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Beskrivning av Skaraborgs tingsratts allmanna hand-
lingar

| 4 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) stélls foljande krav
pa beskrivning av myndigheters allméanna handlingar.

Varje myndighet ska uppratta en beskrivning som ger information om

1. myndighetens organisation och verksamhet i syfte att underlatta sokandet
efter allmanna handlingar,

2. register, forteckningar eller andra sékvagar till myndighetens allméanna
handlingar,

3. tekniska hjalpmedel som enskilda sjalva kan fa anvanda hos myndigheten
for att ta del av allmé&nna handlingar,

4. vem hos myndigheten som kan lamna nédrmare upplysningar om myndig-
hetens allmdnna handlingar, deras anvandning och sokméjligheter,

5. vilka bestammelser om sekretess som myndigheten vanligen tillampar pa
uppgifter i sina handlingar,

6. uppgifter som myndigheten regelbundet hamtar fran eller Iamnar till andra
samt hur och nér detta sker, och

7. myndighetens rétt att salja personuppgifter.

| beskrivningen ska uppgifter uteldmnas om det behdvs for att beskrivningen i
ovriga delar ska kunna hallas tillganglig for allméanheten.

Beskrivningen av Skaraborgs tingsratts allmanna handlingar nedan foljer
numreringen i bestimmelsen.

1. Handlingar i den rattsskipande och rattsvardande verksamheten registreras
som brott-, tviste- eller konkursmal samt drenden (B-, T- eller K-mal samt
A). Alla handlingar i ett mal/arende fors samman till en akt. En akt inne-
haller dels handlingar som kommer in till tingsratten dels handlingar som
uppréttas av tingsratten. Inkomna handlingar &r t ex stamningsansékning-
ar och andra skrifter fran parterna. Aven handlingar fran andra myndig-
heter forekommer, t ex férundersokningsprotokoll och utdrag ur kriminal-
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register. Uppréttade handlingar &r t ex protokoll, kallelser, férelagganden
av olika slag samt tingsrattens dom eller beslut. Fran och med den 1 juli
2012 inges handlingar fran Aklagarmyndigheten (stimningsansokan, for-
undersokningsprotokoll m.m.) digitalt. Stamningsansokan bilageras do-
men med digital underskrift. Hanteringen av akter i arkivet beskrivs ne-
dan.

For tvistemal och brottmal samt flertalet typer av drenden finns dagbock-
er ordnade i malnummerordning och forteckningar. Register beskrivs ne-
dan. Domar och beslut binds arligen i dom- och beslutsbdcker. | varje
volym finns en innehallsforteckning éver ingaende domar och beslut

Registrering av mal och domstolsarenden gors i verksamhetsstodet
VERA.

Handlingar som inte kan hanforas till den ddmande verksamheten regi-
streras (diariefors) och laggs upp som separata administrativa arenden i
en lopande diarieserie for varje ar, exempelvis dnr TSB 2016/XX. Admi-
nistrativa beslut, forordnanden, domareder m.m. sétts upp i protokoll och
forvaras i en serie for administrativa protokoll, dnr TSBADM 2016/XX.

2. Register m.m. se tabellen nedan. Betraffande sokningar galler féljande:

Sokingangar i arkivet efter att gallring har gjorts i verksamhetsstodet Vera.
e innehallsforteckning (register) till dom- och beslutsbok
o partsregister till dom- och beslutsbok
- alfabetiskt (ej brottmal)
- person- el organisationsnummer (ej brottmal)
e partsregister for inkomna mal (arsvis)
- alfabetiskt (ej brottmal)
- person- el organisationsnummer (ej brottmal)
e administrativa handlingar kan eftersokas i manuella register som fors
arsvis.
3. Enskilda har vanligtvis mojlighet att anvanda allmanhetens PC for att
sOka allménna handlingar med hjélp av automatisk databehandling. For

sOkningar i system som inte finns tillgangliga i allménhetens PC och
bland handlingar i pappersform lamnas hjélp av tingsrattens personal.

4. Se tabellen nedan.

5. Som utgangspunkt ar allménna handlingar hos tingsratten offentliga.
Emellertid &r handlingarna i vissa fall hemliga, dvs. det galler sekretess
for uppgifterna i handlingarna. Inom verksamheten tillampas olika sekre-
tesshestammelser beroende pa vilka uppgifter det ar fraga om. For allméan
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domstol kan som exempel ndmnas bestammelserna i 35 kap. om férunder-
sokningssekretess i 1 § forsta stycket 1, sekretess i vissa typer av mal
sasom gallande sexualbrott i 12 § och sekretess for sarskild personutred-
ning m.m. i 13 8. Vidare kan 43 kap. 4 § om sekretess for bild i ljud- och
bildfiler komma ifraga. | vissa fall kan sekretess gélla om skydd for en-
skilds adress och telefonnummer m.m., 21 kap. 3 8.

For uppgifter om myndighetens personal tillampas vanligtvis 39 kap. 1-3
88 offentlighets- och sekretesslagen.

6. Se tabellen nedan.

7. Tingsratten har ingen ratt att sélja personuppgifter. Daremot férekommer
’forsdljning” av allmdnna handlingar (domar, beslut m.m.) med stod av
avgiftsforordningen.
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Registrets benim- Ansvarig Andamal med | Vilka uppgifter som registre-
ning som kan registret ras och pa vilket sitt uppgif-
aT- limna nér- terna inhdmtas och/eller
system/f6rteckning) | mare upp- limnas vidare

lysningar om

registret
Automatiserade regis-
ter/f6érteckningar
Intranitet Sveriges Domstolars | Kontaktuppgifter inhdmtas frain AD

(gemensamt system)

gemensamma intra-
nit som bla. inne-
héller aktuell in-
formation till perso-
nalen och lankar till
administrativa sok-
system.

Innehiller aven en
funktion diar man
kan soka efter med-
arbetare i Sveriges
Domstolar.

(se nedan). E-postadresser liggs in av
IT-ansvarig,

Palasso
(gemensamt system)

Palasso anvinds
som ett systemstod
fér egenrapportering
av enklare I6nehin-
delser, loneberik-
ning och personal-
statistik.

Innehéller namn, adress, anstillnings-
uppgifter, personnummer. Inhimtas
frén myndigheten/domstolen. Den
enskilde rapporterar vissa delar sjilv.

RUT (gemensamt system)

Ett hjilpmedel for
bestillning av resor
samt skapande och
vidareférmedling av

Innehaller uppgifter om anstillningen
och resan.

Grunduppgifter om personen inhim-
tas fran Palasso. Den enskilde registre-

fakturahantering (gemen-
samt system)

ning av leverantors-
fakturor samt er-
sittning till dem
som innehar F-
skattesedel samt 6v-
rig skattefri ersitt-
ning.

Till registret dr
ocksi knutet ett for-
system, KIM

reserikningar. rar sjilv i systemet.
Agresso leverantorsres- Ett hjdlpmedel vid I leverantorsreskontran registreras
kontra inkl. elektronisk bokféring, utbetal- personer som innehar F-skattsedel

samt personer som erhiller skattefri
ersittning, t.ex. vittnen. Registrering
sker av plusgirokonto/bankgiro
och/eller namn och adress.

Uppgifter om nya leverantorer samt
bokféring av utbetalningar registreras
av Domstolsverket. Andring av befint-
liga uppgifter goérs endast av Dom-
stolsverket

Agresso
personreskontra
(gemensamt system)

Ett hjilpmedel vid
bokféring, utbetal-
ning av ersittningar

till uppdragstagare

Olika typer av uppdragstagare som an-
litas inom Domstolsverkets verksam-
hetsomriade och for vilka staten ar ar-
betsgivare enligt skattebetalnings-lagen
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eller niringsidkare
som saknar I-
skattsedel, underlag
f6r inbetalning av
prelimindr skatt och
sociala avgifter samt
framstillan av kon-
trolluppgifter

Till registret dr
ocksa knutet ett for-
system KIM.

registreras med namn, adress och per-
sonnummer. Uppgifter om nya upp-
dragstagare samt bokforing av arvoden
registreras av Domstolsverket eller lo-
kalt vid domstolen. Andring av befint-
liga uppgifter gbrs endast av Dom-
stolsverket.

Agresso
kundreskontra (gemen-
samt system)

Ett hjilpmedel vid

fakturering, bevak-
ning samt eventuell
indrivning.

Innehéller namn och adress pa de pet-
soner som faktureras.

KIM (gemensamt system)

KIM anvinds i den
domande verksam-
heten. Alla betal-
ningar i ett mél regi-
streras forst i KIM
och fors sedan over
till Agresso f6r bok-
foring och utbetal-
ning.

Registrering sker av plusgiro-
konto/bankgirokonto och/eller namn
och adress samt vilken aktorsroll den
registrerade har i milet.

Active Directory — AD
(gemensamt system)

AD ir den katalog
dar alla anvandar-
konton finns, det
som anviands for att
logga in pa en dator.
Till detta anvandar-
konto finns flera at-
tribut som t.ex. tele-
fonnummer, adress
och myndighets-
tillhorighet.

Innehiller efternamn, fornamn, titel,
myndighet, avdelning, rum, telefon-
nummer, mobiltelefon, fax, e-
postadress, besoksadress, box, post-
nummer, postort, arbetsuppgift och
specialistomride. Informationen om
varje anvindare ansvarar den lokala
myndigheten for.

Vera (gemensamt system)

Vera ar ett malhan-
teringssystem och
anvinds vid myn-
digheten i dess ritts-
skipande eller ritts-
vardande verksam-
het.

Den f6r registret ansvariga kan limna
nirmare information om vilka uppgif-
ter som registreras.
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Register/forteckningar i
annan form

Arkivférteckning

En férteckning Gver
de handlingar som
bevaras med hin-
visning till volymer
(samlingar av hand-
lingar)

Dagbok

Hjailp for att kunna
atersoka akter och
avgbranden.

Innehaller ett urval av uppgifter som
registrerats i ett mal, bland annat par-
ternas namn, méilnummer och avgé-

randedatum.

Partsregister 6ver inkomna
mal

Hjilp for att kunna
atersoka inkomna
mal och 4renden.

Innehaéller uppgifter frin Vera om par-
ter som knutits till mal under en viss
period (finns inte 6ver brottmal).

Partsregister till dombok

Hjilp for att kunna
hitta bland inbundna
avgbranden

Innehéller uppgifter frin Vera i dels
alfabetisk ordning, dels efter person-
nummer/organisationsnummer.

Administrativt diarium

Anvands for ater-
sokning av tingsrit-
tens administrativa
handlingar

Innehaller avsindare/mottagare, diari-
enummer, inkomstdatum m.m.

Administrativt protokoll

Anviands for ater-
s6kning av tingsrit-
tens beslut, forord-
nanden och Gvriga
administrativ proto-
koll

Nimndemannaregister

Ger mojlighet att
atersoka vilka som
ar och har varit
nimndemin pa
domstolen.

Uppgifter om nimndemannen som
limnats av denne.




