Rutin for hantering av begaran om utlamnande av allman handling

Syftet med rutinen

Syftet med rutinen ar att tydliggdra vad lagstiftningen om allmanna handlingar samt offentlighet
och sekretess innebar. Syftet ar aven att skapa praktiska handlaggningsrutiner for
forvaltningarna nar det galler hantering av begaran om utldmnande av allméan handling.

Bakgrund

De senaste aren har antalet forfragningar om utlamnande av allmanna handlingar 6kat och
forfragningarna avser inte langre enbart traditionella handlingar. Numera begéars e-postloggar
och e-postmeddelanden ut i stor utstrackning, men dven andra typer avdokument (ex. Teams-
loggar). For att effektivt kunna tillmotesga en begaran och for att kunna félja lagstiftning och
praxis ar det viktigt att varje medarbetare i kommunen ar val bekant med hur en begaran och ett
utlamnande ska hanteras. Med tanke pa lagstiftningens krav pa skyndsam hantering ar det
ocksd mycket viktigt att en begéaran aldrig blir liggande.

Offentlighetsprincipen

Namnder och forvaltningar ar skyldiga att tillampa offentlighetsprincipen.
Offentlighetsprincipen ar fastslagen i grundlagen, i 2 kap. 1 8§ tryckfrihetsforordningen (TF) och
innebar bland annat att var och en har ratt att hos myndigheter fa ta del av allmanna handlingar.
Varje ndmnd ar i detta hanseende en egen myndighet. Myndighetsintern kommunikation ari
regelinte allman handling.

Hur en begaran om allmén handling ska hanteras

Nar en begaran om utldmnande av allman handling kommer in till myndigheten ska den
hanteras skyndsamt. Det betyder att den som har handlingen i sin vard ska borja arbeta med
den s& snart som mojligt, helst redan samma arbetsdag begéaran inkom, dock senast
nastkommande arbetsdag. Handlaggningen av en begaran om allman handling ska alltid ske i
fyra steg:

1. Ar det som begérs ut en handling?

2. ldentifiera vilken/vilka handlingar som begars ut.
3. Ar handlingen allmén och &r den offentlig?

4. Omfattas handlingen av sekretess?

Steg 1

En handling ar en framstallning i skrift eller bild eller upptagning som kan lasas, avlyssnas eller
pé annat s&tt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel (2 kap. 3 8§ TF). Det kan handla om saval
handlingar i form av pappersdokument som ljud- eller bildupptagningar, samt information som
forvaras pa en server eller liknande. Allt som innehaller ndgon form av information, oavsett
medium, ar att betrakta som en handling.



Exempel pa vad som ar en handling:

o pappersdokument/filer/foto/filmer/ljudfiler i system/dator/plattor/telefoner, pa
USB/web, post-it-lappar, i e-postmeddelanden/e-post-loggar/sms/sociala medier,
inspelat rostmeddelande pa telefonsvarare med mera.

Exempel vad som inte ar en handling:

o telefonsamtal, det finns ingen skyldighet att uppratta en handling avseende ett
telefonsamtal for att nagon vill veta vad som framkom under samtalet om det inte tillfor
arendet sakkunskap,

e innehallsforteckningen over filerna i flertalet datorer i mappstruktur,

e skarmdump, det finns ingen skyldighet att pa begaran framstéalla en skarmdump.

Exempel pé vad som inte &r allméanna handlingar:

e e-postmeddelanden med endast privat innehall (e-postloggar ar allméanna i sin helhet
om inte rubriken innehaller sekretess),

e handlingar inkomna till fértroendevalda i egenskap av partiforetradare,

e handlingarinkomna till fackliga representanter i egenskap av fackliga foretradare,

e utkast, ej fardigstallda handlingar.

Steg 2

Identifiera vilken/vilka handlingar som begéars ut. Om begéran inte ar preciserad i tillracklig man
sa att det gar att forsta vilka handlingar som begéras ut sé gar det bra att fraga om ett
fortydligande eller precisering.

Steg 3
En handling blir allman nar den ar:

e inkommen eller
e upprattad, samt
e forvarad hos myndigheten.

Inkommen ar en handling nar den har anlant till myndighetens lokaler via till exempel post, e-
postmeddelanden, sms, inlagg som har gjorts pa kommunens sociala medier eller personligt
overldmnande. En handling kan aven anses som inkommen till myndigheten nar den har
l@Gmnats till behorig befattningshavare och detta galler aven utanfor myndighetens lokaler. Det
finns inte nagot krav pa att en handling ska vara last eller diarieford for att anses som inkommen.
Ett e-postmeddelande som hor till tjansten eller ett drende anses som inkommit dven om det
har inkommit p4 privat e-postadress, mobilsvar eller sms.

E-postmeddelandet ar inkommit sé snart det finns i inkorgen, oavsett om det ar 6ppnat eller
inte. Det ar darfor viktigt att det finns rutiner for att 6ppna och ta hand om bade post och e-
postmeddelanden vid den anstélldes franvaro.

Uppréttad ar en handling nar den har expedierats eller nar det arende som handlingen hor till ar
avslutat/slutbehandlat. Med expediering avses vanligen att handlingen skickas till en mottagare
utanfor myndigheten eller publiceras. Nar ett arende ar avslutat och arkiverat ar samtliga
handlingar i arendet allménna handlingar. En handling som inte hor till ett visst &rende kan ocksa



vara att betrakta som upprattad trots att den varken ar expedierad eller arkiverad, ndmligen da
den ar justerad eller fardigstalld. Protokoll ar allmanna handlingar nar de har justerats.

Férvarad ar handlingen om den finns hos myndigheten/forvaltningen vid tidpunkten for begaran.
Uppgifter som finns IT-system som forvaltas av kommunen, anses forvarade hos den myndighet
dar informationen finns samt har atkomst till informationen.

Sammanstallningar av uppgifter ur allmanna handlingar

Ratten att ta del av en myndighets datalagrade information omfattar inte bara befintliga
allmanna handlingar, utan ocksd sammanstallningar av uppgifter. Informationen &r férvarad hos
myndigheten om den finns i myndighetens egna datasystem eller om myndigheten har
direktatkomst till information som finns i en databas hos en annan myndighet. Forutsattningen
for att ta del av en sammanstallning ar att den kan utféras utan allt for stor arbetsinsats och med
rutinbetonade atgarder (under 4-6 timmar anses vara skaligt for att anses som rutinbetonat).

Gallrade allmanna handlingar

Allméanna handlingar far bara gallras (raderas eller forstoras) om det 6verensstammer med
arkivlagen, arkivbestammelser, myndighetens dokumenthanteringsplan och kommunens
gallringsforeskrifter.

E-postlogg

- E-postloggen, det vill siga sammanstallningen fran vem en handling har kommit
till/skickats fran, datum och arenderubrik ar en allman handling i sin helhet. E-
postmeddelandet som sadant &r dock inte per automatik en allman handling. Att
exempelvis ett e-postmeddelande har skickats privat innebar inte att det kan raderas ur
loggen.

- E-postloggar tas fram av Digitaliseringsavdelningen.

Interna e-postmeddelanden

- Meddelanden som sands inom en myndighet, och som inte har kopplingar till nagot
arende, ar inte allménna handlingar. Om ett meddelande har koppling till ett arende ar
aven ett internt e-postmeddelande allman handling nar arendet ar fardigbehandlat och
avslutat.

Arbetsmaterial

- Vad som ar arbetsmaterial i tryckfrihetsforordningens (TF:s) mening ar inte detsamma
som vad som ar arbetsmaterial i dagligt tal. | TF forekommer begreppen
minnesanteckning, utkast och koncept.

Minnesanteckning och tjdnsteanteckning i ett 4rende

- En minnesanteckning tillfor inte drendet ndgon ny sakuppgift. Om en sakuppgift tillfors,
da ar det inte en minnesanteckning. En minnesanteckning blir en allman handling om
den arkiveras. En minnesanteckning ska inte sammanblandas med en
tjansteanteckning. En tjansteanteckning tillfor arendet ny uppgift och ar en allman
handling.

Utkast och koncept

- Utkast och koncept kallas aven mellanprodukter och ariregel inte en allman handling.



Offentlig eller sekretessbelagd

- Allmanna handlingar ar offentliga om det inte finns nagon sekretessbestdmmelse i
Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) som ar tillamplig. For att sekretessbelagga en
uppgift i en allman handling maste det finnas stod i lag.

Utlamnande av allman handling
Skyndsamhetskravet

Justitieombudsmannen (JO) har uttalat att skyndsamhetskravet i TF innebar att
handlaggningen av begéran ska paborjas samma dag som begaran framstallts och en
aterkoppling till fragestéallaren ska lamnas omgaende. Nagon eller nagra dagars fordréjning
kan godtas om det ar nodvandigt for att myndigheten ska ta stallning till om den efterfragade
handlingen &r allméan och offentlig. Om det &r ett omfattande material ar det tilldtet med ett
visst drojsmal. Hur ldng tid man har pa sig for att besvara en begédran om utlamnande av
allman handling beror darfér pa hur omfattande begéran ar och om sekretessprévningen ar
tidskrdvande. Hog arbetsbelastning eller tidsbrist &r aldrig ett skal for att dréja med att
hantera en begaran om utlamnande av allmén handling.

Kontrollera e-post och telefonsvarare under semester/franvaro

Enligt regler i TF och OSL maéste alla e-postmeddelanden, alla mobilsvar och telefonsvarare
lasas och/eller lyssnas av varje arbetsdag. Det ar darfor inte tillrackligt att enbart ha ett
franvaromeddelande aktiverat.

Ratt att vara anonym

Den som begéar ut en allméan handling som &r offentlig har ratt att fa vara anonym och
behaover heller inte uppge syftet med sin begaran. Offentliga allmanna handlingar eller
uppgifter ska ldmnas ut utan efterforskning. Det ar bara om man beddmer att man inte kan
lamna ut uppgifterna pa grund av sekretess (i vissa fall) som man far ta reda pa vem som
begar uppgifterna och i vilket syfte de ska anvandas. Detta for att kunna gora en
sekretessprovning.

Vem prévar en begdran om utldamnande av allméan handling

Det ar den person som har handlingen i sin vard som ska ta stallning till om den ska ld&mnas
ut eller inte. Ar personen inte i tjainst s& maste ndgon annan hantera begaran. Det &r alltid
forvaltningschef som har yttersta ansvaret vid ett utldmnade.

Om den allmanna handlingen ar offentlig efter sekretessprovning ska den omedelbart
lamnas ut. Om den som har handlingen i sin vard bedémer att delar av eller hela handlingen
inte kan lamnas ut pa grund av sekretess ska handlaggaren maska berorda delar.
Information maste da samtidigt lLamnas till fragestallaren om att myndigheten in kan lamna
ut handlingen i sin helhet.

Nér handlingen bedéms innehalla sekretess delvis eller i sin helhet

En handling som innehéller sekretessbelagda uppgifter ska lamnas ut i de delar som &ar
offentliga. Nar sekretessbelagda uppgifter behdver maskas i en handling som i ovrigt ska
lamnas ut, ska dokumentet maskas sé att det tydligt framgar vilka delar av dokumentet som
har sekretessbelagts med aktuell paragraf i OSL.



Om handlingen som begars ut inte kan ldmnas ut pa grund av sekretess, har fragestéallaren
ratt att begéra ett overklagbart avslagsbeslut. Av delegationsbestammelserna framgéar vem
som har ratt att fatta saddant beslut. Myndighetens beslut att helt eller delvis avsla en
begaran om att ldmna ut en allman handling ska diarieforas.

Den som vill ta del av en allman handling har ratt att ldsa handlingen pa plats utan avgift. En
handling far ocksa skrivas av, fotograferas eller spelas in. Den som vill ta del av en allman
handling har ratt att mot avgift fa en avskrift eller kopia av handlingen. Kommunens
avgiftstaxa for allménna handlingar ar faststalld av kommunfullmaktige och galler for
samtliga namnder och forvaltningar. Avgiftstaxan grundar sig pa den statliga
Avgiftsforordningen (1992:191). Notera att kommunen inte har nagon skyldighet att skicka
kopior elektroniskt.

Ta del av uppgift ur allman handling

Om fragestallaren bara vill ha ut uppgifter ur en allméan handling (ej handlingen) har
myndigheten en skyldighet att lamna dessa uppgifter om det inte finns hinder pa grund av
sekretess. Handlaggaren har inte ratt att efterfraga vem som vill ha uppgiften eller varfor. Till
skillnad mot utldmnande av allman handling finns inte samma skyndsamhetskrav. Ett avslag
att fa ta del av uppgift ur allméan handling kan inte 6verklagas.

Overklagande av beslut

Den som nekats att fa ta del av en handling har ratt att 6verklaga kommunens beslut. Det ska
ske inom tre veckor efter att beslutet natt fragestallaren. Overklagandet ska ldmnas till
kommunen. Myndigheten/férvaltningen ska da bedoma om beslutet ska omprovas eller om
beslutet star fast. Overklagandet skickas tillsammans med rattidsproévning,
delegationsbestammelser samt de begarda handlingarna i sin helhet (omaskade) till
Kammarratten i Stockholm.

Fér mer information, se Arendehandboken p& kommunens Intranét.
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Osteraker

Bilaga

HUR MAN OVERKLAGAR

Den som vill 6verklaga Osterdkers kommuns (kommunen) beslut ska skriva till Kammarratten i
Stockholm. Overklagandet ska dock skickas till berérd férvaltning/ndmnd, Osterdkers kommun.

Overklagandet ska ha inkommit till kommunen inom tre veckor frdn den dag d& klaganden fick ta
del av beslutet.

Overklagandet ska innehélla:

e Den klagandes namn, adress, telefonnummer och eventuell e-postadress
o Vilket beslut som overklagas t.ex. genom att ange diarienummer (dnr)
e Den andring som begars och varfor beslutet bor andras

Overklagandet ska vara skriftligt och skickas/ldmnas in till Osterdkers kommun, berérd
forvaltning/ndmnd under nedanstaende adress.

Postadress:
Osterakers kommun
Berdrd forvaltning/nadmnd

184 86 Akersberga
E-post: kommunstyrelsen@osteraker.se

Besoksadress:
Alceahuset,
Hackstavagen 22

184 31 Akersberga
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