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Enligt 
Tryckfrihetsförordningen 
samt Offentlighets- och 
sekretesslagen måste vi 

hålla ordning på våra 
allmänna handlingar 

Offentlighetsprincipen – 
rätten till insyn

Öppenhet och transparens

Genom att diarieföra våra 
allmänna handlingar 
skapar vi ordning och 

reda i vår handläggning

Du som handläggare 
ansvarar för 

dokumentationen i dina 
ärenden

Men vad är då en allmän handling?
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En allmän handling är en handling 
som är

- inkommen
- expedierad 

- upprättad och
- förvarad

på myndigheten

Varje nämnd inom kommunen är en 
egen myndighet

En allmän handling får inte 
gallras om det inte finns ett 

gallringsbeslut

Gallring = kasta eller 
förstöra en handling

Gallringsbeslut tas av 
nämnd eller styrelse

I våra 
dokumenthanterings-
/informationshantering

splaner redovisar vi 
hur vi ska hantera våra 

allmänna handlingar 

Begäran om utlämnande 
av allmänna handlingar

Ø det som inte är en allmän 
handling, t.ex. ett 

arbetsdokument, lämnas inte 
ut

Ø ansvarig för utlämnande är 
den som har handlingen i sin 

vård. Är det ett pågående 
ärende så ansvarar 
handläggaren för 

utlämnandet

Ø är ärendet avslutat är det 
arkivmaterial och 

utlämnande sker av 
registrator eller arkivarie. 

Ibland rådgörs med 
handläggaren för att avgöra 

eventuell sekretess

Ø OBS! tänk på att e-
postmeddelanden i era 

personliga e-postlådor är 
oftast att anses som 
allmänna handlingar
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Registratorer på kommunstyrelsens 
förvaltning (KSF) och gymnasie- och 
arbetsmarknadsförvaltningen (GAF)

- Annelie Mattsson
- Antonina Fedorova
- Pia Schumacher (SBA*)
- Amanda Ask (SBA*)
- Ella Ryberg (GAF)

Ta gärna kontakt med oss om ni 
behöver stöd och hjälp med er 

dokumenthantering

*SBA = Samhällsbyggnadsavdelningen

E-postadresser till registratorernas e-postlådor

Använd dessa e-postlådor om ni vill komma i kontakt med registrator, t.ex. för att få ett ärende öppnat

Plansektionen  plan@huddinge.se

Mark- och exploaterings-
sektionen                  mex@huddinge.se

Trafik- och landskaps-
sektionen                         trafik@huddinge.se

Registrator centralt
på KSF ksf.registrator@huddinge.se

Registrator centralt
på GAF gaf@huddinge.se
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