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1 Inledning

Denna riktlinje ger en beskrivning av vad allménna handlingar dr och
forklarar hur utlimnande och sekretessbedomning av allmén handling
hanteras inom Kramfors kommuns samtliga forvaltningar, kommunala bolag
och arkivmyndighet. I en kommun réknas varje forvaltning som en egen
myndighet.

Riktlinjen ska forenkla och likrikta hanteringen av utlimnandeprocessen for
kommunens medarbetare samt sikerstilla att utlimningen hanteras pa ett
rattssikert satt.

2 Forfattningar

Tryckfrihetsforordningen tillsammans med offentlighets- och sekretesslagen
ar de lagar som framst styr myndigheternas hantering av allmidnna
handlingar.

2.1 Tryckfrihetsforordningen (TF)

Tryckfrihetsforordningen (1949:105) dr en av Sveriges grundlagar. I den
aterfinns offentlighetsprincipen som innebér att allménheten, ofta enskilda
individer och foretradare for media, har rétt till insyn 1 och tillgang till
information om kommunernas verksamheter.

Denna rétt dr inte mdjlig att anvinda i praktiken om de allménna
handlingarna inte registreras, halls ordnade och vardade i t.ex ett diarium.
TF:s regler om utlimnande av allmén handling utgér fran en fungerande
information- och drendehantering och arkivverksamhet.

2.2 Offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

Rétten att ta del av allminna handlingar kan bara inskrinkas genom lag och
av hinsyn till vissa noga preciserade skyddsdndamal som anges i
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). OSL innehaller undantag fran
reglerna i TF om handlingars offentlighet.

3 Handlingar

Begreppet handling i lagens mening omfattar i stort sett alla typer av
informationsbérare: papper, digitala filer, fotografier, kartor, bilder,
ljudupptagningar, filmer, sms, mms, e-post, e-postlogg m.m.

Enda kravet for att ndgot ska betraktas som en handling &r att det formedlar
information och att informationen finns bevarad pa ndgon form av
lagringsmedium (papper, servrar m.m.). Informationen ska ocksa ga att lésa,
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avlyssna eller uppfatta antingen direkt genom vara sinnen eller med hjilp av
ett tekniskt hjdlpmedel som t.ex. en dator.

3.1 Allman handling

Enligt lagen anses en handling vara allmin om den dr férvarad hos en
myndighet och inkommen eller uppréttad dar. Den behdver inte vara
registrerad (diarieford) for att rdknas som allmén.

En handling anses som forvarad hos myndigheten om den finns 1
myndighetens lokaler eller om myndigheten har tillgang till den, till exempel
pa en server dven om det fysiska dokumentet dr utlénat.

En handling anses som inkommen nir den anlént till myndigheten eller
kommit behdrig tjansteperson eller fortroendevald tillhanda. Handlingen
rdknas som inkommen sa snart myndigheten har tillgéng till den. Det spelar
ingen roll vid vilken tidpunkt en handling lasts eller registrerats.

En handling anses upprittad nir den expedierats, dvs skickats frén
myndigheten. Handlingar som inte expedierats rdknas som upprittade nér de
fétt sin slutgiltiga utformning, normalt i samband med att drendet den tillhor
ar slutbehandlat hos myndigheten. Andra exempel pé att en handling fatt sin
slutliga utformning ar att den justerats, signerats eller publicerats.

Att en handling &r allmén innebér att den omfattas av offentlighetsprincipen,
men inte att den per automatik dr offentlig. En allmén handling kan vara
hemlig, alltsa omfattas av sekretess.

3.2 Icke allmdn handling

Dokument som skickas internt inom myndigheten, exempelvis e-
postmeddelanden, édr generellt att betrakta som rena arbetshandlingar och
dessa blir inte allmédnna handlingar forrédn det drende till vilket de hor har
slutbehandlats.

Handlingar och brev stéllda personligen till en tjdnsteperson anses inte som
allmédnna handlingar om de inte ror ett drende eller en fraga som ror
myndighetens arbete. De anses inte heller som allmidnna om de ér stéllda till
tjdnstepersonen i egenskap av till exempel facklig foretradare eller
fortroendevaldas partipolitiska verksamhet.

Minnesanteckningar och arbetsmaterial som inte expedierats anses inte som
uppréittade hos myndigheten, om de inte antingen tillfor ett d&rende sakuppgift
eller har tagits om hand for arkivering. For att en minnesanteckning ska
anses som omhéndertagen for arkivering krévs att den avskiljs och forvaras
pa ett sddant sitt, exempelvis i1 parm eller mapp, att det framgar att den &r
avsedd att sparas for framtiden.
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Motesanteckningar som ersétter ett protokoll vid méten och som sedan
skickas ut till deltagare, fran olika myndigheter, ar ett gemensamt protokoll
som ska bevaras och dirmed diarieféras och dr allménna handlingar.

Minnesanteckningar skriver motesdeltagaren for sin egen skull och ér ej
allmédnna handlingar.

Arbetsmaterial, exempelvis utkast som inte expedierats, anses inte upprattad
om den inte tagits om hand for arkivering (se stycket ovan). Dessa far dock
skickas ut for synpunkter till externa mottagare, utan att de anses som
uppréttade, om det tydligt framgér att detta dr avsikten med expedieringen.
Det svar som en extern mottagare skickar tillbaka anses dock i regel som
inkommet och dirmed allmén handling.

En myndighet &r inte skyldig att skapa ett nytt datorprogram for att kunna
sammanstilla uppgifter som begirs ut (RA 1988 ref 84) ej heller att gora en
sammanstéllning av uppgifter som tar ldngre tid dn 4-6 timmar. (HFD 4266-
14).

4 Allmanna handlingar och sekretess

Alla handlingar pd en myndighet ar allminna och offentliga, men det finns
olika intressen som behdver skyddas och som gor att allminna handlingar
kan beldggas med sekretess. Mojligheten att sekretessbelégga uppgifter i
allmédnna handlingar 4r strikt reglerat i TF och OSL.

En provning av sekretessen ska goras vid varje begdran om utlimnande av
allmén handling, det vill séga varje gdng nagon efterfrdgar en allmén
handling.

For att helt eller delvis avsld en begéran om utlimnande av allmén handling
maste man ha stod av ndgon bestimmelse i TF eller OSL (eller nagon
bestimmelse som TF eller OSL hénvisar till). Det ar viktigt att komma ihag
att det inte &r sjdlva handlingen som ar hemlig utan uppgifterna i den som
kan vara sekretesskyddade.

Om négon skickar ett brev/mejl till kommunen och skriver “hemligt” eller
“konfidentiellt” s dr det ingen garanti att innehallet omfattas av sekretess.
Kommunen far inte hemlighalla handlingar om det inte finns lagligt stod for
detta.

4.1 Vad ar sekretess?

Sekretess ér ett forbud att r6ja uppgift for ndgon obehorig, oavsett pa vilket
sétt det sker. Uppgifter som omfattas av sekretess far alltsd inte ldmnas ut
varken muntligt, genom utlimnande av handling dir uppgifterna
forekommer eller pd nagot annat sitt.
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De sekretessbestimmelser som ar aktuella 1 kommunens verksamheter finns
1 forsta hand 1 OSL.

4.2 Anonymisering

Det ar viktigt att komma ihag att det ar uppgifter, inte handlingar, som
omfattas av sekretess. I manga fall kan och ska dven en handling som
innehaller sekretesskyddade uppgifter lamnas ut, efter att de skyddade
uppgifterna har strukits. Det ska inte vara mojligt att identifiera ndgon utifrén
de uppgifter som inte strukits i handlingen.

4.3 Personuppgifter i allmanna handlingar

EU:s allmédnna dataskyddsforordning, GDPR, &r inte en sekretessreglering.
Det innebir att det inte &r mdjligt for en myndighet att vdgra ldmna ut
handlingar med stod av bestimmelser i GDPR. Det méste finnas stod i TF,
OSL eller nagon bestimmelse som nagon av dessa lagar hanvisar till.

5 Utlamnande av allman handling

Vem som helst har ritt att ta del av och/eller begéra en kopia av en allmén
handling.

Ritten att ta del av en allmdn handling géller oavsett om handlingen utgors
av papper, annan media eller ar lagrad elektroniskt. For att snabbt och
effektivt kunna hitta en handling som soks, krivs att myndigheten har god
ordning pa sina handlingar.

Utlimnande av handling ska enlig OSL ske ”skyndsamt”, vilket innebar
genast eller sé snart som mgjligt. I vissa fall kan dock sekretessprovningen ta
tid och kan behdva kommuniceras med den som begért ut handlingen.
Myndigheten maste ges mojlighet att sekretessprova handlingarna. Begédran
ska dock alltid provas skyndsamt.

Myndigheten dr inte skyldig att tillhandahélla en allmén handling 1
elektronisk form, men finns det inte ndgot réttsligt hinder &r det dock tillatet.

En begéran om att ta del av en allmén handling ska som regel inte
diarieforas. Detta for att skydda anonymiteteten for den enskilde. (Lds mer 1
avsnitt 5.3.) Begirs ett skriftligt avslagsbeslut ska dock begiran diarieforas
tillsammans med beslutet.

5.1 Provning av utlamnande

Innan en handling kan ldmnas ut ska en prévning goras 1 tva steg:

1. Forst provar myndigheten om handlingen ar allmén.
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2. Om handlingen &r allmén provas sedan om uppgifterna i handlingen &r
offentliga eller helt eller delvis skyddade av sekretess. Det dr i forsta hand
handldggaren, dvs. den som har handlingen 1 sin vard, som forst provar om
handlingen kan ldmnas ut. Detta innebar att de enskilda handlaggarna méiste
ha kunskap om de sekretessregler som ror den egna verksamheten.

Av OSL 6 kap 2 § framgar att utlimnande av en allmin handling ska provas
av den myndighet som forvarar handlingen, “om det inte dr sérskilt
foreskrivet att provningen ska goras av en annan myndighet”. Varje
forvaltning ar en egen myndighet och dger sitt eget diarium, dvs. dger de
handlingar som forvaras 1 diariet.

Om handlingen &r 6verldmnad till arkivet ar det arkivarie eller annan utsedd
handldggare som ska prova utlimnandet.

Om tjdnstepersonen som gor provningen kommer fram till att handlingen &r
allmén och offentlig ska denne ocksa 1dmna ut handlingen. Detta &r
verkstéllighet och kriver ingen delegerad beslutsritt.

Respektive myndighet dr skyldig att ha tydliga rutindokument {6r hur
drenden om utlimnande av allmédnna handlingar ska hanteras.
Myndigheterna har ett ansvar for att dess personal och chefer har kinnedom
om hur dessa drenden ska hanteras och det méste finnas en beredskap for att
kunna hantera fragor om utldmnande av allmédnna handlingar dven vid
sjukfrdnvaro och under semesterperioder.

5.2 Utlamnande av e-post och e-postloggar

For e-post géller samma regler som for pappershandlingar nér det géller vad
som &r allmén handling och vad som kan vara sekretessbelagt.

All in- och utgéende e-post omfattas av offentlighetsprincipen och utgor
allmédnna handlingar, dven papperskorgen, med undantag for privat e-post,
reklam och inbjudningar. Det har ingen betydelse i vilken mapp eller
undermapp e-posten ér sparad.

For att uppratthalla réattssdkerhet vid begéran om utlimnande av e-post dr det
dock nérmaste chef som beslutar om handlingarna ska ldmnas ut och inte
tjénstepersonen sjélv.

Material som endast ligger 1 backupsystemet, sd kallad sidkerhetskopierad
information (gallrad e-post), utgdr inte allménna handlingar. Mer
information om gallring av handlingar finns i myndighetens
informationshanteringsplan (tidigare kallad dokumenthanteringsplan).

E-postloggar, forteckningar 6ver in- och utgdende e-post, dr alltid allménna
handlingar (mal HFD 6569-16). Den gallras enligt kommunens
gallringsregler efter 3 manader. De uppgifter som framgar av e-postloggarna
ar avsiandare, mottagare, &mne, datum och e-postadress.
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5.3 Efterforskningsforbud

En myndighet far inte pa grund av att nadgon begir att ta del av allménna
handlingar efterforska vem som begir en handling eller vilket syfte personen
har med sin begiran. Aven i det fall myndigheten kénner till identiteten p
den som vill ta del av en allmén handling ska informationen om detta inte
spridas vidare.

Det finns dock ett undantag. Om handlingen ror personliga forhallanden har
myndigheten ritt att frdga vem som begir ut handlingen och i vilket syfte,
for att kunna gora sekretessprovning. Om den som vill ta del av handlingen
inte vill svara kan begéiran avslas.

5.4 Avslag

Om nagon begér ut en allmén handling och myndigheten finner att
handlingen inte kan lamnas ut i sin helhet, ska den enskilde informeras om
det och om ritten till att fa ett formellt avslagsbeslut. Ett sidant skriftligt,
overklagbart beslut fattas dock inte forrdn den enskilde begér det.

Vem som ar behorig att fatta ett avslagsbeslut och beslut om utlimnande
med forbehall framgér av nimndernas delegationsordningar. Ett forbehall
kan vara att handlingen inte far kopieras eller spridas vidare till ndgon annan.

Det ér i avslagsbeslutet inte tillrackligt att bara hdnvisa till lagtext, dvs.
tillamplig sekretessbestimmelse. Det méste ocksa ga att utldsa vad som har
varit avgdrande for beslutet. Om myndigheten helt eller delvis har avslagit
en begdran om att fa ta del av en allmén handling eller om den ldmnat ut en
allmén handling med forbehall kan beslutet 6verklagas av sokanden. Alla
avslagsbeslut ska forses med en dverklagningshédnvisning.

5.5 Overklagande

Den som nekats att fa ta del av en handling kan 6verklaga beslutet att om
vagra utldimnandet av handlingen. Det ska ske inom tre veckor efter att
beslutet natt den som velat ta del av handlingen. Overklagandet ska limnas
till ansvarig forvaltning.

Forvaltningen ska dé sjélv bedoma om 6verklagan har kommit in 1 rétt tid
och om beslutet ska omprovas eller om det star fast. Om beslutet stér fast
skickas dverklagandet tillsammans med réttidsprovning till kammarrétten.

6 Awvgifter vid utlimnande av handling

Offentlighetsprincipen innebér att en myndighet pa begiran ar skyldig att
kostnadsfritt tillhandahalla en allmin handling 1 myndighetens lokaler. Det
kan dven innebdra att muntliga uppgifter ur allménna handlingar lamnas vid
forfragan inkommen via till exempel telefon eller dataskdrm. Det ar
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myndigheten som beslutar var och hur allmédnheten kan ta del av allménna
handlingar. Den som tar del av handlingen har rétt att skriva av eller pa annat
satt avbilda handlingen samt att, mot en avgift, fi den kopierad eller
utskriven.

Offentlighets- och sekretesslagen ger ocksa kommunen rétt att besluta om att
avgiften ska betalas helt eller delvis innan avskriften eller kopian 1&dmnas ut.
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