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1. Handlaggarens lathund: Vad ska diarieforas?

1.1 Vad ska, behover inte och ska inte diarieféoras?
Allmint kan ségas att det dr béttre att diarieféra en handling &n att 1ata bli, 1 synnerhet
om det dr tveksamt hur man ska gora. Detta for att underldtta att halla ordning pé

handlingarna. Diarieforingen &r en viktig hjélp for att kunna bevisa att handlingar har
kommit in/skickats till myndigheten. Vissa handlingar méste enligt lag alltid
diarieforas. Men det finns dndé en rad handlingar som man kan och ofta bor 14ta bli att
diariefora.

1.1.1 Vad ska diarieféras
Sekretessbelagda allmidnna handlingar maste 1 princip alltid diarieforas. Det

aligger handldggaren att avgora vad som ska diarieforas, men det dr registratorerna
som utfor sjilva registreringen i diariet. Diarieforingen ska ske utan drojsmal.

Huvudregeln ir att in- och utgéende skrivelser (4ven e-post, fax etc.) ska
registreras som kommer frén foretag, annan myndighet eller allménheten.

Exempel pa handlingar som ska diarieforas:

Avtal och kontrakt

Beslut eller interna skrivelser av formell karaktar

Beslut for 6verklagande pé fraga om utlimnande av handling

Enkiter (ddr myndigheten ska svara, ej internt)

Inkommande skrivelser som kan foranleda beslut, yttrande eller forslag

Inkommande skrivelser av visentlig art for drendet. Andra upplysningar kan
skrivas in 1 drendeanteckningar. Telefonanteckningar skrivs in i
drendeanteckningar. Hinvisning till telefonsamtal kan dven skrivas in i
héndelseloggen som en manuell hindelse.

Hotbrev mot myndigheten eller enskild tjansteman (ska omgaende dverlamnas
till sdkerhetschef)

Utgaende skrivelser (t.ex. remiss)

Utlén av material

1.1.2 Behéver inte diarieféras
En allmén handling som uppenbart ér av ringa betydelse for myndighetens verksamhet
behover inte diarieforas. Detta géller t.ex. reklam, pressklipp, cirkuldr och handlingar for

kidnnedom.

Allménna handlingar, for vilka sekretess inte géller behdver inte registreras om

handlingarna hélls ordnade sé att allménheten kan ta del av dem. Handlingarna kan dven

registreras i egna system som Agresso (ekonomi) och Palasso (personal).



Exempel:

Enkla forfrdgningar om information, fotokopior och liknande t.ex.
forfragningar om Oppettider o. dyl.

Fakturor

Forfrdgningar om utlimnande av handling

Handlingar som inkommit for kinnedom och som inte foranleder nagon form
av handldggning frdn myndighetens sida

Kallelse, dagordning, dokumentation till ssmmantrader, forhandling, kurs eller
konferens

Kopior av andra myndigheters yttranden

Kopior rorande godshantering

Skrivelser for kinnedom

Spam

Statistiska meddelanden

Trycksaker framstédllda av myndigheten (samlas i egen serie i arkivet)

1.1.3 Ska inte diarieféras
Allt som kommer till myndigheten &r inte allmén handling och behdver déarfor inte
diarieforas. Skada kan uppstd om denna typ av handlingar offentliggors.

Exempel:

Biblioteksforvarat material, handbocker eller liknande som forvaras i ordnade
serier

Fackliga fortroendeméns handlingar

Felsidnda handlingar (om de &r stéllda till myndigheten ska de diarieforas)
Forfattningstryck och offentliga utredningar som endast ldmnas for kinnedom
Minnesanteckningar (under forutséttning att de inte &r justerade eller
arkiverade)

Privatbrev (brev som rdr tjdnstemannens privatliv, blir inte allmén handling
aven om det skickats till myndigheten)

Publiceringsmaterial (meddelande eller annan handling, som har inldmnats
eller upprittats hos myndigheten endast for offentliggdrande i tidskrift)
Tidningar, tidskrifter och publikationer

Utkast till beslut eller skrivelse

1.2Vad ér en handling?
Handling betyder enligt TF 2 kap 3§ ”framstéllning 1 skrift eller bild samt upptagning
som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel”.
Detta betyder att handlingen bér information, och det dr informationen som dr det

viktiga, inte sjdlva informationsbdraren.

En handling kan vara: brev som skickats per post, faxmeddelande, e-postmeddelande,
diskett, videoband, ljudband, fil uttagen frdn Internet eller intrandit, film, fotografi
eller karta.



Allméin handling Lagen sdger att en handling &r allmédn om den “fGrvaras hos
myndighet och &r att anse som inkommen till eller upprittad hos
myndighet.”

Forvarad Handlingen finns i myndighetens lokaler eller for tillfillet hos en
tjansteman. ADB-upptagning anses forvarad hos myndighet om
upptagningen ar tillginglig for myndigheten med tekniskt hjalpmedel.

Inkommen En handling &r inkommen:
e nir den har anlint till myndigheten eller
e nir den har "kommit behorig befattningshavare tillhanda”.

Handlingar som skickas inom den egna myndigheten ska normalt
sett inte anses inkomna, och de behover darfor inte diarieforas. De
blir allmén handling om de ej rensas bort vid drendets arkivering.
Handlingar som skickas mellan olika kommunala bolag réknas
som korrespondens mellan myndigheter.

Uppriittad En upprittad allmén handling maste ha fardigstéllts vid
myndigheten.
Man skiljer mellan tre slag av uppréttade handlingar:

e Med handlingar som har expedierats menas skrivelser, som
har skickats ivég till en mottagare utanfér myndigheten.
Myndighetens arkivkopia blir dd allmén handling.

e Handlingar som inte har expedierats men som tillhor ett
visst dirende blir allmén fOrst ndr drendet har
slutbehandlats.

e Handlingar som varken har expedierats eller hor till ett
visst drende blir allminna nér de har justerats eller
fardigstéllts pa ndgot annat sétt t.ex. PM, protokoll och
rapporter.

Arbetspapper, Anteckningar som tillfort ett drende sakuppgift ska finnas bland utkast
drendeanteckningar. Andra typer av minnesanteckningar som inte har tillfort
ett drende nagon sakuppgift ska rensas nér drendet
slutbehandlas. Finns de kvar 1 arkivet blir de allmén handling och
det betyder att rétten till insyn kommer att omfatta ocksd dem —
dven om de inte &r diarieforda.



