Diarieforing/registrering
Vad ar ett diarium?

Ett diarium &r ett register 6ver en myndighets allméanna handlingar. Det speciella med ett
arendediarium i forhallande till andra typer av register ar att i ett diarium halls alla handlingar
i ett arende ihop och tilldelas ett gemensamt diarienummer. Alla handlingar i ett drende
registreras salunda under ett och samma diarienummer oberoende av nar det inkommer eller
upprattas. Det finns i huvudsak tva anledningar till att man véljer att registrera handlingar i ett
diarium. For det forsta vill man halla alla handlingar i ett &rende samlade pa ett stélle och for
det andra vill man pa ett enkelt séatt kunna folja hur langt man har kommit i ett arendes
handlaggning. Diarier brukar darfor ocksa anvandas som stodsystem vid arendehandlaggning.
Handlaggaren kan ur diariet fa information om vilka drenden som &r éppna, man kan lagga
upp bevakningsrutiner for svarsdatum m m. For det andra behdvs ett diarium for att uppfylla
offentlighetsprincipen. Med hjalp av diariet kan allménheten se vilka handlingar som har
kommit in till eller uppréttats hos myndigheten.

Som anstélld pa hogskolan ansvarar du for att de arenden du hanterar diariefors/registreras.
Vara Sektioner samt Enheten for Externa Relationer och den centrala forvaltningen har egna
diarier och diariefor/registrerar sina handlingar i dessa. Viktigt att tanka pa i sammanhanget ar
att trots att Blekinge Tekniska Hogskola har en uppdelning i olika diarier sa ar det egentligen
delar av ett enda diarium. Att en uppdelning gjorts har enbart praktiska orsaker och speglar
inte pa nagot satt att de diarieforande sektionerna och enheterna skulle vara sjalvstandiga i
forhallande till varandra, de &r alla en del av myndigheten Blekinge Tekniska Hogskola. En
allmén handling ska darfor aldrig diarieféras vid mer an en sektion/enhet. Anledningen &r att
det annars latt kan uppsta problem med att veta var sjalva handlingen ska forvaras, att
handlingen forvaras pa flera stéllen (kopior) och att man inte vet vem som ska fatta beslut vid
en begdran om utldmnande.

Vilka handlingar ska diarieforas?

Huvudregeln ar att alla allménna handlingar ska diarieforas. Tva mojliga undantag fran
registreringsskyldigheten for allméanna handlingar ndmns i Sekretesslagen.

1. Allmé&nna handlingar av uppenbart ringa betydelse for myndighetens verksamhet behdver
inte diarieforas. Exempel pa sadana handlingar kan vara:

- Reklambroschyrer

- Inbjudningar till kurser och konferenser

- Cirkul&r och forfattningstryck

- Rutinforfragningar (ex forfragningar om sektionernas kursutbud)
- Protokoll inkomna for kdnnedom

2. Man kan aven lata bli att registrera allmanna handlingar om de ... halls s& ordnade att det
utan svarighet kan faststallas om handling har kommit in eller uppréttats”
(SekrL 15 kap 1 8).

Diareforing ar inte heller nddvandig nar handlingar ar sékbara pa annat satt, t ex i centrala
databaser och register. Vid BTH behdver man t ex inte diarieféra uppgifter/handlingar som



hor till centrala administrativa system som Agresso och Ladok. Det skulle i sa fall medféra
dubbelregistrering vilket man definitivt ska undvika.

Undantag fran registrering far inte goras nar det géller sekretessbelagda allmanna handlingar.
De handlingar for vilka sekretess galler maste alltid diarieforas. Darutéver finns dven ett
behov att registrera en hel del andra handlingar vid en myndighet. Det galler handlingar som
hor till arenden, ligger till grund for beslut eller som pa annat satt bedoéms vara viktiga att ha
kontroll éver. Av inkommande handlingar ar det alltid originalet som ska diarieféras. Kopior
kan sedan anvandas som arbetsmaterial av handlaggarna. Nar det géller utgdende handlingar
ar det kopian av den ivagskickade originalhandlingen som skall diarieforas.

Avgorande for om man ska diarieféra en handling ar aldrig hur den ser ut, benamns eller pa
vilket satt den skickas. Det avgorande ar alltid innehallet i informationen. Diarieforing
handlar darfor inte enbart om pappersdokument som skickas med traditionell post. Vi har
aven en skyldighet att registrera inkomna och utgaende handlingar som sénds med elektronisk
post, fax eller pa annat satt. Det ar dock langt ifran all e-post som behdver diarieforas.
Registrering behdver inte ske nér vi anvander detta medium for rutinmeddelanden,
forfragningar, meddelanden for kdannedom och dylikt.

Den som Oppnar post &r alltid skyldig att ta stallning till om handling skall diarieforas. Och
detta galler dven e-post. | vart webbaserade diarium ar det mojligt att diariefora e-post
elektroniskt. Den som har ett e-meddelande som ska registreras kan skicka det direkt till
diariets sarskilda e-postadress. Registratorn kan sedan med nagra enkla knapptryckningar se
till att handlingen registreras i diariet.

Det hander forstas att den enskilde tjanstemannen kéanner sig osaker om en handling bor

diarieforas eller inte. Det basta ar da att radfraga registratorn pa sektionen/enheten eller
hdgskolans huvudregistrator.

Nar ska en handling diarieforas?

Till hogskolan inkommen handling

En inkommen handling ska diarieforas samma dag. Ar handlingen stalld till hégskolan ska
den forst 6ppnas pa forvaltningen. Registrator avgor sedan om handlingen ska diarieforas
centralt eller vidarebefordras till sektion/enhet eller person pa sektion/enhet. Ar handlingen
direktadresserad till anstalld pa hogskolan (personens namn star 6verst i adressen) ska den
overlamnas o6ppnad till mottagaren. Den anstéllde blir d& ansvarig till att ta stallning till om
handling ska registreras.

For att inte riskera att handlingar till &renden blir liggande o6ppnade utan atgard kan det
finnas skal att ge nagon fullmakt att 6ppna personadresserad post. Detta ar sérskilt
betydelsefullt for personer med hog beslutsfunktion (t ex rektor, sektionschefer och
enhetschefer). Fullmakten — som kan ges antingen muntligt eller skriftligt — kan anvandas nér
en person &r franvarande under en langre tid (t ex till foljd av semester eller sjukdom).

Vid hogskolan uppréattad handling

Handling som produceras vid hogskolan ska registreras nar den expedieras (skickas ivag). Om
handlingen inte expedieras ska den registreras nar beslut tas. Den som har ansvaret for
handlingen har samtidigt ansvaret for att lamna 6ver den for diarieféring.



Var ska handlingen diarieféras? Vid forvaltningen eller sektionen/enheten?

Forvaltningens ansvarsomrade

Huvudregistrator ansvarar for hogskolans centrala diarium. I det centrala diariet registreras
handlingar som hor till hogskolans dvergripande beslutsorgan och férvaltning.
Ansvarsomradet omfattar:

e Hogskolestyrelsen

e Hdogskoleledningen

e Forvaltningen; ekonomiavdelning, personalavdelning, studerandeavdelning,
informationsavdelning, och serviceavdelning

e Enheter; datorenheten och biblioteket

o Fakultetsndmnd, grundutbildningsndmnd, anstéllningsnamnd, personalnamnd

e Ovriga namnder; disciplinniamnd, jamstalldhetskommitté, biblioteksnamnd och
datorndmnd

| de fall beslutsratten och ansvaret kan hanforas till nagot av ovan namnda organ ska
handlingarna alltid diarieforas i det centrala diariet.

EXR och Sektionernas ansvarsomrade

Det ska vid varje sektion och vid Enheten for externa relationer finnas en ansvarig for
enhetens diarieforing. Denna person ansvarar for registrering av specifika drenden/handlingar
som ror enheten.

Man kan forenklat uttryckt sdga att ansvaret galler for de handlingar och arenden dar
sektionerna/enheten har egen beslutsratt. Det galler i forsta hand fragor och beslut med
anknytning till sektion/enhet och deras chef. Dartill kommer andra handlingar som har direkt
anknytning till utbildning och forskning vid sektionen/enheten. Exempel pa sadana
handlingar/arenden ar:

e Kontakter med studenter

e Kontakter med externa uppdragsgivare och samarbetspartners (myndigheter,
organisationer, foretag m. m.)

e Beslut och avtal vid sektionerna/enheten (upp till 500 tkr)

e Betydelsefulla handlingar i samband med méten inom sektionen eller enheten

Hur gar diarieforing till i praktiken?

Registrator registrerar handlingar med hjalp av en s.k. diarie- och dossiéplan (DD-plan).
Handlingar sorteras efter drendekategori, t ex tjanstetillsattningsérenden, remisser,
arbetsmiljo. Ett diarienummer dr konstruerat pa féljande satt: arendekategori + lopnr + ar. Lat
sdga att en handling har foljande beteckning: 16-5/05. Av denna information kan vi utlé&sa att
det ror sig om en remiss (beteckningen 16 star for remiss i DD-planen) samt att arendet ar
nummer fem under 2005. Om det kommer in fler handlingar i &rendet, t ex remissvar och en
sammanstallning av dessa, sa far dven dessa handlingar beteckningen 16-5/05. Pa sa vis kan
handlingar som hor ihop lagras och s6kas pa samma plats. Utover diariebeteckningen
registreras aven en rad andra uppgifter i diariet som drendemening, om handlingen har
inkommit eller &r utgdende samt nar handlingen expedieras.






