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Information om offentlighetsprincipen, diarium och registrering

Principen om allminna handlingars offentlighet giller hos alla svenska myndigheter. Det
innebar att allminheten har ratt att ta del av allminna offentliga handlingar. Har foljer en kort
information om vad det innebir. Mer finns att ldsa pa stadens intrandt Insikten.

Vad innebir offentlighetsprincipen?

Offentlighetsprincipen ir en grundlagsskyddad ritt for allmanheten och massmedia att fa
insyn i kommunens och de kommunala bolagens verksamheter. Konkret innebar
offentlighetsprincipen att vem som helst ska kunna ta del av en handling som forvaras hos
kommunen/kommunala bolag och 4r ansedd som inkommen eller upprittad. | princip ar alla
handlingar som kommer in till eller skickas ut fran myndigheter allmianna offentliga
handlingar, det vill saga tillgingliga for vem som helst att lasa. Undantag galler for handlingar
som innehaller sekretesskyddade uppgifter. Vilka uppgifter som kan vara sekretesskyddade
styrs av offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

En handling dr allmdn om den
e har kommit in till,
e forvaras hos eller
e har upprattats av en myndighet eller kommunalt bolag

Vad dr ett drende?
e nar en handling — inkommande till, upprittad hos eller utgiende fran
namnden/styrelsen/férvaltningen/bolaget — pa nagot sdtt forutsitter ett agerande
uppstar ett arende. Det innebdr att ett drende har en borjan och ett slut.

Diariets syfte
e ar att vara en informationskailla for allmanhet, press, forskare, stadens politiker och
de anstallda
e att ge medborgarna, den politiska ledningen, revisorerna och tjanstemannaledningen
mojlighet till insyn i verksamheten.
e att gora dokument- och drendehanteringen effektiv.

Vad ska registreras i diariet?
e alla allminna handlingar och drenden som inte halls systematiskt ordnade pa annat
satt, det vill sdga i verksamhetsspecifika system (manuella eller elektroniska).
e alla handlingar som innehaller sekretesskansliga uppgifter, till exempel
integritetskrinkande, som inte registreras pa annat satt.
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Medgivande for annan att 6ppna min personadresserade post

Principen om allmanna handlingars offentlighet galler hos alla svenska myndigheter. Det
innebar att allmanheten har ratt att ta del av allmanna offentliga handlingar.

Alla har ansvar for att den inkommande posten (papperspost, internpost, mejl, fax etc)
oppnas, lases och tas om hand for handlaggning varje dag. Den post som kommer in med
posten centralt till bolaget Sppnas och registreras av registrator. Aven post som ir direkt
adresserad till en tjansteman eller fortroendevald 6ppnas om den anstillda har skrivit under
en fullmakt for oppnande av personadresserad post.

For att registrator dagligen ska kunna oppna all post, och dirmed aven den
personadresserade, ska anstallda och fértroendevalda som vanligtvis far post till stadens
adresser fylla i en medgivandeblankett rorande postoppning. Har du inte gett ditt
medgivande ar du skyldig att dagligen oppna din post. Bolaget har ritt att med kort varsel
bryta till exempel din semester for att du ska Sppna din post. Privat post hor inte hemma pa
arbetsplatsen och ska darfor inte skickas dit.

Ge aven kollegor behorighet att kontrollera din mejl. Darmed blir det mgjligt att handlagga
mejlen vid ledighet, sjukdom eller annan franvaro. For att detta ska fungera vid oplanerad
franvaro maste detta goras i forvag. Instruktion finns pa Insikten.

Medgivandeblanketterna forvaras hos registrator pa Administrativa avdelningen.

Las med pa Insikten under styrande dokument/gemensamt/arendehantering respektive mejl.

Jag godkanner att en av bolaget utsedd person (registrator eller motsvarande) 6ppnar min
inkommande personadresserade post.

Namn:

VYerksamhet:

Datum:

Namnteckning:




