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1. Inledning

Dessa riktlinjer ska ge stod och vigledning till alla anstdllda om hur allménna handlingar
hanteras vid Orebro universitet. Till riktlinjerna finns rutinbeskrivningar och
handledningar inom specifika omraden till exempel om hur vi hanterar utlimnanden.

Det finns mycket lagstiftning som ligger till grund for hur vi pa Orebro universitet ska
hantera vara allminna handlingar. Tryckfrihetsforordningen &r en av Sveriges grundlagar.
Den ger bland annat en unik insyn i Sveriges offentliga verksamhet genom
offentlighetsprincipen som i sin tur bestar av flera delar. En av dessa delar ar
handlingsoffentlighet som innebér att vem som helst fér ta del av myndigheters allmidnna
handlingar och en annan dr meddelarfriheten som omfattar réatten for tjinstemén inom
offentlig verksamhet att 1dmna uppgifter till massmedia.

Andra lagar som tar upp allménna handlingar dr offentlighets- och sekretesslagen,
arkivlagen, dataskyddsforordningen och forvaltningslagen.

2. Hantering av information

Enligt Tryckfrihetsférordningen ar en handling varje framstéllning i skrift eller bild samt
upptagning som kan avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas med tekniska hjdlpmedel. Det
kan vara till exempel ett Word-dokument, ett papper i en parm, ett foto eller en ljudfil.
Det kan dven vara information i en databas. All information &r alltsd inte handlingar, men
alla handlingar innehéller information.

Myndigheters handlingar &r i regel allmdnna handlingar. En handling blir allméin nér den
ar forvarad hos myndigheten och dr antingen inkommen (skickad till oss) eller uppréttad
(skapad) av oss. Allménna handlingar kan begéras ut av allménheten och ska ldimnas ut
om de inte omfattas av sekretess. Allménna handlingar ska héllas ordnade, vilket vi gor
genom att registrera dem i nagot av véra verksamhetssystem eller diarieféra dem i
dokument- och drendehanteringssystemet.

Ibland sker all handlaggning i ett och samma verksamhetssystem och i andra fall kan de
olika stegen i ett drendes handlidggning ske i flera olika system.

Ett handlingsfldde vid Orebro universitet borjar oftast med att en handling tas emot eller
skapas for att sedan registreras eller diariefors, handldggas och slutligen arkiveras. I de
hér riktlinjerna kommer dessa steg att beskrivas ndrmare for att skapa en forstéelse for
hur vi p4 Orebro universitet arbetar med vara handlingar.

3. Orebro universitets informationshanteringsplan

Orebro universitets informationshanteringsplan beskriver hur vi hanterar vara allménna
handlingar. Den bygger pa Riksarkivets foreskrifter och ér faststélld av
universitetsdirektoren.

Syftet med informationshanteringsplanen &r att styra och forma myndighetens
arkivbildning. Informationshanteringsplanen &r ett levande styrdokument som ska
anvindas och uppdateras nar forandringar sker i organisationen eller da nya handlingar
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tillkommer, forsvinner eller byter namn. Till exempel nar man byter verksamhetssystem
dér allméinna handlingar hanteras.

Orebro universitets informationshanteringsplan #r avsedd for alla vid universitetet som
hanterar allmidnna handlingar och fungerar som ett stod for att underlétta verksamhetens
informationshantering och for att sékerstilla ett enhetligt och korrekt arbetssitt.
Informationshanteringsplanen hittar du pa Inforum'.

4. Inkomna handlingar

Information kan komma in till Orebro universitet pa olika sitt. Den kan till exempel
komma in frdn en annan myndighet eller frn en privatperson. Den kan komma in i form
av en fysisk eller digital handling eller muntligt i form av ett samtal. Hur eller i vilken
form handlingen/informationen inkommit har ingen betydelse. Samma regler for
offentlighet, sekretess och arkivering géiller oavsett.

Handlingarna rdknas som inkomna nir de har anlint till myndigheten. Allmanna
handlingar ska registreras skyndsamt, senast dagen efter att de har inkommit.

4.1 Posthantering

Orebro universitet har central postdppning. Det innebir att all fysisk post och e-post
skickad till Orebro universitet (utan personadressering) dppnas av registrator som
diariefor handlingen i dokument- och drendehanteringssystemet for att sedan skicka
drendet vidare till rdtt handldggare. Varje medarbetare ansvarar for att bevaka sitt
postfack och sin e-post. For att sdkerstdlla att allmdnna handlingar hanteras pa ratt sétt ar
det viktigt att postfacken och e-posten bevakas dven vid ledighet och annan franvaro.

Om en handling dr diarieford eller inte paverkar inte bedomningen om den &r allmén. En
handling kan vara allmén dven om den ligger i ndgons postfack, i en e-postlada eller pa
ett skrivbord.

Niér en handling kommer in som en fysisk handling pa papper kan den ofta skannas in i
ett system och dé behover vi i de flesta fall inte behélla pappershandlingen. Detta beror
dock pa vad handlingen innehaller for information. Vissa lagar som vi behover folja
stiller krav pa bevarande i pappersform. Pa Orebro universitet strivar vi efter att ha en
digital hantering av véra handlingar sa langt det 4r mojligt. Undvik att behélla handlingar
pé papper om det finns en lamplig digital hantering?.

4.2 Personadresserad post

Personadresserad post dr post dér ett personnamn star overst pa ett brev med
myndighetens adress. Aven personligt stilld post som rér myndighetens verksamhet ir
allmén handling. Det dr innehéllet och inte adresseringen som avgor detta samt vem som
ska handldgga. For att registrator ska f4 6ppna personadresserad post, krdvs ett

I'Se Inforum. Anvénd s6kord “informationshanteringsplan”.
2 Se Gallring av pappershandlingar efter skanning vid Orebro universitet pa Inforum. Anvind
sokorden “gallring av pappershandlingar”.
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medgivande fran personen posten ar riktad till. Registrator diariefor sedan handlingen i
dokument- och drendehanteringssystemet och skickar drendet vidare till adressaten. Om
handlingarna inte behover diarieforas skickas de vidare till adressaten utan diarieforing.
Om det saknas ett medgivande om postoppning skickas posten vidare till adressaten som
da ansvarar for att kontrollera om handlingen ska diarieféras och om sa &r fallet d&ven
hantera diarieforingen.

Registrator har tystnadsplikt och kunskap om vilka handlingar som ska diarieforas.
Formulér for medgivande om postéppning finns pa Inforum 3

4.3 E-post

Alla anstillda vid Orebro universitet som tar emot eller skickar ett meddelande via e-post
maste avgora om meddelandet dr en allmidn handling som ska registreras eller inte. Om
du bedomer att ett e-postmeddelande ar allmén handling som ska registreras ska det
omgéende overforas till ett verksamhetssystem. Du kan diarieféra handlingar fran din e-
post direkt i Public 360 via ’Public-knappen” i menyraden i Outlook.

For att sékerstilla att allmdnna handlingar hanteras pa ritt satt ar det viktigt att e-
postlador bevakas dven vid ledighet och annan franvaro.

4.4 Muntlig information

Information kan #ven inkomma till Orebro universitet i form av samtal. D4 behover
handlidggaren sammanfatta samtalet i en tjdnsteanteckning som sedan registreras i ett
verksamhetssystem. En sddan handling bor innehalla uppgifter om vem som kontaktat
universitetet, datum och i vilket syfte, samt en sammanfattning av drendet.

5. Upprattade och fardigstallda handlingar

En handling som skapas hos oss dr en upprittad handling. Nér den skickas ut externt,
(expedieras) dr den en utgdende handling och dirmed ocksa upprittad. En handling kan
vara uppréttad d&ven om den inte expedierats. Det kan till exempel vara en policy eller en
riktlinje som vi uppréttar pa universitet.

Under tiden som man arbetar med handlingen och den inte har fatt sin slutgiltiga form
rdknas inte handlingen som féardigstilld och dd inte heller som en allmén handling.
Handlingen kallas dé for arbetsmaterial.

Exempel pa handlingar som blir allménna i samband med att de justeras eller pa annat
satt fardigstills ar till exempel protokoll och resultatredovisningar inom
forskningsverksamheten.

5.1 Pagaende drenden
Om det inkommer handlingar till myndigheten som hor till ett 4rende som redan pagér
eller om handlingar i ett 4rende expedieras &r dessa handlingar alltid allménna &ven om

3 Se Inforum. Anvénd s6korden “medgivande om postéppning”.
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arendet inte avslutats. Ett d&rende som pagar kan alltsa besta av bade allmidnna och icke
allménna handlingar.

6. Registrering och diarieforing i verksamhetssystem

P4 Orebro universitet registrerar och diariefdr vi de flesta av vara allminna handlingar
eftersom de enligt lag méaste hallas ordnade. Nar allmdnna handlingar halls ordnade kan
de léttare sokas fram vilket dr en forutsattning for att vi ska kunna uppritthélla
offentlighetsprincipen och ge allminheten mdjlighet att ta del av allminna handlingar.

Vart arbete underlittas ocksa néar handlingarna ar tillgédngliga och sokbara. En god
ordning ger en effektiv och réttsséker forvaltning, och ger oss forutséttningar att jobba
smidigare och smartare och ha tillgéng till ratt handling vid rétt tillfdlle.

6.1 Public 360

Orebro universitets gemensamma dokument- och drendehanteringssystem heter Public
360. Dar diariefor vi allménna handlingar som inte hanteras i ett annat dedikerat
verksamhetssystem.

I Public 360 kan du diarieféra inkomna och uppréttade handlingar och jobba med
arbetsdokument. Det dr ocksa ett system for drendeberedning mot beslutande och
beredande organ.

Public 360 ér ett system som kan hantera information med sekretess. Det &r bara den som
handlagger ett drende, eller deltar i drendets handldggning, och registrator som kan se de
handlingar som har en sekretessmarkering. For att kunna sekretessbeldgga en allmidn
handling méste det finnas lagstdd i1 offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Om det inte
finns en speciell paragrafi OSL eller i annan lagstiftning att stodja sig mot &r allménna
handlingar offentliga. Detta méste dock avgoras fran fall till fall och utifran de
forutsdttningar som ges i det enskilda fallet.

Nya drenden bestiller du via ett formulér pa Inforum*. Registratorerna skapar drendena i
Public 360 som du som handldggare sedan fyller med handlingar. Det &r slutligen
registrator som kvalitetssékrar och avslutar drendet efter att du som handldggare
fardigstallt d&rendet i Public 360. Det dr du som handldggare i ett pagdende drende som &r
ansvarig for att lamna ut handlingar, om ndgon begér att fa ta del av dem.

Om du behover utbildning i Public 360 fyller du i ett formulér pa Inforum’. Dér hittar du
ocksé manualer for hur du anvénder systemet.®

4 Se Inforum. Anvénd s6korden bestéllning av drendenummer”.
3 Se Inforum. Anvénd s6korden “utbildning i Public”.
¢ Se Inforum. Anvénd sokorden ”anvéndarmanualer Public”
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6.2 Andra verksamhetssystem
En del verksamheters handlaggning har sirskilda behov som kréver ett eget
verksamhetssystem. Aven i dessa system kan handlingar registreras.

Négra utav universitetets verksamhetssystem ar Ladok, Nais, KursInfo och DiVA. Dessa
verksamhetssystem ersétter inte Public 360 fullt ut, darfor ar det viktigt att alla
verksamheter har kontroll pd sin information och vet var de har sina olika handlingar.

7. Slanga och galira

Vid Orebro universitet produceras stora méngder handlingar varje 4r. Det finns inte
utrymme att bevara alla handlingar, varken digitalt eller fysiskt. For att de handlingar
som maste bevaras ska bli mer 6verskadliga och pa sa sétt ocksa mer lattillgangliga &r det
viktigt att regelbundet sldnga och gallra.

Det finns tvé olika sétt att ta bort handlingar som inte ldngre ska finnas kvar. Handlingar
som inte dr allménna, till exempel arbetsmaterial och kopior, far du slinga nir de inte
langre dr aktuella eller anvénds.

Om handlingarna dr allménna fir de bara tas bort om det finns st6d for detta i ndgon av
Riksarkivets foreskrifter. Da kallas det for att gallra och innebér att vi forstor
handlingarna sa att de inte gér att aterskapa igen.

7.1 Slanga

Information som inte klassas som allmén handling eller dr allmén handling av ringa
betydelse fir slingas. Information som samlats in som underlag till ndgot som blivit
allmén handling, till exempel utkast, anteckningar och gamla versioner, kan ocksa
sldngas. Att sldnga en sddan handling &r inte att gallra och dérfor behdvs heller ingen
gallringsforeskrift for att det ska vara tilldtet.

7.2 Galira

Orebro universitets informationshanteringsplan talar om vilka allménna handlingar som
far gallras (forstoras) och vilka som ska bevaras for alltid.

Av informationshanteringsplanen framgéar det om en handling har en sé kallad
gallringsfrist. Gallringsfristen talar om efter hur lang tid handlingen far gallras. Efter att
gallringsfristen har 16pt ut ska handlingen kastas/raderas. Arkivfunktionen tar bara emot
allménna handlingar som ska bevaras for framtiden. Om din institution eller avdelning
har handlingar som ska gallras efter ett visst tidsintervall férvarar ni handlingarna i ett
ndrarkiv eller pa 1amplig lagringsyta och gallrar nir gallringstiden passerat.

Om du har en allmén handling som inte star med i informationshanteringsplanen betyder
det inte att du fér gallra den. Kontakta arkivfunktionen for viagledning om hantering’.

Utdver Orebro universitets informationshanteringsplan finns instruktioner for arkivering
rorande vissa handlingstyper pa Inforum, liksom rutinbeskrivningar for arkivering och

7 Mejla arkiv(@oru.se
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gallring. Dar forklaras hur vi ska gé till viaga for att arkivera fysiska (analoga) handlingar,
digitala handlingar och handlingar som finns inlagda i verksamhetssystem.

8. Arkivera

Genom att arkivera allménna handlingar ser vi till att de bevaras for all framtid.
Arkiveringen dr en forutséttning for att alla ska kunna ta del av véra allménna handlingar
och for att vi ska kunna tillgodose behovet av information for rattskipning, férvaltning
och forskning, liksom kulturarvets behov.

Rektor ansvarar for att universitetet skoter arkiveringen av allménna handlingar i enlighet
med arkivlagen (1990:782). Rektors vidaredelegering av ansvar framgér av universitetets
delegationsordningar.

Sa lange handlingarna forvaras hos institutionerna och avdelningarna dr det ocksa de som
ansvarar for handlingarna och varden av dem. Den slutliga arkiveringen av universitetets
analoga och digitala bevarandehandlingar gors av arkivfunktionen.

8.1 Leverans till arkivfunktionen

I de fall ni sparar allmdnna handlingar utanfor ett verksamhetssystem ansvarar
verksamheten for arkiveringen. Tva ar efter att handlingarna fardigstillts och avslutats
kan de levereras till arkivfunktionen. Leveranserna ska ske enligt arkivfunktionens
rutiner for leverans av bade analoga och digitala handlingar som du hittar pa Inforums®.

9. Utlamnande av allmanna handlingar

Allménna handlingar kan begéras ut och ska ldmnas ut om de inte omfattas av sekretess.
Det finns en sdrskild rutin for utlimnande av allmédnna handlingar® och en instruktion for
betalning vid utlimnande av allménna handlingar' pa Inforum.

8 Se Inforum. Anvind sokord ”leverans till arkivet”
9 Se Inforum. Anvind sokorden “rutin utlimnande”
10 Se Inforum. Anvind sokord “utlimnande”



