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Regler

for

dokumenthantering i Sollentuna kommun
Antagna av kommunstyrelsen 2010-09-01, § 96

1 Reglernas omfattning
Dessa regler géller for

- kommunfullmaktige

- kommunstyrelsen

- Ovriga namnder

- Ovriga organ utsedda av kommunfullmaktige eller namnd, samt

- sadana gemensamma namnder som ingar i Sollentuna kommuns
organisation.

2 Dokumenthantering

Med begreppet dokumenthantering avses hela kedjan av atgarder kring
kommunens allménna handlingar och 6vriga dokument.

3 Lagregler om dokumenthantering

3.1 Offentlighetsprincipen

Enligt tryckfrihetsforordningen har alla ménniskor rétt att ta del av
myndigheternas allménna handlingar som inte omfattas av sekretess.

3.2 Myndighet

Med myndighet avses kommunstyrelsen och 6vriga n&mnder,
kommunfullméktiges revisorer och andra kommunala organ med
sjalvstandig stallning.

3.3 Allman handling

Med handling avses framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som
kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt
hjalpmedel.

Handling ar allmén, om den forvaras hos en myndighet, och om den &r
inkommen till eller upprattad hos myndigheten. Uppgifter som myndigheten
publicerar eller pa annat sétt tillgangliggor pa Internet ar alltid allméanna
handlingar.

En handling &r ocksa allméan om den har tagits om hand for arkivering.

En upptagning anses férvarad hos myndighet, om upptagningen &r
tillganglig for myndigheten med tekniskt hjalpmedel som myndigheten sjalv
utnyttjar. En sammanstéllning av uppgifter anses dock férvarad hos
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myndigheten endast om myndigheten kan goéra sammanstéliningen
tillganglig med rutinbetonade atgarder.

Allmanna handlingar &r offentliga eller omfattas av sekretess. Huvudregeln
ar att allménna handlingar ar offentliga.

3.3.1 Offentlig handling
En offentlig handling &r en allmén handling som inte omfattas av sekretess.

3.3.2 Handling som omfattas av sekretess

Sekretess innebadr att det ar forbjudet att [amna ut vissa allmanna handlingar
och vissa uppgifter ur allmanna handlingar.

3.3 Tystnadsplikt

Anstallda och fortroendevalda ar bundna av tystnadsplikt, vilket innebér att
det ar forbjudet att fora vidare uppgifter som omfattas av sekretess ur
allmanna handlingar eller uppgifter som omfattas av sekretess som man pa
annat satt fatt ta del av genom sin anstallning eller uppdrag. Tystnadsplikten
géller aven sedan anstéllningen/fortroendeuppdraget har upphort.

For vissa uppgifter som omfattas av sekretess géller meddelarfrihet.

3.5 Registrering av allménna handlingar

Allmanna handlingar ska registreras utan dréjsmal. Undantaget ar
handlingar av ringa betydelse eller handlingar som halls ordnade sa att det
utan svarighet kan faststallas om de kommit in eller upprattats. Handlingar
som omfattas av sekretess ska alltid registreras, savida inte regeringen har
medgett undantag fran registreringsskyldigheten.

3.6 Utlamnande av allmé&n handling

Med utlamnande avses att en handling pa stallet och utan kostnad visas for
den som onskar ta del av den.

Allmén handling ska lamnas ut genast, eller sa snart det ar mojligt.

Myndighet ska underlatta for allménheten att soka efter allmanna
handlingar.

Kopia av offentlig handling ska tillhandahallas den som sa 6nskar.
Kommunens taxa for kopiering av allmanna handlingar ska tillampas.

Allmanna handlingar och uppgifter far hemlighallas endast med stod av lag.

3.7 Personuppgiftsbehandling

Myndigheten ska tillampa reglerna i personuppgiftslagen och de sérskilda
registerlagarna for att sdkerstélla att behandlingen av personuppgifter sker
pa ratt satt. Detta galler for all datoriserad personuppgiftsbehandling samt
manuell personuppgiftsbehandling i sokbara register.

Personuppgiftsansvarig ar den som bestammer andamalet med
personuppgiftsbehandlingen.
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Behandlingen av personuppgifter far inte kranka den enskildes personliga
integritet.

Personnummer, kénsliga personuppgifter, personuppgifter som ror
lagovertradelser och personuppgifter som omfattas av sekretess far inte
publiceras pa Internet.

Personuppgifter ska gallras nér de inte langre behovs for verksamheten.
Personuppgifterna far dock inte gallras om det strider mot arkivlagens regler
om bevarande av allménna handlingar.

3.8 Bevarande och gallring

Enligt arkivlagen ska allméanna handlingar bevaras, hallas ordnade och
vardas sa att de tillgodoser ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet
av information for réattskipningen och férvaltningen och forskningens behov.

Gallring innebdr att allmanna handlingar forstérs. Allmanna handlingar far
gallras, under forutsattning att det arkivmaterial som aterstar kan tillgodose
de &ndamal som anges ovan.

4 Dokumenthantering i Sollentuna kommun

4.1 Posthantering

Med post avses hér bade traditionell post (dvs. post pa papper) och 6vriga
meddelanden som inkommer till eller skickas fran kommunens
myndigheter, oavsett teknik.

41.1 Traditionell post

Post till myndigheten 6ppnas av registrator eller motsvarande tjansteman.
Det ska hos varje myndighet finnas en eller flera ersattare for registrator, i
handelse av sjukdom eller ledighet.

Personadresserad post far endast 6ppnas om adressaten genom en fullmakt
har gett registrator eller motsvarande tjansteman tillstdnd att Gppna posten.
Post stalld till tjansteman/fortroendevald i dennes egenskap av foretradare
for facklig organisation eller politiskt parti far inte Gppnas. Post anses vara
personadresserad om personnamnet star 6verst pa kuvertet eller om det pa
annat satt tydligt framgar att posten ar privat.

Inkomna handlingar pa papper ska ankomststamplas.

4.1.2 Hantering av e-post, fax, telefonmeddelanden m.m.

Varje anstalld och fortroendevald hos myndighet &r skyldig att dagligen
bevaka sin inkorg i e-postsystemet, mobiltelefonen eller liknande.

Varje anstalld, och fortroendevald som innehar sitt uppdrag pa heltid eller
pa betydande del av heltid, bor lamna fullmakt till registrator sa att e-post
kan 6ppnas aven vid franvaro.

E-post som ar allman handling och som inte &r av tillféllig eller ringa
betydelse ska utan dréjsmal vidarebefordras till myndighetens registrator
eller registreras av handldggaren.

I\SFS\1PDF\Ovriga regler\Regler fér dokumenthantering.doc



SOLLENTUNA 4

2
@, FORFATTNINGSSAMLING

Privatpost ska omgaende raderas ur e-postsystemet eller flyttas till personlig
fil/mapp.

Myndigheten ska dagligen kontrollera om meddelanden har inkommit via
fax.

4.1.3 Att skicka handlingar som omfattas av sekretess

Handlingar som omfattas av sekretes och kénsliga personuppgifter enligt
personuppgiftslagen ska skickas som utskrift pa papper och inte via e-post,
fax, SMS eller liknande. Om verksamheten sa kraver far dock en myndighet
skicka sadana meddelanden via e-post, men endast till identifierade
anvéndare vars identitet ar sékerstalld med en teknisk funktion som
kryptering, engangslésenord eller motsvarande.

Handlingar som omfattas av sekretess ska skickas rekommenderat. Detta
géller &ven om handlingarna skickas internt inom kommunen.

4.2 Diarium
Ett diarium &r ett register 6ver en myndighets allménna handlingar.

Varje myndighet ska ha minst ett diarium.
4.3 Registrering

43.1 Vad ska registreras?

Allmanna handlingar ska utan dréjsmal registreras nar de har kommit in till
eller uppréttats hos myndigheten.

Vissa handlingar behover inte registreras. Hit hor sddana handlingar som
forekommer i stor mangd hos myndigheten och som kan hallas ordnade pa
annat satt. Ar det uppenbart att en allmén handling ar av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet behéver den varken registreras eller hallas
ordnad.

Handlingar i digitala verksamhetssystem som ar tillgangliga for och utgor
allménna handlingar hos flera myndigheter, ska registreras endast av den
myndighet som gjort upptagningen tillganglig for 6vriga myndigheter.

Varje myndighet ska uppratta riktlinjer for vilka handlingstyper som ska
registreras i myndighetens diarium och vilka som kan hanteras pa annat sétt.
Detta ska framga av myndighetens dokumenthanteringsplan.

4.3.2 Hur ska registreringen ga till?

Diariet ska innehalla uppgifter om datum nar handlingen kom in eller
upprattades, beteckning som handlingen fatt vid registreringen, uppgifter
om vem handlingen har kommit in fran eller vem den har expedierats till
samt en kort sammanfattning av det som handlingen ror. Vid registreringen
av allménna handlingar ska vissa uppgifter uteldmnas eller déljas om det
behdvs for att registret ska kunna visas for allménheten.

Handlingar som tillhor drenden registreras med diarieplanbeteckning eller
annan beteckning for drendet.
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4.3.3 Feladresserad post

Feladresserad post ska inte registreras hos den myndighet dit den felaktigt
inkom. Ar posten pa papper ska den dock ankomststamplas innan den
skickas vidare till ratt myndighet.

4.3.4 | vilket system ska registreringen ske?

Huvudregeln &r att registrering ska ske i Sollentuna kommuns gemensamma
dokument- och drendehanteringssystem. | undantagsfall far registrering ske i
annat verksamhetssystem, om detta system battre tillgodoser myndighetens
dokument- och &rendehantering.

4.3.5 Vem ska registrera?

Registrator eller motsvarande tjansteman registrerar nya arenden i diariet.
Det ska finnas ersattare till registrator, sa att registreringen kan fungera aven
vid registrators franvaro.

Handlingar i redan paborjade drenden samt fristaende dokument som egj
tillnor arenden ska registreras av registrator eller av handl&ggaren.

4.3.6 Arendemening

Arendemeningen ska utformas s att den &r latt begriplig for alla.
Forkortningar, koder eller liknande som kan forsvara insynen far inte
forekomma.

4.3.7 Forvaring av registrerade handlingar

Vid registrering av handlingar i arenden bildas en elektronisk akt och en
fysisk pappersakt. Registrerade handlingar i arenden som enligt
myndighetens dokumenthanteringsplan ska bevaras pa papper ska forvaras i
diarieakt samlat pa ett stalle hos myndigheten, t.ex. hos registrator.

Fristdende dokument som gj tillh6r drenden och som enligt myndighetens
dokumenthanteringsplan ska bevaras pa papper ska forvaras samlat pa ett
stélle hos myndigheten, t.ex. hos registrator.

4.3.8 Utskrift av elektroniska handlingar

E-post och andra elektroniska handlingar som enligt myndighetens
dokumenthanteringsplan ska bevaras pa papper, ska skrivas ut senast i
samband med att ett &rende avslutas. E-post och andra elektroniska
handlingar som enligt dokumenthanteringsplanen ska gallras, far lagras
elektroniskt fram till gallringen och behover inte skrivas ut pa papper.

4.3.9 Avslut av arenden

Respektive handlaggare ansvarar for att registrerade drenden avslutas i
diariet, nar det star klart att inga fler handlingar kommer att tillféras arendet.
Handl&ggaren ansvarar for att tillfalliga anteckningar och dokument som
inte &r allmén handling rensas bort ur den elektroniska akten i samband med
att ett &rende avslutas.
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4.3.10 Registrering pa mindre enheter

Mindre enheter som endast hanterar ett fatal dokument per ar, t.ex. mindre
skolor, fritidsanlaggningar och bibliotek, behdver inte registrera sina
allménna handlingar i myndighetens diarium. Enheten ska dock ha rutiner
for hanteringen av sina allmanna handlingar.

Handlingar som omfattas av sekretess ska alltid registreras.

4.4 Elektroniska myndighetsbrevlador

Varje myndighet ska ha minst en officiell e-postbrevlada. Brevladan ska
bevakas dagligen av registrator eller motsvarande tjansteman.

Det &r i forsta hand myndighetens officiella e-postadress som ska anges pa
brevpapper, visitkort och webbplatser.

4.5 Anvandning av sociala medier

Den lagstiftning och det regelverk som géller for myndigheternas
dokumenthantering ska aven tillampas vid anvéndning av sociala medier.
Regler for anvandning av sociala medier i 6vrigt finns i kommunens regler
for anvandning av sociala medier.

4.8 Sokning i diarier och andra informationssystem

En anstalld/fortroendevald far soka efter uppgifter i diarier, elektroniska
patientjournaler, socialtjanstakter och andra typer av verksamhetssystem
som denne har behov av i sitt arbete/uppdrag. Annan sokning ar inte tillaten
och kan utgora dataintrang enligt brottsbalken.

4.9 Hantering av personuppgifter

Varje myndighet ar skyldig att korrigera, blockera eller utplana
personuppgifter om personuppgifterna inte behandlats i enlighet med
personuppgiftslagen. Personuppgifter far dock inte gallras om gallring
strider mot personuppgiftslagen.

Myndigheten ansvarar for att informationsskyldigheten enligt
personuppgiftslagen fullgors.

Varje myndighet ansvarar for att vidta lampliga tekniska och organisatoriska
atgarder for att skydda de personuppgifter som behandlas.

Om myndigheten later annan utanfér myndigheten behandla personuppgifter
for myndighetens rakning ansvarar myndigheten for att det finns ett
skriftligt avtal med denne om personuppgiftsbehandlingen.

4.10 Utlamnande av allmé&n handling

Allmén handling l&mnas i forsta hand ut av den tjansteman som forvarar
handlingen. Den tjansteman som nekar nagon att ta del av en allman
handling ska upplysa om vilken lagbestammelse som aberopas och att den
sokande kan fa ett skriftligt avslagsbeslut med besvarshanvisning. Av
myndigheternas delegationsordningar framkommer vilken delegat som har
ratt att utforma ett sadant skriftligt avslagsbeslut.
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4.11 God offentlighetsstruktur

Allmanheten ska ha méjlighet att pa egen hand soka efter allménna
handlingar eller uppgifter i allménna handlingar, t.ex. via en besoksdator.

I kommunens verksamhetssystem ska det vara mojligt att skilja allménna
handlingar fran icke allménna handlingar och offentliga handlingar fran
handlingar som omfattas av sekretess.

4.12 Kommunens webbplatser

Arendelista med ett urval av de offentliga handlingar som utgor
beslutsunderlag och protokoll fran kommunfullméaktige, kommunstyrelsen
och dvriga namnder ska publiceras pd kommunens webbplats.

Myndighet far publicera évriga allmanna handlingar som inte innehaller
uppgifter som omfattas av sekretess eller kénsliga uppgifter enligt
personuppgiftslagen.

Fortroendevaldas partitillhorighet far publiceras.

Varje myndighet ansvarar for att den information som laggs ut pa nagon av
kommunens webbplatser inte innehaller personuppgifter som direkt pekar ut
den enskilde, till exempel namn och personnummer. Namn far dock
publiceras under forutsattning att det inte finns risk for att den enskildes
personliga integritet kranks.

4.13 Tjansteanteckning

Uppgifter som har betydelse for handlaggningen av ett d&rende och som
myndigheten har fatt pa annat satt an genom en handling, ska antecknas.
Tjansteanteckningen, som ska vara daterad och signerad, kan goras i
myndighetens diarium eller pa separat handling som férvaras tillsammans
med andra handlingar i &rendet.

4.14 Korrigering av uppgifter i allmanna handlingar

Inga andra andringar far goras av uppgifter i allmanna handlingar &n
korrigering av uppenbara skrivfel. Om en sadan rattelse sker, ska det
fortfarande vara mojligt att lasa den gamla uppgiften. Det ska framga nar
korrigeringen skett och vem som har gjort korrigeringen. | digitala system
ska det finnas en inbyggd loggfunktion med motsvarande innehall.

4.15 Arkivredovisning, gallring och arkivering
Regler om redovisning, gallring, férvaring och arkivering av

myndigheternas allméanna handlingar finns i Sollentuna kommuns
arkivreglemente.

5 Tillampningsanvisningar
Kommunledningskontoret ska utfarda tillampningsanvisningar till dessa
regler.
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