eller, om den som soker inte vet vilken ndimnd som handldgger drendet, via fritextsdkning.

Las mer om allménna handlingars offentlighet i 2 kap, Tryckfrihetsférordningen.
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BILAGA 1

till ”Handbok i registrering och hantering av allménna handlingar i Uppsala kommun”

Utdrag ur offentlighets- och sekretesslag (2009:400)
(Uppdaterad till och med SFS 2009:871)

5 kap. Registrering av allmanna handlingar och sekretessmarkering

5 § Om det kan antas att en uppgift i en allmén handling inte far limnas ut pa grund av en
bestimmelse om sekretess, fir myndigheten markera detta genom att en sérskild anteckning
(sekretessmarkering) gors pd handlingen eller, om handlingen &r elektronisk, inf6rs i hand-
lingen eller i det datasystem dér den elektroniska handlingen hanteras. Anteckningen ska
ange

1. tillimplig sekretessbestimmelse,

2. datum dé anteckningen gjordes, och

3. den myndighet som har gjort anteckningen.

7 kap. Grundlaggande bestammelser

Konkurrens mellan sekretessbestimmelser

3 § Om flera sekretessbestdmmelser ér tillimpliga pa en uppgift hos en myndighet och en
provning i ett enskilt fall resulterar i att uppgiften inte &dr sekretessbelagd enligt en eller flera
bestdmmelser samtidigt som den ar sekretessbelagd enligt en eller flera andra bestdmmelser,
ska de senare bestimmelserna ha foretrdde, om inte annat anges i denna lag.

21 kap. Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga forhallanden
oavsett i vilket sammanhang uppgiften forekommer

Halsotillstand m.m.

Hilsa och sexualliv

1 § Sekretess giller for uppgift som ror en enskilds hilsa eller sexualliv, sésom uppgifter om
sjukdomar, missbruk, sexuell laggning, kdnsbyte, sexualbrott eller annan liknande uppgift,
om det maste antas att den enskilde eller ndgon nirstaende till denne kommer att lida bety-
dande men om uppgiften rojs.

Sekretessen géller inte for uppgift

1. som avses i 35 kap. 1 § andra stycket andra meningen och 12 § femte stycket,
2. som forekommer i sddant mél eller &rende som anges i 36 kap. 1 §, eller

3. som tas in i ett beslut.

For uppgift i en allmén handling géller sekretessen i hogst sjuttio ar.

Sekretessbrytande bestimmelse

2 § Om en uppgift som &r sekretessbelagd med tillimpning av 1 § ir sekretessbelagd dven
enligt en annan paragraf i denna lag, ska sekretessbrytande bestdmmelser som ér tillimpliga
pa sekretessen enligt den sistndmnda paragrafen ocksa vara tillimpliga pa sekretessen enligt

1§.
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Forfoljda personer, m.m.

Adress, telefon, m.m.

3 § Sekretess giller for uppgift om en enskilds bostadsadress eller annan jamforbar upp-
gift som kan 1&dmna upplysning om var den enskilde bor stadigvarande eller tillfalligt, den
enskildes telefonnummer, e-postadress eller annan jamforbar uppgift som kan anvéndas for
att komma i kontakt med denne samt for motsvarande uppgifter om den enskildes anhoriga,
om det av sdrskild anledning kan antas att den enskilde eller nagon nérstaende till denne kan
komma att utséttas for hot eller vald eller lida annat allvarligt men om uppgiften rojs.

Sekretessen giller inte for uppgift om beteckning pé fastighet eller tomtritt. Sekretessen gél-
ler inte heller for uppgift i aktiebolagsregistret eller handelsregistret eller, i den utstrackning
regeringen meddelar foreskrifter om det, i annat liknande register.

Sekretess giller for uppgift om kopplingen mellan fingerade personuppgifter som en enskild
har medgivande att anvinda enligt lagen (1991:483) om fingerade personuppgifter och den
enskildes verkliga personuppgifter, om det inte star klart att uppgiften kan rdjas utan att den
enskilde eller ndgon nirstaende till denne lider men.

For uppgift i en allmén handling géller sekretessen i hogst sjuttio ar.

Sekretessbrytande bestimmelse

4 § Sekretessen enligt 3 § forsta stycket hindrar inte att uppgift om en enskild lamnas till
forvaltaren i den enskildes konkurs.

Om en myndighet med stod av forsta stycket lamnar uppgift till en konkursforvaltare, far
myndigheten vid utlimnandet gora ett forbehall som inskrinker konkursforvaltarens ritt att
lamna uppgiften vidare eller utnyttja den. Ett sddant forbehall far inte innebéra ett forbud att
utnyttja uppgiften om den behdvs for att forvaltaren ska kunna fullgora sina skyldigheter med
anledning av konkursen.

25 kap. Sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser halso- och
sjukvard, m.m.

Halso- och sjukvard m.m.

Hiilso- och sjukvard och annan medicinsk verksamhet

1 § Sekretess giller inom hélso- och sjukvérden for uppgift om en enskilds hélsotillstdnd
eller andra personliga forhéllanden, om det inte star klart att uppgiften kan r6jas utan att den
enskilde eller ndgon nirstaende till denne lider men. Detsamma géller i annan medicinsk
verksamhet, exempelvis rittsmedicinsk och rittspsykiatrisk undersdkning, insemination,
befruktning utanfor kroppen, faststillande av konstillhorighet, abort, sterilisering, kastrering,
omskirelse och atgirder mot smittsamma sjukdomar.

Forsta stycket géller inte om annat f6ljer av 7, 8 eller 10 § eller 26 kap. 6 §.

For uppgift i en allmén handling géller sekretessen i hogst sjuttio ar.

Omprovning och tillsyn

3 § Sekretess giller i sadan verksamhet som innefattar omprovning av beslut i eller sérskild
tillsyn 6ver allmén eller enskild hilso- och sjukvard eller annan medicinsk verksamhet for
uppgift om en enskilds hélsotillstdnd och andra personliga forhallanden, om det inte star klart
att uppgiften kan rdjas utan att den enskilde eller ndgon nérstaende till denne lider men.
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Forsta stycket giéller inte om annat f6ljer av 7, 8 eller 10 § eller 26 kap. 6 §.

For uppgift i en allmén handling géller sekretessen i hogst sjuttio ar.

Patientnidmndsverksamhet

4 § Sekretess giller i drenden hos en nimnd med uppgift att bedriva patientnimndsverksam-
het enligt lagen (1998:1656) om patientndmndsverksamhet for uppgift om en enskilds hélso-
tillstand eller andra personliga forhallanden, om det inte star klart att uppgiften kan rdjas utan
att den enskilde eller ndgon nirstéende till denne lider men.

Forsta stycket géller inte om annat foljer av 7, 8 eller 10 § eller 26 kap. 6 §.

For uppgift i en allmén handling géller sekretessen i hogst sjuttio &r.

Omhindertagande av patientjournal

5 § Sekretess giller i verksamhet som avser omhéndertagande av patientjournal inom
enskild hilso- och sjukvard for uppgift om en enskilds hilsotillstand eller andra personliga
forhéllanden.

Forsta stycket géller inte om annat foljer av 7, 8 eller 10 § eller 26 kap. 6 §.

For uppgift i en allmén handling géller sekretessen i hdgst sjuttio ar.

Sekretessbrytande bestimmelser

11 § Sekretessen enligt 1 eller 4 § hindrar inte att uppgift ldmnas
1. frén en myndighet som bedriver verksamhet som avses i 1 eller 4 § i en kommun till en
annan sddan myndighet i samma kommun,
2. frén en myndighet som bedriver verksamhet som avses i 1 eller 4 § i ett landsting till en
annan sddan myndighet i samma landsting,
3. till en myndighet som bedriver verksamhet som avses i 1 eller 4 § eller till en enskild
vérdgivare enligt vad som foreskrivs om sammanhallen journalforing i patientdatalagen
(2008:355),
4. till ett nationellt eller regionalt kvalitetsregister enligt patientdatalagen,
5. frén en myndighet som bedriver verksamhet som avses i 1 eller 4 § inom en kommun eller
ett landsting till annan sddan myndighet for forskning och framstéllning av statistik eller
for administration pa verksamhetsomréadet, om det inte kan antas att den enskilde eller
ndgon nérstéende till den enskilde lider men om uppgiften rjs, eller
6. till en enskild enligt vad som foreskrivs i
- lagen (1988:1473) om undersdkning betrdffande vissa smittsamma sjukdomar i
brottmal,

- lagen (1991:1129) om rittspsykiatrisk vérd,

- smittskyddslagen (2004:168),

- 6 och 7 kap. lagen (2006:351) om genetisk integritet m.m.,

- lagen (2006:496) om blodsikerhet, eller

- lagen (2008:286) om kvalitets- och sékerhetsnormer vid hantering av méanskliga
vévnader och celler.

14 § Sekretessen enligt 5 § hindrar inte att en uppgift limnas till hélso- och sjukvardsperso-
nal, om uppgiften behovs for vérd eller behandling och det ér av synnerlig vikt att uppgiften
lamnas.

16



BILAGA 2

till ”’Handbok i registrering och hantering av allménna handlingar i Uppsala kommun”

Handlingar som inte behover registreras i diariet

Allménna fragor som har ringa betydelse for verksamheten

Allmin information som tillstills kommunen utan att tillhora nagot drende

Anmiélan till tomt- och smahuskon (registreras i annat system TOS)
Anmilningsdrenden till exempel protokoll/tillstand/beslut/yttranden fran andra myndig-
heter/forvaltningar/foreningar som inte tillhor eller blir nadgot drende.

Anstilldas e-postadresser, telefonnummer

Bestillningar

Cirkular
Deklarationer

E-post som kommit fel

Facklig post

Fakturor (registreras i annat system)

Felanmaélan (till exempel ndgon som behdver ha hjélp med nagot problem i ett badrum pé
ett servicehus)

Fragor som vidarebefordras till annan myndighet

Fullmakter for postoppning.

Hyreskontrakt (registreras i annat system — Landlord)
Jul- och nyérshélsningar

Kallelser

Korrespondens av ringa betydelse

Kopior som 6versiands endast for kinnedom och inte tillhor ett drende
Kursinbjudningar, kursprogram, inbjudningar till olika seminarier och forelésningar

Minnesanteckningar som inte tillhor ett specifikt drende

Personalirenden, till exempel ledighetsansokan. Registreras i sérskilt personalsystem.
Pressklipp
Protokoll

Reklam och reklamliknande information

Skrivelser med obegripligt eller meningsldst innehall som kommer in frén enskilda (hélls
ordnade pa annat sétt)
Statistiska meddelanden

Tackbrev, for uppvaktning och liknande
Tidningar, tidskrifter

Verksamhetsberittelser, drsredovisningar och annan allmén information som tillstélls
nidmnden utan att det finns ndgon skyldighet att géra det och utan att materialet hor till
nagot drende.
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BILAGA 3

till ”Handbok i registrering och hantering av allménna handlingar i Uppsala kommun”

Diarieplan

(Denna version anvénds fran och med 1 januari 2008. Arendetyperna 15 och 37 &r nya. | évrigt
ar planen identisk med den som anvandes under 2007.)

Inledning

Detta 4r en gemensam diarieplan for alla som anvénder Uppsala kommuns nya [T-stdd for
dokument- och drendehantering (DokA). Den avser dirfor inte Byggnadsnimnden och Miljo-
och hédlsoskyddsndmnden.

Planen har en relativt grov indelning, med betydligt farre drendetyper att vilja pa jamfort
med tidigare. Det gor att varje &mnesomrade blir ganska stort. Det dr ett forsok att hitta rétt
avvigning mellan behovet av detaljniva och majligheten for allménheten att hitta ’sina” dren-
den utan nagra speciella forkunskaper.

Négra fordefinierade och fasta drendemeningar foreslas inte, &ven om det fanns tankar pa det
fran borjan. Det ar dessvarre omajligt att genomfora dver hela diariet, &ven om det skulle for-
enklat och varit 6nskvért ur séksynpunkt. Men det ar naturligtvis en férdel om man inom ett

diarium forsoker anvinda samma drendemening for liknande drenden, sd langt det &r mojligt.

Planen har kompletterats med forklarande text, direkt under ett flertal drendetyper. Forhopp-
ningen dr att ddrigenom underldtta anvindningen och uppna en sé stor samsyn som majligt
var i planen olika drenden ska placeras.

Efter denna korta inledning kommer négra generella vigledningar, med exempel, som ocksé
ar tankta att 6ka var samsyn hur olika drenden ska placeras i planen.

Generell vagledning

Grundtanken é&r att klassificera varje drende efter imnesomradet/verksamheten som behand-
las 1 drendet. Exempel pé sddana drendetyper dr anbud, avtal, 6verklaganden, bidrag, remisser
av olika slag, stipendier, tillsyn (utom de drenden som é&r kopplade till 52 Tillstandsérenden,
overvakning och kontroll) samt kontorens uppdrag till produktion. Ett &rende som beror flera
amnesomraden/verksamheter bor klassificeras efter det imnesomréde/den verksamhet som
namns forst 1 handlingen.

I vissa fall gors dock undantag fran ovanndmnda huvudregel. D4 styr sjdlva aktiviteten place-
ringen 1 diarieplanen och alltsé inte det imnesomréde/den verksamhet som berdrs i drendet.
Detta giller f6ljande drendetyper: 07 Hantering av allménna handlingar, 12 Skadestdndséren-
den, 15 Bidrag till foreningar, 52 Tillstandsdrenden, 6vervakning och kontroll, 60 Mark- och
exploatering, 61 Ny-, om-, och tillbyggnad samt rivning, 62 Fastighetsforvaltning samt

63 Bostadsforsorjning.

Det nya systemet fungerar sé att varje sammantriade i nimnd/styrelse blir ett eget drende. Men

det innebér ingen fordndring for de drenden som behandlas vid sammantrédet. De ska dven
fortséttningsvis diarieforas var for sig, enligt tidigare regler.
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00

o1

02

03

04

05

06

07

10

11

12

Organisation, naringsliv, turism
Namnd/styrelse/fullmaktige

Hir placeras delegationsordning, intern kontroll (dven ekonomi), d&renden om ndmndens
organisation, personalplaner av typ jamstilldhet och droger, 6vergripande planering,
produktionsplaner, reglementen, representation, nimndens sammantrdden (varje samman-
trade blir ett eget drende) och Sversiktsplanen

Forvaltning/kontor

Haér placeras drenden om attest, avtal om kop av tjdnster, intern service (till exempel
fakturor, uthyrning, transportservice, stid, tryckeri, telefoni, 16ne- och ekonomiadminis-
tration, [T-support) och forvaltningens/kontorets organisation

Information/medborgarkontakt

Har placeras overgripande drenden — till exempel informationsstrategier, konsumentfragor

Internationella kontakter

Hir placeras till exempel drenden om EU-fragor och vénortskontakter

Infrastruktur

Haér placeras 6vergripande drenden — till exempel inom IT och kollektivtrafik

Naringsliv
Har placeras till exempel drenden som anknyter till Partnerskap Uppsala och Varumérket
Uppsala

Turism

Hantering av allmanna handlingar

Har placeras alla drenden om hantering av allménna handlingar, oavsett &mne/verksamhet,
till exempel arkivering, gallring, leveranser, 1dn samt utlimnande med eventuell sekretess-
provning

Ekonomi, personal
Budget
Har placeras bokslut och uppféljningar

Finansiering

Haér placeras borgensataganden, fonder, statsbidrag och taxor

Skadestand

Hiér placeras alla drenden om skadestind och ersittning, oavsett &mne/verksambhet, till
exempel bil-/person-/sakskada pa grund av hal i gata, hinder av nagot slag eller isgata

Arendetyper, med utgdngspunkt fi-in kommunens aktiviteter/processer, som har samlats och strukturerats
till en diarieplan
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13

14

15

20

21

22

23

30

31

32

33

34

Anstallning

Har placeras drenden om anstéllning som disciplindrenden, féorhandlingsdrenden/MBL,
l6nefragor och upphorande av anstéllning

Personalvard och arbetsmiljo

Har placeras till exempel drenden dar kommunens foretagshélsovérd ar involverad

Bidrag till foreningar (ny diarieplanbeteckning fran och med 2008-01-01)
Hiér placeras alla d&renden om bidrag till foreningar, oavsett &mne/verksamhet, det vill
sdga oavsett vilken verksamhet som bedrivs av foreningen som soker bidrag

Forskola, skola

Forskola

Haér placeras till exempel drenden om vardnadshavare som ej betalt barnomsorgsplats

Grundskola

Har placeras till exempel drenden om elevers miljé och skolskjutsar

Gymnasieskola

Har placeras till exempel drenden om elevers miljo och skolskjutsar

Vuxenutbildning
Vard, omsorg, individ och familj

Aldreomsorg

Stad till funktionshindrade
Hir placeras till exempel allmédnna drenden om Daglig verksamhet och lag om stéd och

service till vissa funktionshindrade (LSS)

Fardtjanst

Individ och familjeomsorg

Hir placeras till exempel allménna drenden om budgetradgivning, lag om vérd av miss-
brukare i vissa fall (LVM), lag med sirskilda bestimmelser om vard av unga (LVU),
socialbidrag/forsorjningsstod samt verksamheten Trappan

Arbetsmarknadsinsatser

Hir placeras till exempel allmédnna drenden om Samordnad Arbetsrehabilitering Uppsala
kommun (Arbetsrehabilitering SARUK) och Skyddat arbete hos offentlig arbetsgivare
(0SA)

Arendetyper, med utgdngspunkt fi-in kommunens aktiviteter/processer, som har samlats och strukturerats
till en diarieplan
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35

36

37

40

41

42

43

50

51

52

53

Integrationsfragor

Har placeras till exempel allménna drenden om flyktingfragor, invandrarfragor och fragor
om svenskundervisning for invandrare (SFI)

Mangfaldsfragor

Har placeras till exempel drenden om jamstélldhet, partnerskap och queerfrégor

Halso- och sjukvard (ny diarieplanbeteckning fran och med 2008-01-01)

Hiér placeras till exempel drenden som handlar om kommunens insatser for hilso- och
sjukvard till kommuninnevanarna. (hdlsofragor i 6vrigt — jaimfor diarieplansnummer 51,
Hiélsa)

Kultur, fritid, natur, park

Kultur

Haér placeras drenden om ABM, bibliotek, konst, kulturnatten, museer, musik och teater
Fritid

Har placeras till exempel drenden om friluftsomraden, fritidsgérdar, bidrag och idrottsan-
laggningar

Skog och jordbruk, naturvard

Har placeras till exempel drenden om naturreservat

Parker och stadsmiljoer

Hiér placeras till exempel drenden om fontiner, stadsfornyelse och torg

Miljo, skydd, sakerhet

Miljo

Har placeras till exempel drenden om den fysiska miljon, frgor om fororeningar i vatten
samt mitningar av buller och luftféroreningar

Halsa

Hér placeras till exempel drenden om allménna folkhélsofrdgor, droger, kontroll av livs-
medelshantering och fragor om tobak/rékning (hilsofrdgor i 6vrigt — jamfor diarieplans-
nummer 37, Hélso- och sjukvérd)

Tillstandsarenden, overvakning och kontroll

Hir placeras drenden om automatspel, lotterier och servering + den eventuella tillsyn som
forekommer inom dessa omraden. Ovrig tillsyn under respektive dmnesomrade.
Brottsforebyggande insatser

Har placeras till exempel drenden om krav pé forbéttrad belysning

Arendetyper, med utgdngspunkt firin kommunens aktiviteter/processer, som har samlats och strukturerats
till en diarieplan
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54

55

60

61

62

63

70

71

72

73

74

Raddningstjanst

Har placeras till exempel allménna drenden om rdddningstjénst och brandsékerhet

Beredskapsplanering/civilforsvar

Haér placeras till exempel drenden om krishantering

Mark, fastigheter

Mark och exploatering

Haér placeras alla drenden om mark och exploatering, oavsett &amne/verksamhet som i
ovrigt kan vara kopplat till drendet. Hér placeras dven detaljplaner

Ny-, om- och tillbyggnad samt rivning

Haér placeras alla drenden om ny-, om- och tillbyggnad samt rivning, oavsett amne/verk-
samhet som i 6vrigt kan vara kopplat till drendet.

Fastighetsforvaltning

Hiér placeras alla drenden om fastighetsforvaltning, oavsett &mne/verksamhet som i Gvrigt
kan vara kopplat till 4rendet. Har placeras fastighetsforvaltning av lokaler, skolor och
forskolor samt bostider.

Bostadsforsorjning

Haér placeras alla drenden om bostadsforsorjning, oavsett &mne/verksamhet som i ovrigt
kan vara kopplat till drendet.

Trafik, gator, VA, avfall, energi

Trafik

Har placeras till exempel drenden om korkortsutredningar, lokala trafikforeskrifter, olika
former av parkeringstillstind med flera trafikndimndsfragor samt trafikplanen

Gator och vagar

Haér placeras dven drenden om till exempel cykelvéigar och snérdjning

Vatten och aviopp

Hiér placeras dven drenden om till exempel dagvatten

Avfall

Har placeras dven drenden om till exempel renhallning, transport av farligt avfall och ater-
vinning

Energi

Hir placeras till exempel drenden om elforsorjning, energirddgivning och varmeproduk-
tion

Arendetyper, med utgdngspunkt fi-in kommunens aktiviteter/processer, som har samlats och strukturerats
till en diarieplan
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BILAGA 4

till ”Handbok i registrering och hantering av allménna handlingar i Uppsala kommun”

Handlingstyper i dokument- och drendehanteringssystemet DokA, som anvinds av samtliga
namnder utom Byggnadsnamnden och Miljo- och halsoskyddsnamnden.
(Denna version anvands fran och med 1 januari 2008)

Huvudgrupper med exempel pa innehall under respektive grupp:

Avtal

- abonnemang

- Dborgensforbindelse

- fullmakt

- garantibevis

- kontrakt

- licens

- samarbete

- samverkan mellan
kommuner

- uppdrag/atagande

- Overenskommelse

Beslut

- anstéllningsbeslut

- antagen detaljplan

- aftestratt

- delegationsbeslut

- delegationsordning

- delgivning

- direktiv

- dom

- foreldggande

- forhandsbesked

- kungorelse

- policy

- program/planer

- protokoll

- protokollsutdrag

- reglemente

- regler

- riktlinjer

- tillstdnd

- uppségning

- yttrande (av egna sty-
relsen/ nimnden)

Beredningsunderlag

Har samlas dvriga handlingstyper
som inte kan knytas till nagon av
de ovan redovisade huvudgrup-
perna, men som exempelvis kan
ha anknytning till:

Politiken
- fraga
- interpellation
- motion
yttrande

Personal
- annons
- dispens
- tjénst

Ekonomi och/eller juridik
- anslagsframstillan
- besvir
- Dbidrag
- dispens
- ersdttningsansprak
- forhandlingsframstéllan
- IVE
- skadestand
- uppfoljning
- verksamhetsplan
- Overklagan

Kontakter med medborgarna
- annons
- inbjudan
- inspektionsmeddelande
- kallelse till enskild
- klagomal
- kontakt under hand-
laggning
- synpunkt
- underrittelse

23

Ovriga exempel:
- enkit

- forfragan

- kallelse

- kvalitetsredovisning
- plan

- prognos

- PM

- remiss

- samrad

- statistik

- utredning

- utmaning

Forslag till beslut

- Samtliga forslag till
beslut

Teknisk dokumentation

- anvisning
- beskrivning
- karta, ritning

Uppdrag/upphandling

- anbud

- Dbestillning

- offert

- tilldelningsbesked

- underlag for uppdrag/
upphandling



BILAGA 5

till ”’Handbok i registrering och hantering av allménna handlingar i Uppsala kommun”

Schema vid bedomning av om en handling kan lamnas ut

Handling

{

Forvarad hos Inte allman
myndigheten —> handling
NEJ
¥ 1A
Inkommen Tb Upprattad

¢ n *NEJ

JA
Allmén handling '“;:n‘:l'i':g“
v
Finns tillamplig Allman offentlig
sekretessregel T’ handling
A
Skaderekvisit
Rakt Inget Omvant

¥ ! \

Huvudregel: Absolut Huvudregel:

Offenlighet sekretess Sekretess
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BILAGA 6

till ”Handbok i registrering och hantering av allménna handlingar i Uppsala kommun”

Handldggare Datum Diarienummer

[Mottagare]
[Postadress]

Avslag pa begéran om att fa ut handlingar
Uppsala kommun avslar din begidran om att fa ta del av XXXXXXXXXXXXXXXXX.

Arendet

Den / 200X begérde du hos Y Y-ndmnden/Y Y-kontoret inom kommunen att fa ta del
av ovan nimnd handling, trots att sekretess kan gélla for vissa uppgifter i handlingarna. Dessa
handlingar finns i ett drende om XXXXXXXXXXXXXX.

Skil for beslutet
Handlingarna innehaller uppgifterom ..................cociiiiiiiiiinn, Eftersom det kan
antas att xxxxx lider skada/men om uppgifterna rojs, giller sekretess for dessa enligt §

stycket offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

For YY-ndmnden, Uppsala kommun

(behorig tjansteman enligt delegationsordning)

Du kan dverklaga

Beslutet kan enligt 6 kap 7 och 8 §§ offentlighets- och sekretesslagen dverklagas hos Kam-
marritten i Stockholm. Overklagandet ska dock skickas till Y Y-nimnden i Uppsala kommun
inom tre veckor fran den dag du fick del av beslutet, annars kan 6verklagandet inte provas.

Tala om i 6verklagandet vilket beslut du 6verklagar genom att ange diarienummer eller

beskriv i korthet vad beslutet handlar om. Tala ocksé om vilken dndring som du vill ha i
beslutet.
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BILAGA 7

till ”’Handbok i registrering och hantering av allménna handlingar i Uppsala kommun”

Ordlista
Begrepp Definition Kallangivelse
akt Sammanhallna handlingar i ett &rende.

allmdéin handling

arbetsmaterial

avtal
beslut
diariefora

diarium

dossier

gallring

handldggare

inkommen
allmdéin handling

offentlig allmdn
handling

original

Handling som inkommit till eller uppréttats inom
Uppsala kommun.

TF 2 kap §§ 3, 6-7
Arkivlag 10§

Handling som ej fardigstillts, expedierats eller
justerats, samt ej omhéndertagits for arkivering.

Undertecknad 6verenskommelse mellan tva parter.
Formellt stdllningstagande i ett drende.
Registrera handling i diarium

Fortlopande ford forteckning 6ver inkomna
och/eller upprittade handlingar med notering om
vidtagna atgérder.

Sammanforda arkivhandlingar eller akter som ror
samma drenden.

Riksarkivets
foreskrifter
(RA-FS)

Att forstora allménna handlingar eller uppgifter i

allménna handlingar, eller vidta andra atgérder

med allménna handlingar eller uppgifter som

medfor

* Informationsforlust

» Forlust av mgjliga informationssamman-
stallningar

» Forlust av sokmojligheter

» Forlust av mojligheter att faststédlla handlingarnas
autenticitet.

Person som har till uppgift att behandla, bereda
och i vissa fall (delegationsbeslut) avgdra drenden.

Allmén handling inkommen till Uppsala kommun
eller behdrig befattningshavare.

TF 2 kap 6§

TF 2 kap 2§,

4-6 kap. offentlig-
hets- och sekretess-
lagen

Allmén handling som inte omfattas av sekretess.

Dokument som — oavsett framstéllning och antal
exemplar — genom underskrift, paskrift, stimpling
eller pa annat sétt av utgivaren getts egenskap av
huvudhandling (ofta med réttsverkan).

SIS (Standardise-
ringskommissionen
1 Sverige)

26



Begrepp Definition Kallangivelse
protokoll Skriftlig uppteckning av vad som vid ett visst Fritt tolkat frdn SIS
tillfalle (sammantriade, 6verliggning) forekommit (Standardiserings-
och beslutats. Protokoll upprittas i avsikt att fastsld ~ kommissionen i
vad som dgt rum. Sverige)
Ett icke justerat Protokoll &r att betrakta som
arbetsmaterial.
register Systematisk, fortlopande eller periodiskt forda
noteringar over viss information, &mne, objekt,
hindelser etc. Diarium dr en typ av register.
registrera Notera handling i diarium eller annat register.
remiss Oversinda drenden till annan for att inhimta
synpunkter
sekretess Hemlighallande. SIS (Standardise-
Lagreglerad begriansning av den i TF skyddande ringskommissionen
ritten att ta del av allmidnna handlingar. i Sverige)
TF Tryckfrihetsfor-
ordingen
sekretess belagd Allmin handling som helt eller delvis ar TF 2 kap 2§,
alimdin handling sekretessbelagd. SekrL 15 kap
tillstdnd Formell forklaring att inga hinder foreligger for Svensk ordbok,
viss verksamhet Norstedts
tjinsteanteckning ~ Notering 1 ett drende normalt gjort av handldggare.
upprittad allmdin Allmin handling som expedierats, justerats eller TF 2 kap 7§
handling fardigstillts inom Uppsala Kommun.
volym Sammanfattande term for band, kapsel, kassett, SIS (Standardise-
kortldda, parm eller andra enheter som innehaller ringskommissionen
arkivhandlingar i Sverige)
drende Ett flode av handlingar som utmynnar i nagon
form av stéllningstagande och som inte far gallras
utan sarskilt stod av lag eller beslut.
drendeakt Samling handlingar i samma drende.
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