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@ Acta Publica

Acta Publicas arkiv

Acta Publica har Sveriges storsta privata dokumentarkiv med fler &n
65 miljoner dokument fran cirka 600 olika myndigheter och ett
inflode av 40 000 — 60 000 nya dokument varje vecka.

Arkivet dr baserad pa traditionell boolesk sokmetodik men dven andra
soktecken gér att anvdnda. Allt material &r indexerat och allt ar
sokbart, siffror savdl som bokstaver.

Dessa tips & tricks syftar till att ge dig som anvindare verktyg for att
kunna maximera ditt anvindande nér du soker i arkivet.



@ Acta Publica

Soka med personnummer

Man kunde forestilla sig att myndigheternas bruk av personnummer
borde vara standardiserat. Men sé dr inte fallet. Vissa myndigheter
anger personnummer i formatet AAMMDD-XXXX. Andra skriver till
exempel AAAAMMDD-XXXX eller AAAAMMDDXXXX.

I Acta Publica ska du alltid anvinda formatet AAMMDD-XXXX nir
du soker pa personnummer. S6kmotorn kommer automatiskt att soka
igenom ocksé forekomster av andra varianter pa personnummer.

Vi exemplifierar nedan med det ett personnummer vi dr helt sékra pa
att inte finna 1 ett brottmal.

‘ 460430-0014
| 2

Acta Publicas arkiv kontrollerar det personnummer som du anger.
Skriver du fel siffror s& kommer systemet att uppmérksamma dig pa
detta.

Soka med samordningsnummer

Nér du soker med samordningsnummer s& méste du ange dem med
citattecken. Det sker dé ingen kontroll av att det angivna numret dr
korrekt.

Soka med organisationsnummer

Sok pa organisationsnummer i formatet S5XXXX-XXXX. Da
kommer s6kmotorn ocksa att finna triffar i alla dokument dir det
forekommer, oavsett hur myndigheten har skrivit numret.

Soka med namn

Det kan finnas flera anledningar att soka pd namn. Inte alla
myndigheter anger personnummer, flera anvédnder bara en persons for-
och efternamn. Oftast finner du fler dokument 1 arkivet om du
kompletterar en personnummersdkning med en namnsokning.

Det hénder att Skatteverket i beslut dndrar en persons personnummer.
Om du soker pa det tidigare personnumret innebir det att du gar miste
om alla triffar efter &ndringen.
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Det kan forstas ocksa vara sa att du inte har kdinnedom om
personnumret. Det kanske finns en sekretessmarkering som gor att du
inte kan fa ta del av personnumret hos myndigheterna. I arkivet kan
det finnas éldre handlingar, daterade fore Skatteverkets beslut om
sekretessmarkering. Genom namnsok kan du i sé fall ta reda pa
personnumret.

Hiar kommer négra tips och tricks for namnsokningar 1 Acta Publica.

Anvénd citattecken

Om du soker pd Kalle Svensson sé forstar sokmotorn din sdkning som
att du vill ha traffar pa alla dokument som innehéller sokordet Kalle
eller sokordet Svensson.

Det betyder att du kommer att fi traffar i dokument som handlar bade
om Kalle Svensson men ocksa om Kalle Andersson eller Ali Svensson.

Anvénd darfor citattecken nir du soker pad namn; “Kalle Svensson”.

Du far da bara traffar dir sokorden star exakt sa och precis i den
foljden.

"Kalle Svensson" Q

Det ér dock inte alltid som myndigheterna skriver Fornamn
Efternamn 1 just den f6ljden i dokumenten. I vissa dokumenttyper
skrivs namnet ut Efternamn, Fornamn. Det finns ddrmed en anledning
att soka ocksé pé den varianten.

‘ "Svensson, Kalle" Q

Narordssokning

Den person som dr allmént kdnd som Kalle Svensson kanske 1
formella sammanhang inte alls heter Kalle Svensson. Han kan till
exempel heta Kalle-Sune Svensson och forekomma i dokument med
den namnskrivningen.

Du kan darfor ocksa soka pa namn med sa kallad nérordssokning. D&
anvinder du tecknet tilde, ~. Du skriver tilde genom att hélla in
Alt/Alt Gr-tangenten och ""-tangenten (den till hger om &).
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Vi tar ett exempel for att visa hur det fungerar. Sokningen “Kalle
Svensson’~3 betyder att sokordet Kalle och sdkordet Svensson ska
finnas med max 3 ords distans till varandra. Da fingar du ocksé upp
varianter som Kalle-Sune Svensson och Svensson, Kalle-Sune.

Du kan prova att ange olika siffror efter tilde. Om du inte anger ndgon
siffra alls s motsvarar det ett ords mellanrum. Som ord réknar
sokmotorn ocksé tokens, det vill séga skiljetecken som punkter,
komman och siffror.

‘ "Kalle Svensson”~3 Q

Trunkera

Det kan vara sa att personen som du soker information om bara ér
omndmnd i ett sammanhang dér kontexten gor att namnet inte dr
utskrivet precis som hen heter. Kalle Svensson kanske bara stér
omnidmnd i1 kontexten Kalle Svenssons vapen eller Kalle Svenssons
instruktioner. Genitiv-s, eller pluraldndelser, kan paverka vilket
sOkresultat du uppnar.

Genom att trunkera, sdtta en stjdrna - * - efter ordstammen, sa
inkluderar sokningen alla varianter som foljer efter ordet fore
trunkeringen. Ett exempel, sok péd bil* sa kommer du att se tréaffar pa
bade bil, bilen, bilarna och bilaga.

‘ bil*| Q

Anvanda fragetecken

Ar du osiker pa om en eftersokt person heter Muhammed eller
Mohammed? Om du anvénder fragetecken istéllet for den bokstav som
du &r oséker pé sa soker du pa bada varianterna, M?hammed.

‘ M?hammed Q
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Fuzzysokning

Hur gér man om det kan finnas osidkerhet om namnets stavning?
Kanske ér du inte riktigt saker pa om den eftersokte heter Almén eller
Albén.

Eller det kanske finns anledning att anta att myndigheter inte &r sikra
pa om den kinde skadespelaren heter Perbrandt eller Persbrant i
efternamn (det finns faktiskt forekomst av bada varianterna i olika
myndighetsdokument i arkivet).

En fuzzysokning tar hdnsyn till alternativa stavningar pd sokordet.
Ocksé hér anvénder du tildetecknet, ~.

Om du vill sdkerstélla traffar pa Mikael Persbrandt (hur dn
efternamnet stavas) sa skriver du +Mikael +Persbrandt~ (plustecknet
anvinds istéllet for AND, se avsnittet nedan om kopplingsord).

+Mikael +Persbrandt~ Q ‘

Kopplingsord

For att “tratta ner” eller vidga sokningen kan man anvénda
kopplingsord, som ocksa kallas for booleska operatorer. Exempel pa
kopplingsord &r AND, NOT och OR. Dessa skrivs alltid ut med
versaler. Det gar ocksé att anvdnda plustecken istdllet for AND och
minustecken istéllet for OR.

AND

AND ir tvingande och betyder att alla sokord méste finnas med 1
resultatet. Du anvdander AND for att “tratta ner” sdkningen till sa fa
traffar som mojligt genom att ldgga in fler tvingande kriterier.

Exemplet nedan visar s6kningen bostadsrdttsforening AND insider.
Den blé rutan visar triaffytan, det vill siga dokument som innehaller
bade sokordet bostadsrittsforening och sékordet insider. De dokument
som bara innehaller forekomst av ettdera sokordet
bostadsrdttsforening eller insider kommer inte att visas i trafflistan.

Bostadsritts-

forening

Bostadsratts-
forening och
insider

insider
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Det gar att anvinda hur mdnga AND som helst i en sokning. Om till
exempel sokningen bostadsrdttsforening AND insider ér for bred, det
vill séga ger for manga traffar, sé kan vi prova att ldgga in ytterligare
en variabel som i exemplet nedan.

insider AND bostadsréttsférening AND tingsratt Q

OR

Nér du anvinder OR sa betyder det att ndgot av sokorden maste vara
med i ett dokument. Medan AND smalnar av resultatlistan sd gor OR
det motsatta — 6kar méngden tréffar.

OR anviénds ldmpligen ndr du soker efter forekomster av ett ord med
flera synonymer. Istéllet for ordet cancer har kanske ndgot av orden
tumor eller karcinom anvints i dokumentet. Vid s6kningen cancer OR
tumor OR karcinom fér du traffar i alla dokument som innehaller
ndgot av sokorden. Du fér ddremot inga traffar i dokument som
innehaller den nagot dlderdomligare beteckningen krdfian, eftersom
ordet inte ingar i sOkstrangen.

cancer OR tumér OR karcinom| Q

A

karcinom kraftan

cancer

NOT

For att begriansa resultatlistan kan ocksa variabeln NOT anvéndas.
Den innebir att det sokord som finns fore NOT finns med i traffarna,
medan de s6kord som stdr efter NOT inte finns med. I exemplet nedan
reduceras antalet tréffar markant pd sokordet Vdarbyndtverket nir man
lagger till NOT polis.
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varbyntverket NOT polis| Q

A

varbynét-
verket

polis

Anvanda parenteser

I komplexa sokningar kanske du behdver anvinda flera olika
kopplingsord. Da anvénder du parenteser for att berétta for sokmotorn
1 vilken ordning den ska anvinda dina operatorer.

Om man inte anvédnder parenteser kommer det att paverka resultatet
och ocksé din tolkning av resultatet.

Ett exempel. Du vill veta om sdkordet Kalle Svensson forekommer i
dokument som ocksa innehéller sokorden insider eller
bostadsforening. Du skriver dérfor sokstringen “Kalle Svensson”
AND insider OR bostadsrittsforening.

Problemet &r att resultatet inte kommer att bli det forvéntade. I brist pa
parenteser som anger i vilken ordning som dina operatorer ska betas
av s anvinder sokmotorn grundordningen for booleska
sOkoperatorer. Det innebir att den gér i ordningen NOT, AND och
dérefter OR.

I exemplet innebir detta att sokmotorn forst kommer att soka fram ett
antal dokument som innehéller bade s6kordet "Kalle Svensson” och
sokordet insider eftersom den utfor AND fore OR. Forst dérefter
kommer den att ta itu med OR och kommer dé att servera alla
dokument som innehéller sokordet bostadsrdttsforening. Sokstrangen
ger darfor ett helt missvisande resultat.

Med parenteser bestimmer du i vilken ordning som sokstrangen ska
betas av. Nar du har grinsat av en sokstring med en parentes betyder
det att du har instruerat sokmotorn att ta parentesen forst.
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I exemplet ovan skulle du dirfor ha skrivit “"Kalle Svensson” AND
(insider OR bostadsrdttsforening). Parentesen instruerar skmotorn att
forst leta fram alla dokument som innehéller sdkordet insider eller
sOkordet bostadsrdttsforening, och direfter filtrera fram de dokument
som ocksé innehaller sokorden “Kalle Svensson”.

‘ “Kalle Svensson” AND (insider OR bostadsrittsférening)| Q

Du kan ocksa anvénda flera parenteser.

‘ ("fornybara naturresurser" OR "férnybara energikéllor" OR bioekonomi) AND (energipolitik OR miljpolitik) Q
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Agenter

Sa jobbar du med agenter i Acta Publica

Om du vill forsdkra dig om att inte missa nér en person, ett foretag
eller ett annat fenomen forekommer i en framtida myndighetshandling
sa kan du ldgga in agenter i Acta Publica.

Agentfunktionen innebdr att du definierar relevanta ord, fraser,
personnummer och organisationsnummer, varpd Acta Publica
meddelar nir dessa dyker upp i en handling. Du kan sjélv stélla in om
du vill ha meddelanden direkt pé mejl, eller foredrar att logga in i
systemet och ta del av nya dokument som ror dina agenter.

Den hédr manualen hjélper dig att lagga in olika typer av agenter efter
dina behov.

Personnummer/organisationsnummer-agenter

Om personnummer eller organisationsnummer &r angivet i ett
myndighetsdrende kan du vara sdker pd att det géller
personen/organisationen/foretaget som kopplas till numret. Det finns
over 10 000 personer i Sverige som heter Erik Andersson, men alla
har ett unikt personnummer. Genom att ligga in personnummer och
organisationsnummer som agenter i Acta Publica far du alltsa traffar
som garanterat ror dina intresseobjekt. Numren forekommer bland
annat i beslut och andra handlingar fran réittsvardande myndigheter,
Skatteverket och Kronofogdemyndigheten. Men ténk pa att alla
myndigheter inte anger personnummer eller organisationsnummer i
handlingar som ror specifika personer eller organisationer/foretag.

Sa skapar du agenten
Borja med att védlja menyn Agenter pa Acta Publicas startsida och
dérefter den grona knappen “Skapa agent”.

10
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Agent Foretag AB

Skicka epost O Nej ® Ja

Frekvens pa e-post Vid varje ny traff v
Tvp O Fritext

@ Person/orgnummer
O Avancerad
O Domstolsdokument

Kontrollera historiskt

Farg 4AFT8
Kontrollera dokumenttyper? Arkivdokument Datadokument
Ingangsvirden @® Ange varden manuellt O Ladda upp CSV-fil

Ange de vérden du vill soka efter (separera vérden med kommatecken) :

870229-0000, Namn Namnssen (vd for det omskrivna Féretag AB) ©INPUT VALUE FORMAT

5555555555, Foretag AB (omskrivet foretag vars vd &r Namn Namnsson)
Ingang:

alt i

123456-7890, John Doe
234567-8901, Jane Doe
Orgnumm:

555572-1876, Example Company AB
553172-2345, Another Company AB

d hil

Ytterligare sokvillkor

Vanligen valj v Text a

°

1. Ge agenten ett namn som gor att du sjélv latt forstar vad den giller.

+ Ligga till mer

2. Vilj om du vill ha en mejlnotifikation varje gang en ny traff dyker
upp, eller om du hellre vill logga in i Acta Publica for att kontrollera
triffar.

3. Ange agent-typen “Person/orgnummer”.

4. Vilj om du vill kontrollera alla miljontals historiska dokument 1
Acta Publica, eller om du bara vill att agenten ger tréff i nya
handlingar som kommer in i arkivet. Tank pa att om du har en
agentlista med ett stort antal person- eller organisationsnummer sa
kommer den sannolikt att generera manga historiska traffar i arkivet.
Om du viljer att kontrollera listan historiskt och samtidigt klickar i
skicka e-post sa kommer du att fi véldigt mdnga mejl. Undvik den
situationen genom att vilja bort e-post under den historiska
kontrollen, for att sedan aktivera funktionen igen. Den historiska
kontrollen dr klar nér agentfiltret pd Acta Publicas startsida innehéller
en tréifflista.

11
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5. Arkivdokument &r myndighetshandlingar i form av pdfier. Vissa
Acta-anvédndare har dven tillging till datadokument som innehéller
mer kortfattad information om exempelvis inkomst. Vill du inte att din
agent ska ge traff pa den ena eller andra dokumenttypen sa klicka ur
den bocken.

6. Hir lagger du in dina person- och organisationsnummer-agenter.
Alla nummer skrivs in i formatet tio siffror med bindestreck infor de
fyra sista (XXXXXX-XXXX).

Efter numret sétts ett komma, dérefter kan du gora egna anteckningar
som hjilper dig att forsta vad agenttriffen géller. Det du skriver efter
kommatecknet kommer inte att fungera som en del av agenten, men
syns 1 triffar och mejlnotifikationer.

Téank pa att inte anvinda kommatecken i dina egna anteckningar da all
text efter ett andra kommatecken kommer att falla bort. En agent kan
se ut sd hir:

870229-0000, Namn Namnsson (vd for det omskrivna Foretag AB)

Skapa en ny rad for varje nummer du vill agentera. Agenterna kan
skrivas in manuellt, kopieras in frén ett dokument (anvinder du Excel
sa behover all text std i samma kolumn), eller laddas upp i form av en
csv-fil. Du kan ha upp till 10 000 rader med nummer i en enskild
agent.

7. Vill du begréinsa din agent ytterligare s anviander du den hér
funktionen. Kanske vill du att angivna personnummer bara ska ge en
traff 1 brottmélshandlingar? Légg dé in exempelvis texten
“Aklagarmyndigheten” som ytterligare sokvillkor.

Vill du bara veta om angivna organisationer/foretag forekommer i
taxeringstvister? Légg till villkoret “Skatteverket”.

8. Spara agenten. Systemet meddelar om det hittar dubbletter eller
felaktigt angivna person/organisationsnummer.

Daérefter ar det bara att invénta intressanta och relevanta traffar.

12
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Fritextagenter

Du gor klokt i att agentera ord, fraser, begrepp, namn, lagrum och
andra teckenkombinationer som &r av intresse for dig nér de
forekommer 1 myndighetshandlingar. Anvénd boolesk s6kmetodik nir
du lagger in agenterna for att fa sé bra traffar som mgjligt.

Fritextagenter dr bra om du vill agentera enstaka ord eller fraser. Vill
du kunna ldgga till flera villkor och anpassningar bor du anvinda
avancerade agenter (se instruktion nedan).

Téank pa att inte anvinda alltfor vanliga begrepp som leder till att du
tappar overblicken Over tréffarna.

Sa skapar du agenten
Borja med att védlja menyn Agenter pa Acta Publicas startsida och
dérefter den grona knappen “Skapa agent”.

Acta Publica Administration ~ Agenter  Mitt konto

Agenter | skapa agent

skapa agent

Agent Foretag AB|

Skicka epost @ Nej O Ja

Frekvens pé e-post Vid varje ny tréff v
Tvp @® Fritext

O Person/orgnummer

O Avancerad

O Domstolsdokument

Kontrollera historiskt ® Nej O Ja

Farg 4AGFT8
Vilj mérka farger
Ange den text du vill soka efter

"Foretag AB"

1. Ge agenten ett namn som gor att du sjélv latt forstar vad den giller.
2. Vilj om du vill ha en mejlnotifikation varje gang en ny traff dyker
upp, eller om du hellre vill logga in i Acta Publica for att kontrollera
traffar.

3. Ange agent-typen “Fritext”.

4. Vilj om du vill kontrollera alla miljontals historiska dokument 1

Acta Publica, eller om du bara vill att agenten ger traff i nya
handlingar som kommer in i arkivet. Tank pa att kombinationen

13
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mejlnotifikation och historisk kontroll kan generera ménga mejl om
du har agenterat en vanligt forekommande foreteelse (se delen om
Personnummer/organisationsnummer-agenter for mer utforliga tips).

5. Fyll i ordet eller frasen du vill agentera.

6. Spara agenten och invénta tréaffar.

Avancerade agenter

Med avancerade agenter kan du blanda ord, fraser och begrepp med
person- och organisationsnummer som hdnger samman och intresserar
dig, samt begrédnsa sa att du bara far traff i kombination med andra
ord, begrepp och nummer. Du kan dven vélja vilka ord, fraser och
nummer som ska innebéra att en agent aldrig ger traff.

Mojligheterna att filtrera och forfina &r ddrmed stora, men att anvinda
avancerade agenter behdver inte vara avancerat.

Sa skapar du agenten
Borja med att védlja menyn Agenter pa Acta Publicas startsida och
dérefter den grona knappen “Skapa agent”.

14
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Agent Foretag AB:s skattetilldgg

Skicka epost @ Nej OJa

Frekvens pé e-post Vid varje ny tréff v
Typ O Fritext

O Person/orgnummer
@ Avancerad
O Domstolsdokument

Kontrollera historiskt

Ange félt och varden :
Alla dessa
Text v Skatteverket n
Text v skattetillagg n
Vilken som helst av dessa
Text v “Foretag AB" n
Organisationsnummer v 555555-5555 n
Ingen av dessa
Domstolsinstans v Forvaltningsrétt v u
Domstolsinstans v Kammarratt v n
[

1. Ge agenten ett namn som gor att du sjélv latt forstar vad den géller.

2. Vilj om du vill ha en mejlnotifikation varje gang en ny traff dyker
upp, eller om du hellre vill logga in i Acta Publica for att kontrollera
traffar.

3. Ange agent-typen “Avancerad”.

4. Vilj om du vill kontrollera alla miljontals historiska dokument 1
Acta Publica, eller om du bara vill att agenten ger triff i nya
handlingar som kommer in i arkivet.

Téank pa att kombinationen mejlnotifikation och historisk kontroll kan
generera manga mejl om du har agenterat vanligt forekommande
foreteelser (se delen om Personnummer/organisationsnummer-agenter
for mer utforliga tips).
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5. Fyll i agenten som innehédller tre olika fdlt. Alla filt behover inte
anvéndas, det beror pa hur specifik du vill vara. Innan du fyller i ett
nytt véirde i agenten sé vélj 1 rullistan om det ska utgoras av text (ord,
fraser, namn), person- eller organisationsnummer, eller exempelvis en
domstolstyp.

Téank pa att alla ord och begrepp méste vara réttstavade och ritt
angivna, om ett kommatecken eller bindestreck avviker sa kommer du
inte att fa traff pa din agent.

I faltet “Alla dessa” fyller du i sddana virden som alltid méste
forekomma i ett myndighetsdokument for att agenten ska ge traff. I
exemplet ovan maste alltsa bade ordet “Skatteverket” och ordet
“skattetillagg” forekomma for att agenten ska reagera. Vill du bevaka
en specifik myndighets eller domstols beslut, eller en specifik
handlingstyp dér ett visst begrepp alltid forekommer (“lex Sarah”,
personefterlysning, “Skolinspektionen foreligger”) gor du klokt i att
ange relevanta begrepp har.

I faltet “Vilken som helst av dessa” fyller du i en lista med virden dér
det ricker att ett av virdena finns i en myndighetshandling for att
agenten ska ge traff. I exemplet ovan méiste alltsd antingen “Foretag
AB?” eller organisationsnumret “555555-5555" dyka upp i en handling
tillsammans med orden “Skatteverket” och “skattetilligg”, men det
krévs inte att bAde namn och organisationsnummer star utskrivna for
traff. Det hadr faltet kan anvindas utan andra villkor om du har en lista
med fenomen du vill halla koll pd dér varje enskilt vérde ar tillrdckligt
intressant for att du ska vilja ha en agenttriff (exempelvis kommunens
skolor, de mer ovanliga namnen fran bygdens idrottslag, kriminella
organisationer eller relevanta féretagsnamn).

I faltet “Ingen av dessa” sitter du villkor som innebér att du inte
kommer att f en agenttraff om de uppfylls, oavsett vad som stér i
handlingen i1 6vrigt. I exemplet kommer agenten inte att ge traff pa
handlingar fran forvaltningsratt och kammarrtt, oavsett om angivna
ord och namn férekommer i dem. Tank pa att det rdcker med att ett
begrepp som anges hir star ndgonstans i en bilaga eller fotnot for att
agenten inte ska ge traff. Var darfor forsiktig med det hir filtet sa att
du inte sorterar bort handlingar som du egentligen vill bli informerad
om.

6. Spara agenten och invénta tréaffar.
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Redigera agenter
Niér du véljer menyn “Agenter” i Acta Publica kommer du till en lista
med Gversikt Over dina befintliga agenter.

Typ v Stk
Agent Antal  Typ E-post  Firg  Skapad Uppdaterad Hantera
Foretag AB - Avancerad Ja - 2021-09-06 12:53:06 2021-09-10 12:08:42 Ban
Intressanta personer 80 Person Vorgnummer Ja - 2021-09-06 12:44:44 2021-09-10 12:08:25 nn

Total : 2 Agenter

1. Med den grona knappen “Skapa agent” skapar du agenter.

2. I agentlistan ser du hur ménga agenter du har och vad de heter. Det
gér att utldsa vilken typ de utgér, om mejlnotifikationer dr instéllda,
nér de dr skapade och uppdaterade, samt hur manga enskilda person-
och organisationsnummer som finns i varje person/orgnummer-agent.

3. Vill du redigera agenterna anvinder du knapparna till hdger i listan.
Med den grona forhandsgranskar du agenten.

Med den bla pennan kommer du in pa redigeringssidan.

Med den roda kan du radera agenten.

Med den gula kan du dndra instéllningen av mejlnotifikationer.

Med den bla RSS-symbolen tar du fram ldnken for att skapa ett RSS-
flode av agenten.

Via sokrutan kan du soka fram enskilda agenter, vilket underlédttar om
du har ménga i din lista.

Hjalp?

Acta Publica vill att du som anvénder tjdnsterna ska vara
framgangsrik 1 din research. Var support star redo att hjédlpa dig nér du
kor fast. Kontakta oss pa 08-557 695 07 eller info@actapublica.se.
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