Polismyndighetens interna
foreskrifter och allmanna rad

Polismyndighetens interna foreskrifter och allmanna
rad om postbehandling och diarieforing;

beslutade den 1 januari 2015.

Polismyndigheten foreskriver foljande med stod av 4 § myndighetsférord-
ningen (2007:515).

1 kap. Forfattningsbestammelser

1§ Bestimmelser om allménna handlingars offentlighet finns i 2 kap.
tryckfrihetsforordningen.

Bestdmmelser om registrering m.m. av allménna handlingar finns i bland
annat 5 kap. 1 och 2 8§ offentlighets- och sekretesslagen (2009:400),
offentlighets- och sekretessférordning (2009:641) och i 58 1. arkivlagen
(1990:782).

Bestdmmelser om myndigheternas serviceskyldighet och om hantering av
inkommande handlingar finns i forvaltningslagen (1986:223).

Bestdmmelser om hanteringen av handlingar av betydelse for rikets séker-
het finns i sdkerhetsskyddslagen (1996:627) och sé&kerhetsskyddsférord-
ningen (1996:633).

2 kap. Postbehandling
Allmént

1§ Vid postdppningen ska minst tva anstéllda nédrvara, varav minst en ska
vara registrator.

Vardeforsandelser ska fore utdelning kontrolleras mot postbefordrings-
foretagets vardepostlista. En vérdeforsédndelse ska kvitteras av postmottagare
med fullmakt. Kvittenserna forvaras i ett last utrymme.

Om det férekommer pengar ska pengarnas séttas in pa ett poliskonto och
ett kvitto vidhéngas mottagen handling.

Om det forekommer vardehandlingar eller dylikt i annan post &n en varde-
forsandelse, ska detta anges pa en kvittenslista eller motsvarande och kvitte-
ras av mottagaren.

Paket och brev vilka innehdller undersékningsmaterial som ska genomga
forensisk (kriminalteknisk) analys ska adresseras till NFC och endast dppnas
av behorig i den omfattning som behdvs for att identifiera &rendet.
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2§ Inkommande post ankomststamplas.
Om fullmakt saknas, dverlamnas personadresserad post odppnad till
adressaten. Posten ska d& ankomststamplas pa kuvertet eller omslaget sé att
det framgar vilken dag forsandelsen kom in.

Telefax

3§ Varje region, nationellt forensiskt centrum och rikspolischefens kansli
ska ha minst ett officiellt myndighetstelefaxnummer som bevakas av myn-
dighetens registratorer under kontorstid varje helgfri mandag — fredag. Ovrig
tid ska vakthavande befl for varje region, eller av denne delegerat ansvarig,
kontrollera om det kommit in telefax som maste hanteras omedelbart.
Nationellt forensiskt centrum och rikspolischefens kansli bevakas da av
polisregion Ost respektive nationell ledningscentral.

E-post

4§ Varje region, nationellt forensiskt centrum och rikspolischefens kansli
ska ha minst en officiell myndighets-e-postadress som bevakas av myndig-
hetens registratorer under kontorstid varje helgfri midndag — fredag. Under
ovrig tid ska vakthavande befdl for varje region, eller av denne delegerat
ansvarig, kontrollera om det kommit in e-post som maste hanteras omedel-
bart. Nationellt forensiskt centrum och rikspolischefens kansli bevakas da av
polisregion Ost respektive nationell ledningscentral.

Antalet officiella e-postadresser utéver den foreskrivna anpassas utifran
verksamhetens behov och ska alltid ha en utsedd &gare och en utsedd bitra-
dande dgare. Officiella e-postadresser ska vara uppsatta enligt faststélld
namnstandard.

E-post frén en officiell e-postadress ska innehdlla en signatur enligt
faststalld grafisk profil.

En e-brevldda som hor till en officiell e-postadress ska Gppnas och e-
posten hanteras minst en gang per dag varje helgfri mandag — fredag. For e-
post som tagits emot i en officiell e-brevldda ska ett automatiskt besked
skickas till avsdndaren om att e-posten kommit in till Polismyndigheten.

5§ En personlig e-postadress, med mojlighet att kommunicera utanfor
myndigheten, ska i varje enskilt fall tilldelas utifran en bedomning av den
anstélldas behov och dennes kunskapsnivé i offentlighets- och sekretesslag-
stiftningen.

E-post som skickas externt ska innehalla en signatur enligt faststalld gra-
fisk profil.

Vid frénvaro ska e-post till en personlig adress bevakas av en annan an-
stalld. Detta d ett frinvaromeddelande inte undantar myndighetens skyldig-
het att skyndsamt registrera allmdnna handlingar som kommer in till e-
postbrevlador.
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ling ska
1. registreras i ndgot av myndighetens diarier och foras till ett drendehan-
teringsystem elektroniskt
2. skrivas ut pa papper och registreras i nagot av myndighetens diarier,
eller
3. hanteras enligt ndgon annan faststilld rutin.

3 kap. Diarieforing
Allmant om diarier

1§ Allménna handlingar ska registreras skyndsamt i nagot av de diarier
som fors vid Polismyndigheten. Registreringen ska goras drendevis, s att
varje drende tilldelas ett diarienummer. Finns redan oppet drende ska hand-
lingen laggas till detta.

Allménna rad

Det finns flera diarier for registrering av allmanna handlingar.

Négra exempel &r kriminaldiariet K-Rar, det allménna diariet PAr
och Resehandlingssystemet (RES). Vilka arendekategorier som
ska registreras i respektive diarium framgar av styrande dokument
sdsom handbdcker. | vissa diarier finns dven vagledande informa-
tion i systemsstodet.

Ansvar for diarieforing

2§ Myndighetens registratorer ansvarar for diarieforing av drenden som
registreras i allménna diarier med tillhdrande hemliga diarier. Detta med un-
dantag av drenden och handlingar vid de organisatoriska enheterna granspo-
lisen och sdrskilda utredningar, dér verksamheten sjélv ansvarar for diariefo-
ringen.

Verksamheten sjélv, tillsammans med Polisens kontaktcenter, ansvarar for
diarieforing av drenden och inkommande handlingar som ska registreras i
kriminaldiarier.

Hemliga diarier

3§ Arenden med handlingar som innehéller uppgifter som ir av betydelse
for rikets sdkerhet, eller uppgifter som ska hanteras pa samma sitt, ska regi-
streras dven i ett hemligt diarium (H). S&dana drenden ska i regel registreras
ocksa i det allmédnna diariet, men dd med begrinsade uppgifter enligt vad
som anges i 5 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Vid re-
gistreringen i det allmédnna diariet ska organisationskoden for den enhet till
vilket det hemliga diariet tillhor framga i d&rendemeningen.

Hemliga diarier ska foras pa papper eller i sarskilda fristende datorer.
Hemliga diarier ska forvaras inlasta eller ha sarskild sakerhetsklassad
systemldsning.
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Ett arende i ett hemligt diarium (H) ska, med undantag for de tvangs-
medelsérenden som anges i 3 kap. 3 §, ges tva diariebeteckningar; en i
det allminna och en i det hemliga diariet. Bada diariebeteckningarna ska
anges i respektive diarium och pa handlingarna i arendet. Arenden registre-
rade i det hemliga diariet ska arkivlaggas och forvaras skilda fran de arenden
som dar registrerade i det allmanna diariet.

Arenden som giller anvandandet av tvngsmedlen: kvarhallande av for-
sandelse pa befordringsanstalt, hemlig avlyssning av elektronisk kommu-
nikation, hemlig O©vervakning av elektronisk kommunikation, hemlig
kameradvervakning och hemlig rumsavlyssning ska registreras i ett hemligt
diarium (H), men ska, som framgar av 3 § offentlighets- och sekretess-
forordningen (2009:641), inte i ndgon form redovisas i ett offentligt diarium.

Det galler dven framstallan till domstol om tillstind till kvarhallande av
forsandelse pa befordringsanstalt.

Allméanna diariet

4§ Allménna drenden, som é&renden i polisens hjélpande och stédjande
verksamhet, administrativa arenden och forvaltningsérenden, ska registreras
i Polismyndighetens allménna diarium.

Arenden i den brottsbekdmpande verksamheten registreras i diarier som &r
avsedda for det.

Allménna rad

Med administrativa drenden och férvaltningsérenden avses &renden
som handl&ggs vid sidan av den brottsutredande verksamheten i di-
rekt bemarkelse.

I de fall en stor mangd likartade skrivelser som inte kraver nagon
sérskilt omfattande handl&ggning, dvs. rutindrenden, kan forvantas
komma in under ett ar, kan det vara lampligt att i borjan av aret lagga
upp samlingsarenden under de aktuella saknumren. Samtliga skrivel-
ser som kommer in eller upprattas registreras da i kronologisk ord-
ning i diariet som handlingar i arendet.

Saknummer

5§ De drenden som registreras i det allménna diariet ska vid registreringen
ges ett saknummer i enlighet med Polismyndighetens interna foreskrifter och
allménna rad om klassifikationssystem for sakregistrering (FAP 183-1).

Anteckningar i diarierna

6§ Det ska framga i diariet vilken organisatorisk enhet som handldgger
och diarmed dger drendet. Diariet ska uppdateras med aktuella uppgifter om
ansvaret flyttas.

Aven uppgift om ansvarig handlaggare ska framga i diariet. Ansvaret for
att utse och registrera handldggarens namn, alternativt meddela det till regi-
strator, ligger hos handldggande organisatorisk enhet.



Om andra handlingar 4n sddana som kan foras till en elektronisk eller fy-
sisk akt hor till drendet, exempelvis upptagningar av ljud, bild eller video pa
egna databérare, ska en anteckning om detta foras in i diariet, om det inte
redan framgar pa annat sétt.

Registrering av tillkommande handlingar i ett &rende

7§ Av3kap. 1§ framgér att diarieforingen ska goras drendevis, genom att
varje drende tilldelas ett diarienummer. Férutom den forsta diarieférda all-
ménna handlingen i ett drende férekommer normalt ytterligare allmidnna
handlingar. Dessa ska under drendets handlaggning registreras skyndsamt i
diariet under respektive &drende eller pd en sérskild forteckning sdsom
aktomslag, dagboksblad eller dylikt, i avvaktan pa inforande av digital dren-
dehantering. Upprittade handlingar registreras normalt 16pande av handlag-
gare/utredare.

For kriminaldiarier; en framstallan om komplettering av en utredning om
brott som avslutats hos Polismyndigheten ska diarieféras och redovisas un-
der utredningens diarienummer.

Overklaganden, eller i férekommande fall, éverprévning i drenden som
registrerats i ett allmant diarium ska normalt inte registreras for sig utan fo-
ras till det aktuella &rendet och ges samma diarienummer.

Presentation av diariet for allménheten

8§ For att allménheten genast ska kunna ges tillgang till register Gver
myndighetens drenden ska diariet kunna presenteras for den som begir att fa
ta del av det. Presentationen far inte innehélla uppgifter som kan omfattas av
sekretess.

Utldmning av diarielistor och dygnslistor hanteras normalt av myndig-
hetens registratorer.

Allménna rad

Det finns en risk for att diariet kan anvandas for kartlaggning av
polisanstallda, som handlidgger &renden som innehéller sarskilt
skyddsvard information. Om handlaggarens namn ingar i presenta-
tionen bor en prévning goras om utldmnande av denna uppgift, bero-
ende pa vad drendet handlar om.

4 kap. Avslut av arenden
Allmént

1§ Arenden som #r avslutade ska stingas i diariet. Handlidggaren/
utredaren ansvarar for att drendet stangs. Ett drende dr normalt avslutat nér
slutligt beslut har fattats och beslutet har expedierats, alternativt nér inga fler
handlingar forvintas komma in i drendet.

I samband med avslut ska alla handlingar som ingér i drendet vara regi-
strerade.

PM 2015:24



PM 2015:24

Innan ett &arende avslutas och arkiveras, svarar ansvarig hand-
laggare/utredare for att arbetsmaterial, mellanprodukter och minnes-
noteringar som inte tillfér arendet sakuppgifter rensas bort. Féremal som kan
skada handlingarna ska avlagsnas (gem, klamrar, plastfickor). Handlingar
som inte rensats fore arkivering blir allménna handlingar enligt 2 kap. 9 §
tryckfrihetsférordningen.
Nar drendet har avslutats och sténgts i diariet ska aktomslag/utredningsakt
i papper, originalhandlingar i papper och losa databérare tas om hand for
arkivering i ndrarkiv eller i forekommande fall i mellanarkiv.

Allmanna rad

Varje organisatorisk enhet bor regelbundet kontrollera om det finns
kvarvarande 6ppna &renden som kan sténgas.

5 kap. Ovrigt
Handbdcker for registrering i Polismyndighetens diarier

Allménna rad

Mer information till ledning for postbehandling, diarieféring och
hantering av handlingar finns bland annat i Polismyndighetens hand-
bok for diarieféring, Polismyndighetens handbok for hantering av
arenden i kriminaldiarium och Polismyndighetens e-posthandbok.

Dessa interna foreskrifter trader i kraft den 1 januari 2015.
Pa Polismyndighetens vdgnar
DAN ELIASSON

Liselott Ringborg
(Réttsavdelningen)



