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1. Inledning
Dessa riktlinjer ska ge stöd och vägledning till alla anställda om hur allmänna handlingar 
hanteras vid Örebro universitet. Till riktlinjerna finns rutinbeskrivningar och 
handledningar inom specifika områden till exempel om hur vi hanterar utlämnanden. 

Det finns mycket lagstiftning som ligger till grund för hur vi på Örebro universitet ska 
hantera våra allmänna handlingar. Tryckfrihetsförordningen är en av Sveriges grundlagar. 
Den ger bland annat en unik insyn i Sveriges offentliga verksamhet genom 
offentlighetsprincipen som i sin tur består av flera delar. En av dessa delar är 
handlingsoffentlighet som innebär att vem som helst får ta del av myndigheters allmänna 
handlingar och en annan är meddelarfriheten som omfattar rätten för tjänstemän inom 
offentlig verksamhet att lämna uppgifter till massmedia. 

Andra lagar som tar upp allmänna handlingar är offentlighets- och sekretesslagen, 
arkivlagen, dataskyddsförordningen och förvaltningslagen. 

2. Hantering av information
Enligt Tryckfrihetsförordningen är en handling varje framställning i skrift eller bild samt 
upptagning som kan avlyssnas eller på annat sätt uppfattas med tekniska hjälpmedel. Det 
kan vara till exempel ett Word-dokument, ett papper i en pärm, ett foto eller en ljudfil. 
Det kan även vara information i en databas. All information är alltså inte handlingar, men 
alla handlingar innehåller information.

Myndigheters handlingar är i regel allmänna handlingar. En handling blir allmän när den 
är förvarad hos myndigheten och är antingen inkommen (skickad till oss) eller upprättad 
(skapad) av oss. Allmänna handlingar kan begäras ut av allmänheten och ska lämnas ut 
om de inte omfattas av sekretess. Allmänna handlingar ska hållas ordnade, vilket vi gör 
genom att registrera dem i något av våra verksamhetssystem eller diarieföra dem i 
dokument- och ärendehanteringssystemet. 

Ibland sker all handläggning i ett och samma verksamhetssystem och i andra fall kan de 
olika stegen i ett ärendes handläggning ske i flera olika system.

Ett handlingsflöde vid Örebro universitet börjar oftast med att en handling tas emot eller 
skapas för att sedan registreras eller diarieförs, handläggas och slutligen arkiveras. I de 
här riktlinjerna kommer dessa steg att beskrivas närmare för att skapa en förståelse för 
hur vi på Örebro universitet arbetar med våra handlingar.

3. Örebro universitets informationshanteringsplan
Örebro universitets informationshanteringsplan beskriver hur vi hanterar våra allmänna 
handlingar. Den bygger på Riksarkivets föreskrifter och är fastställd av 
universitetsdirektören.

Syftet med informationshanteringsplanen är att styra och forma myndighetens 
arkivbildning. Informationshanteringsplanen är ett levande styrdokument som ska 
användas och uppdateras när förändringar sker i organisationen eller då nya handlingar 
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tillkommer, försvinner eller byter namn. Till exempel när man byter verksamhetssystem 
där allmänna handlingar hanteras. 

Örebro universitets informationshanteringsplan är avsedd för alla vid universitetet som 
hanterar allmänna handlingar och fungerar som ett stöd för att underlätta verksamhetens 
informationshantering och för att säkerställa ett enhetligt och korrekt arbetssätt. 
Informationshanteringsplanen hittar du på Inforum1.

4. Inkomna handlingar
Information kan komma in till Örebro universitet på olika sätt. Den kan till exempel 
komma in från en annan myndighet eller från 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 för 
offentlighet, sekretess och arkivering gäller oavsett.

Handlingarna räknas som inkomna när de har anlänt till myndigheten. Allmänna 
handlingar ska registreras skyndsamt, senast dagen efter att de har inkommit. 

4.1 Posthantering
Örebro universitet har central postöppning. Det innebär att all fysisk post och e-post 
skickad till Örebro universitet (utan personadressering) öppnas av registrator som  
diarieför handlingen i dokument- och ärendehanteringssystemet för att sedan skicka 
ärendet vidare till rätt handläggare. Varje medarbetare ansvarar för att bevaka sitt 
postfack och sin e-post. För att säkerställa att allmänna handlingar hanteras på rätt sätt är 
det viktigt att postfacken och e-posten bevakas även vid ledighet och annan frånvaro.

Om en handling är diarieförd eller inte påverkar inte bedömningen om den är allmän. En 
handling kan vara allmän även om den ligger i någons postfack, i en e-postlåda eller på 
ett skrivbord. 

När en handling kommer in som en fysisk handling på papper kan den ofta skannas in i 
ett system och då behöver vi i de flesta fall inte behålla pappershandlingen. Detta beror 
dock på vad handlingen innehåller för information. Vissa lagar som vi behöver följa 
ställer krav på bevarande i pappersform. På Örebro universitet strävar vi efter att ha en 
digital hantering av våra handlingar så långt det är möjligt. Undvik att behålla handlingar 
på papper om det finns en lämplig digital hantering2.

4.2 Personadresserad post
Personadresserad post är post där ett personnamn står överst på ett brev med 
myndighetens adress. Även personligt ställd post som rör myndighetens verksamhet är 
allmän handling. Det är innehållet och inte adresseringen som avgör detta samt vem som 
ska handlägga. För att registrator ska få öppna personadresserad post, krävs ett 

1 Se Inforum. Använd sökord ”informationshanteringsplan”.
2 Se Gallring av pappershandlingar efter skanning vid Örebro universitet på Inforum. Använd 
sökorden ”gallring av pappershandlingar”.
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medgivande från personen posten är riktad till. Registrator diarieför sedan handlingen i 
dokument- och ärendehanteringssystemet och skickar ärendet vidare till adressaten. Om 
handlingarna inte behöver diarieföras skickas de vidare till adressaten utan diarieföring. 
Om det saknas ett medgivande om postöppning skickas posten vidare till adressaten som 
då ansvarar för att kontrollera om handlingen ska diarieföras och om så är fallet även 
hantera diarieföringen.

Registrator har tystnadsplikt och kunskap om vilka handlingar som ska diarieföras. 
Formulär för medgivande om postöppning finns på Inforum 3

4.3 E-post
Alla anställda vid Örebro universitet som tar emot eller skickar ett meddelande via e-post 
måste avgöra om meddelandet är en allmän handling som ska registreras eller inte. Om 
du bedömer att ett e-postmeddelande är allmän handling som ska registreras ska det 
omgående överföras till ett verksamhetssystem. Du kan diarieföra handlingar från din e-
post direkt i Public 360 via ”Public-knappen” i menyraden i Outlook.

För att säkerställa att allmänna handlingar hanteras på rätt sätt är det viktigt att e-
postlådor bevakas även vid ledighet och annan frånvaro.

4.4 Muntlig information
Information kan även inkomma till Örebro universitet i form av samtal. Då behöver 
handläggaren sammanfatta samtalet i en tjänsteanteckning som sedan registreras i ett 
verksamhetssystem. En sådan handling bör innehålla uppgifter om vem som kontaktat 
universitetet, datum och i vilket syfte, samt en sammanfattning av ärendet.

5. Upprättade och färdigställda handlingar
En handling som skapas hos oss är en upprättad handling. När den skickas ut externt, 
(expedieras) är den en utgående handling och därmed också upprättad. En handling kan 
vara upprättad även om den inte expedierats. Det kan till exempel vara en policy eller en 
riktlinje som vi upprättar på universitet. 

Under tiden som man arbetar med handlingen och den inte har fått sin slutgiltiga form 
räknas inte handlingen som färdigställd och då inte heller som en allmän handling. 
Handlingen kallas då för arbetsmaterial. 

Exempel på handlingar som blir allmänna i samband med att de justeras eller på annat 
sätt färdigställs är till exempel protokoll och resultatredovisningar inom 
forskningsverksamheten.

5.1 Pågående ärenden
Om det inkommer handlingar till myndigheten som hör till ett ärende som redan pågår 
eller om handlingar i ett ärende expedieras är dessa handlingar alltid allmänna även om 

3 Se Inforum. Använd sökorden ”medgivande om postöppning”. 
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ärendet inte avslutats. Ett ärende som pågår kan alltså bestå av både allmänna och icke 
allmänna handlingar. 

6. Registrering och diarieföring i verksamhetssystem
På Örebro universitet registrerar och diarieför vi de flesta av våra allmänna handlingar 
eftersom de enligt lag måste hållas ordnade. När allmänna handlingar hålls ordnade kan 
de lättare sökas fram vilket är en förutsättning för att vi ska kunna upprätthålla 
offentlighetsprincipen och ge allmänheten möjlighet att ta del av allmänna handlingar.

Vårt arbete underlättas också när handlingarna är tillgängliga och sökbara. En god 
ordning ger en effektiv och rättssäker förvaltning, och ger oss förutsättningar att jobba 
smidigare och smartare och ha tillgång till rätt handling vid rätt tillfälle.

6.1 Public 360
Örebro universitets gemensamma dokument- och ärendehanteringssystem heter Public 
360. Där diarieför vi allmänna handlingar som inte hanteras i ett annat dedikerat 
verksamhetssystem. 

I Public 360 kan du diarieföra inkomna och upprättade handlingar och jobba med 
arbetsdokument. Det är också ett system för ärendeberedning mot beslutande och 
beredande organ.

Public 360 är ett system som kan hantera information med sekretess. Det är bara den som 
handlägger ett ärende, eller deltar i ärendets handläggning, och registrator som kan se de 
handlingar som har en sekretessmarkering. För att kunna sekretessbelägga en allmän 
handling måste det finnas lagstöd i offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Om det inte 
finns en speciell paragraf i OSL eller i annan lagstiftning att stödja sig mot är allmänna 
handlingar offentliga. Detta måste dock avgöras från fall till fall och utifrån de 
förutsättningar som ges i det enskilda fallet.

Nya ärenden beställer du via ett formulär på Inforum4. Registratorerna skapar ärendena i 
Public 360 som du som handläggare sedan fyller med handlingar. Det är slutligen 
registrator som kvalitetssäkrar och avslutar ärendet efter att du som handläggare 
färdigställt ärendet i Public 360. Det är du som handläggare i ett pågående ärende som är 
ansvarig för att lämna ut handlingar, om någon begär att få ta del av dem.

Om du behöver utbildning i Public 360 fyller du i ett formulär på Inforum5. Där hittar du 
också manualer för hur du använder systemet.6

  

4 Se Inforum. Använd sökorden ”beställning av ärendenummer”.
5 Se Inforum. Använd sökorden ”utbildning i Public”.
6 Se Inforum. Använd sökorden ”användarmanualer Public”
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6.2 Andra verksamhetssystem 
En del verksamheters handläggning har särskilda behov som kräver ett eget 
verksamhetssystem. Även i dessa system kan handlingar registreras.

Några utav universitetets verksamhetssystem är Ladok, Nais, KursInfo och DiVA. Dessa 
verksamhetssystem ersätter inte Public 360 fullt ut, därför är det viktigt att alla 
verksamheter har kontroll på sin information och vet var de har sina olika handlingar.

7. Slänga och gallra 
Vid Örebro universitet produceras stora mängder handlingar varje år. Det finns inte 
utrymme att bevara alla handlingar, varken digitalt eller fysiskt. För att de handlingar 
som måste bevaras ska bli mer överskådliga och på så sätt också mer lättillgängliga är det 
viktigt att regelbundet slänga och gallra. 

Det finns två olika sätt att ta bort handlingar som inte längre ska finnas kvar. Handlingar 
som inte är allmänna, till exempel arbetsmaterial och kopior, får du slänga när de inte 
längre är aktuella eller används. 

Om handlingarna är allmänna får de bara tas bort om det finns stöd för detta i någon av 
Riksarkivets föreskrifter. Då kallas det för att gallra och innebär att vi förstör 
handlingarna så att de inte går att återskapa igen.

7.1 Slänga
Information som inte klassas som allmän handling eller är allmän handling av ringa 
betydelse får slängas. Information som samlats in som underlag till något som blivit 
allmän handling, till exempel utkast, anteckningar och gamla versioner, kan också 
slängas. Att slänga en sådan handling är inte att gallra och därför behövs heller ingen 
gallringsföreskrift för att det ska vara tillåtet.

7.2 Gallra
Örebro universitets informationshanteringsplan talar om vilka allmänna handlingar som 
får gallras (förstöras) och vilka som ska bevaras för alltid. 

Av informationshanteringsplanen framgår det om en handling har en så kallad 
gallringsfrist. Gallringsfristen talar om efter hur lång tid handlingen får gallras. Efter att 
gallringsfristen har löpt ut ska handlingen kastas/raderas. Arkivfunktionen tar bara emot 
allmänna handlingar som ska bevaras för framtiden. Om din institution eller avdelning 
har handlingar som ska gallras efter ett visst tidsintervall förvarar ni handlingarna i ett 
närarkiv eller på lämplig lagringsyta och gallrar när gallringstiden passerat. 

Om du har en allmän handling som inte står med i informationshanteringsplanen betyder 
det inte att du får gallra den. Kontakta arkivfunktionen för vägledning om hantering7. 

Utöver Örebro universitets informationshanteringsplan finns instruktioner för arkivering 
rörande vissa handlingstyper på Inforum, liksom rutinbeskrivningar för arkivering och 

7 Mejla arkiv@oru.se

mailto:arkiv@oru.se
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gallring. Där förklaras hur vi ska gå till väga för att arkivera fysiska (analoga) handlingar, 
digitala handlingar och handlingar som finns inlagda i verksamhetssystem. 

8. Arkivera
Genom att arkivera allmänna handlingar ser vi till att de bevaras för all framtid. 
Arkiveringen är en förutsättning för att alla ska kunna ta del av våra allmänna handlingar 
och för att vi ska kunna tillgodose behovet av information för rättskipning, förvaltning 
och forskning, liksom kulturarvets behov.

Rektor ansvarar för att universitetet sköter arkiveringen av allmänna handlingar i enlighet 
med arkivlagen (1990:782). Rektors vidaredelegering av ansvar framgår av universitetets 
delegationsordningar.

Så länge handlingarna förvaras hos institutionerna och avdelningarna är det också de som 
ansvarar för handlingarna och vården av dem. Den slutliga arkiveringen av universitetets 
analoga och digitala bevarandehandlingar görs av arkivfunktionen.

8.1 Leverans till arkivfunktionen
I de fall ni sparar allmänna handlingar utanför ett verksamhetssystem ansvarar 
verksamheten för arkiveringen. Två år efter att handlingarna färdigställts och avslutats 
kan de levereras till arkivfunktionen. Leveranserna ska ske enligt arkivfunktionens 
rutiner för leverans av både analoga och digitala handlingar som du hittar på Inforum8.

9. Utlämnande av allmänna handlingar 
Allmänna handlingar kan begäras ut och ska lämnas ut om de inte omfattas av sekretess. 
Det finns en särskild rutin för utlämnande av allmänna handlingar9 och en instruktion för 
betalning vid utlämnande av allmänna handlingar10 på Inforum.  

8 Se Inforum. Använd sökord ”leverans till arkivet”
9 Se Inforum. Använd sökorden ”rutin utlämnande” 
10 Se Inforum. Använd sökord ”utlämnande”


