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RUTINER FOR REGISTRERING AV ALLMANNA HANDLINGAR
MM

§ 1

Allmanna handlingar skall — nar de kommit in till eller uppréattats hos
myndigheten — registreras utan dréjsmal om det inte &r uppenbart att
handlingen ar av ringa betydelse f6r myndighetens verksamhet.

Betraffande handling som registreras enligt ovan skall av registret

framga:

1.Datum da handlingen kom in eller upprattades.

2. Diarienummer eller annan beteckning som har asatts handlingen.

3.1 férekommande fall fran vem handlingen har kommit in eller till
vem den har expedierats.

4.1 korthet vad handlingen ror.

§2

Registrering far underlatas av allmanna offentliga handlingar om de
finns fértecknade och halls sa ordnade att det utan svarighet kan
faststallas att en handling har kommit in eller upprattats. Den hand-
ling som initierar ett arende skall registreras medan &évriga handlingar
i arendet kan ordnas och fértecknas sé att deras existens kan fast-
stallas. Handlingarna i arendet skall finnas inlagda i arendets akt i
tidsfoljd for att gora det Iatt att skaffa sig 6verblick éver de handlingar
som finns i arendet.

§3

Samtliga chefer ar ansvariga for att det finns tjansteman som ar an-
svariga fOr registrering av allmanna handlingar samt att det system
som valts tillAmpas pa ett konsekvent satt.

§4
En ovillkorlig registreringsskyldighet omfattar allmanna handlingar f6ér
vilka sekretess galler.

§5

Nar en allman handling som initierar ett &rende inkommer till myndig-
heten skall, om det inte &r uppenbart obehdvligt, bekraftelse pa att
handlingen mottagits snarast sandas till avsandaren. | bekraftelsen
skall ocksa anges vem som kommer att handlagga arendet samt —
om mdjligt — nar arendet kan beraknas bli avgjort.
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