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Oxeldsunds kommunarkiv

« Kommunarkivet finns i kommunhusets kallare, omfattar ca 620
hm, aldsta handlingen ar fran Nikolai sockens kommunalnamnd
fran 1780

« Kommunens arkiv ar en del av det nationella kulturarvet
(Arkivlagen 38)

« Varje myndighet ansvarar for att varda sitt arkiv

« Arkivmyndigheten utovar tillsyn éver att arkiven hanteras pa ratt
satt

« Kommunstyrelsen ar arkivmyndighet (Arkivlagen 88)

» Arkivreglemente antaget av kommunfullméktige 2013-12-18 som
narmare preciserar myndigheternas ansvar

_
S
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Offentlighetsprincipen

Alla handlingar (pappersdokument eller elektroniska
handlingar) som ar inkomna till eller uppréattade hos

myndigheten och som férvaras hos myndigheten, ar >
allmanna och som huvudregel offentliga. Detta 7;/
innebar att var och en har ratt att fa lasa f/g

handlingarna och aven (mot avgift) fa en
papperskopia pa dem.

Grundlagsskyddad rattighet genom
Tryckfrihetsférordningen kapitel 2

Undantag fran offentlighetsprincipen far enbart
gbras om uppgifter ar skyddade av sekretess
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Vad kan vara en handling?

Definitionen enligt TF 2:3
Med handling avses en framstallning i skrift eller bild samt en upptagning som endast
med tekniska hjalpmedel kan lasas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat satt

En handling kan vara en text, en bild, en ljudinspelning eller en film.

Leverpastej — 2007 inkom en leverpastejsskiva med olaslig text pa till Lansstyrelsen i
Ostergotland. D& texten var olaslig var den ej att anse som en inkommen handling.
Hade texten gatt att lasa daremot...

Borje kommunhamstern — 2014 forsdkte en medborgare lamna in sin hamster Borje till
Kalmar kommun for diarieféring men kanslichefen tackade nej med motiveringen att
det inte ingar i Kalmar kommuns verksamhet att ta hand om hamstrar. Hade Borje
daremot haft lasbar text pa sig sa kanske fragan hade fatt ett annat svar...
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Vad gor en handling allman?

En allman handling ska ha kommit in till myndigheten eller ha skapats dar. Handlingen ska
vara forvarad hos myndigheten.

« Anses inkommen nar den kommit behdorig tjansteman tillhanda, 24/7 myndigheten

« Anses upprattad nar den fardigstallts, expedierats eller lagts till arende

« | vissa fall kan handlingar anses forvaras av myndigheten om den ar tillganglig for
myndigheten via exempelvis delade IT-system

Alla offentliga handlingar ar allmdnna men alla allmanna handlingar ar inte offentliga.

Handlingar
A
f A
Allmédnna & Allmanna & Ej allminna
Offentliga Ej offentliga
U J

Allmanna
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Sekretess

« Forbud att roja uppgift muntligen eller genom utlamnande. Forbud att "anvanda”
uppgifterna.

« Maste finnas lagrum i OSL

« Uppgifter ar foremal for sekretess inte handlingar i sin helhet i normalfallet

* Ny prévning av sekretessen ska goras vid varje ny begéaran

* Ingen "pinsamhets”-paragraf i OSL

« Raka och omvanda skaderekvisit:

» Rakt skaderekvisit — Offentlighet ar huvudregeln, sekretess galler enbart om det kan antas att viss skada
uppkommer om uppgiften rojs. Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga forhallanden enligt OSL
21 kapitel.

> Omvant skaderekvisit — Sekretess ar utgangspunkten, sekretess galler om det inte star klart att uppgiften kan
réjas utan risk for skada eller men. Sekretess inom socialtjansten enligt OSL 26 kapitel.




% OX@'@SUDC' . oxelosund.se
Arbetsmaterial

 Av TF 2:10 1 st framgar att handlingar i ett arende blir allmanna nar arendet har "slutbehandlats” .
Om du begéar ut handlingar i ett pagaende arende sa méter du darfor ofta invandningen att
handlingarna ar "internt arbetsmaterial” hos myndigheten. Begreppet “arbetsmaterial” forekommer
inte 1 TF och tjanstemannens personliga uppfattning om vad som ar internt har ingen betydelse.

| ett pagaende arende kan det finnas allménna handlingar. Det géller t.ex. de handlingar som
utomstaende har skickat in till myndigheten i arendet liksom de handlingar som myndigheten
har skickat ivag till uotomstaende inom ramen for arendet. Dessa blir allméanna direkt. Protokoll och
andra jamforbara minnesanteckningar anses upprattade direkt nar de har justerats och det spelar
ingen roll om arendet de hor till ar avslutat

» Utkast, mellanprodukter, minnesanteckningar (Dessa blir allmanna forst om de expedieras eller
arkiveras)

« Minnesanteckningar eller protokoll? Innehaller minnesanteckningarna beslut likstélls de med
protokoll
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Utlamnande av allman handling

Alla har ratt att begéara ut allmanna handlingar

* Ratt att vara anonym

« Ska hanteras skyndsamt

« Utlamnande maste alltid prévas vid varje enskilt tillfalle —
allman och offentlig? Lamnas ut omgaende

« Sekretessprovning — skalig provningstid tillaten, ny provning
for varje begéaran

« Ansvarig for uttAmnanden — handlaggaren

 Vid avslag pa begaran om utlamnande — ange enligt vilket

lagrum avslaget sker och gor en besvarshanvisning, de har

ratt till ett 6verklagbart myndighetsbeslut



% Oxeldsund Registrering och diarieforing

Registreringskrav enligt OSL 5:1 : Allmanna handlingar ska registreras sa snart de
har kommit in till eller uppréattats hos en myndighet

oxelosund.se

Av registret ska det framga;

1. Datum nar handlingen inkom eller uppréattades

2. Unik beteckning som ex diarienummer Ks.2013.120
3. Uppgifter om handlingens avsandare eller mottagare
4. | korthet vad handlingen ror

Uppgifterna enligt 3 eller 4 ska sarskiljas eller utelamnas om det behovs for att registret
i Ovrigt ska kunna hallas tillgangligt for allménheten

Handlingar som inte omfattas av sekretess behoéver inte registreras om de halls
ordnade sa att det utan svarighet kan faststallas om de har kommit in eller upprattats.

Om det ar uppenbart att en allman handling ar av ringa betydelse for myndighetens
verksamhet, behover den varken registreras eller hallas ordnad
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Dokumenthanteringsplan — bevaras eller

gallras?

Allmanna handlingar far gallras med
vissa undantag (verksamhetens

behov, forskning, rattssakerhet) | ~s -~ A ST
- omsorgsko:
DOKUMENTHANTERINGSPLAN e
2004 09- 2 4
o . . . . KOMMUN MYNDIGHET VERKSAMHET . :
MaSte flnnaS ga”rlnngeSIUt, Vanllgen I Oxelésund Vard- och Omsorgsnamnden Registrator Beion = [
form av dokumenthanteringsplan Serimandingar | aiviaganing] __ |Forvaringsphate |Overtoring _[Contratari | Gatiing | armmarieing
Placering till nérarkiv
Diarium
. Diarium Win&ss Digitalt Natversion B
P I an e n kan ave n fu n g e ra S O m e n Diarium Delta fr o m 2004-01-19 | Digitalt Natvers:on K;:::zz Tidigare diarium konverterade till Delta
lathund fér hanteringen av olika f— e e e e e
. Akter diarieférda &renden Arsvisfkronologisk Akisképireg 2ar 3ar Bevaras
handlingar
Revision
HANDLINGSTYP REGISTRERING | FORVARING | MEDIUM | BEVARAS/ | TILL ANMARKNING
GALLRAS | KOMMUNARKIVET
Revisionsrapporter Castor Arsakt i papper Bevaras Tar
ndrarkiv
Revisionsens budget Ekonomisystem papper Bevaras Tar
Utredningar Gvriga Castor Arsakti papper Bevaras Tar
nararkiv
Granskningar &vriga Castor Arsakt i papper Bevaras Tar
nararkiv
Korrespondens, g Castor Akt i nararkiv papper Bevaras Tar
rutinmassig

~Wrzan
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% Oxeldsund

%= Dataskyddsforordningen tradde i kraft maj 2018 och
= reglerar hur verksamheter som hanterar
personuppgifter far anvanda dessa

G D F) R _ Grundar sig i de manskliga rattigheterna att alla har
ratt till respekt for sitt familje- och privatliv och till
General Data skydd av sina personuppgifter.
- IMY Integritetsmyndigheten ar granskade myndighet
Protection och har som s&dan rétt att ta ut sanktionsavgift om
: man bryter mot dataskyddsforordningen. FoOr
ReQUIatlon myndigheter kan det hamna pa 10 miljoner kronor.

IMY fann att Region Uppsala inte hade vidtagit
lampliga sékerhetsatgéarder vid hanteringen av
kansliga personuppgifter - vite pa 1,9 miljoner pga av
mailade personuppgifter till tredje land men aven
inom Regionen
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Vad ar en personuppgift?

All information som kan kopplas till en fysisk levande person och hjalpa till att identifiera vem
den ar

Finns tre grupper av personuppgifter:

Vanliga (har ska vi vara uppmarksamma pa hanteringen)
Namn, adress, e-post, telefonnummer

Extra skyddsvéarda (har ska vi vara extra uppmarksamma)
Personnummer, I6ner, skulder

Kansliga (har ska vi vara extremt uppmarksamma)
Halsa, ras, etnicitet, religion, sexualliv
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Extra skyddsvarda och kansliga uppgifter far inte mailas okrypterat, faxas
eller lagras i molntjanster

Exempel pa extra skyddsvarda uppgifter:
Personnummer

Samordningsnummer

Uppgifter om skyddade personer

Loner

Skulder

Vem ar personuppgiftsansvarig?
Kommunstyrelsen
Namnd
Kommunalt bolag

Exempel pa kansliga uppgifter:
Genetiska uppgifter (DNA-analys)
Biometriska uppgifter (fingeravtryck)
Uppgifter om halsa (sjukdom, matallergier)
Uppgifter om sexualliv (kdnsbyte)
Uppgifter om religion
Uppgifter om facktillndrighet
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Grundlaggande principer som all behandling av personuppgifter
ska folja:

« Laglighet, korrekthet och dppenhet

v’ Rattslig grund till personuppgiftsbehandlingen

v Behandlingen ska vara rattvis, skalig, rimlig och proportionerlig i forhallande till de
registrerade

v Det ska vara klart och tydligt for de registrerade hur deras personuppgifter behandlas
- Andamalsbegransning

v Andamalen for personuppgiftsbehandlingen maste vara specifika, konkreta och
berattigade

* Uppgiftsminimering

v' Uppgifterna som behandlas ska vara adekvata, relevanta och inte for omfattande i
forhallande till andamalet
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« Riktighet

v’ Uppgifterna som behandlas ska vara korrekta och uppdaterade. Maste
andras om sa inte ar fallet.

« Lagringsminimering

v’ Personuppgifterna far sparas sa lange de behovs for behandlingen, sedan ska de
raderas. Finns undantagsfall ex for arkivandamal.

* Integritet och konfidentialitet

v’ Uppgifterna som ska behandlas maste skyddas sa att ingen obehorig kommer at dem
eller att de anvands pa ett otillatet satt. De ska aven skyddas fran att forloras eller bli
forstorda.

« Ansvarsskyldighet

v Kommunen ansvarar for att folja de grundlaggande principerna om
personuppgiftsbehandling som visats ovan och maste ocksa kunna yis
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Ert ansvar

 Kolla postfack och inkorg dagligen, hanvisa e-post och telefon vid franvaro
- Viktigt att det som ska diarieforas blir det
« Personuppgiftshantering, GDPR galler for alla
- Maila inte personuppgifter
 Offentlighet &ar utgangslaget men om det ringer varningsklockor att nagot kan omfattas av

sekretess - dubbelkolla

« Konsekvenser vid slarv: JO erinran, tjanstefel (BrB 20:1), demokratiproblem etc..




