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1 Inledning

Denna riktlinje ger en beskrivning av vad allménna handlingar ar och
hur de ska hanteras nir det géller utlimnande.

Forst kommer ett avsnitt som beskriver ndgra av de forfattningar som
styr hanteringen av allminna handlingar. Dérefter behandlas
handlingsbegreppet, dvs. vad som &r en allmén handling. Slutligen
anges hur man avgor om en allmén handling 4r offentlig, dvs. hur en
sekretessprovning gors.

Avsnitt 5 om utlimnande av allminna handlingar beskriver hur ett
utlamnande gér till och vad du som handldggare ska tinka pa.

2 Forfattningar som styr hanteringen av allmdnna
handlingar

Offentlighetsprincipen, dvs. allménhetens ritt att ta del av allmidnna
handlingar, dr en av hornstenarna i den svenska rittsordningen. Den
innebdr 1 korthet att den offentligt finansierade verksamheten,
myndigheterna, ska vara transparent och mgjlig for bade enskilda och
media att granska och kontrollera.

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

2.1 Tryckfrihetsforordningen

I tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF, en av Sveriges fyra
grundlagar, kommer offentlighetsprincipen till uttryck genom att varje
svensk medborgare ges ritt att fa ta del av allménna handlingar "till
frimjande av ett fritt meningsutbyte, en fri och allsidig upplysning och
ett fritt konstnérligt skapande” (2 kap. 1 §).

Denna ritt blir naturligtvis inte mojlig att anvanda i praktiken om de
allménna handlingarna inte registreras, halls ordnade och vérdas sa att
det gér att fa reda pa att de finns och hitta dem. TF:s regler om
utldimnande av allméin handling utgar fran en fungerande dokument-
och drendehantering och arkivverksamhet. Att dessa verksamheter
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fungerar dr en forutsittning for att offentlighetsprincipen ska fungera 1
praktiken.

2.2 Offentlighets- och sekretesslagen

Offentlighetsprincipen &r alltsd grundlagsskyddad. Rétten att ta del av
allmédnna handlingar kan bara inskridnkas genom lag och av hinsyn till
vissa noga preciserade skyddsdndamél som anges i offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400), OSL. OSL innehaller undantag fran reglerna
1 TF om handlingars offentlighet.

3 Raitt att ta del av allmdnna handlingar

Allménheten, dvs. vem som helst, har ritt att ta del av en myndighets
handlingar, om handlingarna &r allmdnna och offentliga (dvs. inte
omfattas av sekretess).

3.1 Vad dr en handling?

Enligt 2 kap. 3 § TF &r en handling ’en framstéllning i skrift eller bild
samt upptagning som endast med tekniska hjdlpmedel kan ldsas eller
avlyssnas eller uppfattas pa annat sétt”.

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

For att ndgot ska betraktas som en handling riacker att det formedlar
information och att informationen finns bevarad pa nagon form av
lagringsmedium. Informationen ska ocksé ga att ldsa, avlyssna eller
uppfatta antingen direkt genom vara sinnen eller med hjélp av ett
tekniskt hjdlpmedel som t.ex. dator.

3.2 Vad dr en allmdn handling?

Enligt TF ar en handling allmidn om den ar forvarad hos myndigheten
och ar inkommen dit eller upprdttad ddr. Handlingen behdver inte vara
registrerad (diarieford) for att rdknas som en allmén handling.

Att en handling &r allmén innebér att den omfattas av offentlighets-

principen, men inte per automatik att den &r offentlig. En allmén
handling kan vara hemlig, alltsd omfattas av sekretess, se avsnitt 4.

4(14)



5 HYLTE

3.2.1

3.2.2

Forvarad handling

Att en handling &r forvarad hos myndigheten dr en forutséttning for att
handlingen ska kunna anses som allmén och ddrmed kunna lamnas ut.
En handling 4r forvarad hos myndigheten om den finns i myndighetens
lokaler eller om myndigheten har tillging till den, t.ex. pa en server. En
handling anses ocksé forvarad hos myndigheten d&ven om den for
tillfallet finns hos en befattningshavare som inte finns pa4 myndigheten,
eller hos ndgon fran vilken myndigheten létt kan kriva in handlingen.
Det kan t.ex. vara en extern konsult som arbetar mycket nira
myndigheten.

Ibland far man en begéran frin ndgon att sammanstélla uppgifter som

inte for tillfallet finns samlat i en ”fardig” handling. Det &r fraga om s.k.

potentiella handlingar, dvs. uppgifter i ett informationssystem som kan
sammanstillas till en elektronisk handling. Vad géller sddana
handlingar anger TF att dessa ska anses forvarade hos myndigheten
bara om de kan plockas fram genom rutinbetonade atgiarder. Med
rutinbetonade dtgdrder menas t.ex. att man ska kunna anvénda den
tekniska utrustning som redan finns pd myndigheten och att det inte ska
vara en alltfor omfattande arbetsinsats. Enligt praxis réknas en
arbetsinsats pa runt 4-6 timmar och dérutver inte som rutinbetonad.

Observera att en begiran om uppgifter ur allminna handlingar inte dr
samma sak som begidran om en potentiell handling. Se vidare avsnitt
5.6.

Inkommen handling

En handling anses som inkommen nér den anlint till myndigheten eller
kommit behdrig tjansteman tillhanda. Behorig tjinsteman &r normalt
dels den som tar emot och registrerar handlingar (registrator) dels den
som handlagger drendet som handlingen tillhor.

Handlingen ridknas som inkommen s snart myndigheten har tillgéng
till den. Det spelar alltsd ingen roll vid vilken tidpunkt en handling
faktiskt ldsts eller registrerats.

Handlingar som ldmnas mellan olika kontor inom kommunen blir
normalt inkomna hos det kontor de ldmnats till.
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3.2.3 Upprattad handling

En handling anses som utgdngspunkt upprittad nar den expedierats, sva
skickats fran myndigheten. Handlingar som inte expedierats raknas som
uppréttade nér de fitt sin slutgiltiga utformning, normalt i samband med
att drendet den hor till 4r slutbehandlat hos myndigheten.

Andra indikationer pa att en handling fatt sin slutliga utformning ar att
den justerats, signerats eller publicerats. Handlingar anses uppréttade
senast om och nér de ldmnats for arkivering.

4 Allmanna handlingar och sekretess

4.1

4.2

De flesta handlingar pd en myndighet dr allmidnna och offentliga, men
det finns olika intressen som behdver skyddas och som gor att allmidnna
handlingar kan beldggas med sekretess. Mdjligheten att
sekretessbeldgga uppgifter i allménna handlingar &r 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 nadgon efterfragar en allmén
handling. En sekretessmarkering ska endast betraktas som en indikation
pa att handlingen kan innehélla sekretesskyddade uppgifter. Fragan
maste dnda provas vid varje utlimnande.

For att helt eller delvis avsla en begéran om utlimnande av allmén
handling méste man ha stod av ndgon bestimmelse i TF eller OSL
(eller ndgon bestimmelse som TF eller OSL hénvisar till). Det &r viktigt
att komma ihdg att det inte dr sjdlva handlingen som 4r hemlig utan
uppgifterna i den som kan vara sekretesskyddade.

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 lamnas ut varken muntligen, genom
utlimnande av handling dér uppgifterna forekommer eller pa nagot annat sitt.

De sekretessbestimmelser som ar aktuella 1 kommunens verksamheter finns 1 forsta
hand 1 OSL.

Sekretessens rackvidd, foremal och styrka
En sekretessbestimmelse bestdr som utgédngspunkt av tre bestdndsdelar som beskriver

sekretessens rackvidd, foremal och styrka. Dvs. 1 vilka sammanhang som uppgifter kan
vara sekretessbelagda och vilka uppgifter som omfattas samt hur stark sekretessen ér.
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Sekretessens styrka dr antingen svag, stark eller absolut. Svag sekretess innebér att
uppgiften som utgdngspunkt dr offentlig, stark sekretess att uppgiften som utgdngspunkt
ar hemlig och absolut sekretess att uppgiften alltid dr hemlig.

For att en sekretessbestimmelse ska tilldimpas krévs att alla tre delar 1 den ar uppfyllda i
det enskilda fallet. Uppgiften som ska skyddas méste alltsé vara ritt typ av uppgift och
forekomma 1 ritt sammanhang. Dessutom maste en menprovning, dvs. en provning av
vilka effekter ett utlimnande kan f4, leda till att uppgiften inte kan l&dmnas ut.

4.3 Anonymisering och "maskning”

Det &r viktigt att komma ihdg att det dr uppgifter, inte handlingar, som omfattas av
sekretess. I manga fall kan och ska darfor 4ven en handling som innehaller
sekretesskyddade uppgifter lamnas ut, efter att de uppgifterna har strukits eller
”maskats” i handlingen sa att de inte gar att lisa.

Om det som skyddas &r en enskilds personliga forhdllanden kan handlingen ofta limnas
ut efter att den anonymiserats, s att det inte gar att utlisa vem uppgifterna handlar om.
Viktigt ar dé att det inte pd nagot sitt genom sambandet mellan den enskilde och
uppgifterna gar att lista ut vem de ror.

4.4 Personuppgifter i allmidnna handlingar

EU:s allménna dataskyddsforordning, GDPR, é&r inte en
sekretessreglering. Det innebdr att det inte 4r mdjligt for en myndighet
att vigra lamna ut handlingar med st6d av bestimmelser i GDPR. Det
maste 1 sa fall ocksa finnas stod i TF, OSL eller nagon bestimmelse
som nagon av dessa lagar hanvisar till.

Om en handling innehaller en vildigt omfattande méangd
personuppgifter eller s.k. kinsliga personuppgifter ska dock noga
overvigas hur handlingarna ldmnas ut, skickas, till den enskilde. Se
vidare avsnitt 5.6.

5 Utlamnande av allman handling

Allménna handlingar ska utan avgift kunna lamnas pa plats till den
enskilde, genast eller s& snart det 4r mojligt. Originalhandlingar far den
enskilde inte ta med sig. Den enskilde har dock dven rétt att fa kopior
av en allmén handling. Myndigheten har da i vissa fall rétt att ta betalt,
se avsnitt 5.4.

Niér det géller elektroniska handlingar har myndigheten ingen
skyldighet att 1dmna ut det i ndgon annan form &n i utskrift. Man maste
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alltsa inte maila 6ver handlingar, &ven om den enskilde bett om det.
Den allmédnna handlingen far dven skrivas av, ritas av, fotograferas av
eller ljudéverforas av den enskilde.

Myndigheten fér inte utan vidare avvisa en begéran som dr vag eller
svértolkad i fraga om vilka handlingar den rér. Myndigheten ar i viss
utstrackning skyldig att tolka begéran och efterforska om handlingarna
finns hos myndigheten.

En begidran om att ta del av en allmén handling diariefors som
utgangspunkt inte. Forst om det blir nagon ytterligare handldggning av
drendet, utover utlimnandet, diariefors begéran tillsammans med
beslutet. Med ytterligare handldggning menas t.ex. att den enskilde
begir ett skriftligt avslagsbeslut eller att handlingen ldmnas ut med
forbehall.

5.1 Vem gor provningen?

Det ér 1 forsta hand handlidggaren, dvs. den som har handlingen 1 sin
vard, som forst provar om handlingen kan ldmnas ut. Detta innebér att
de enskilda handldggarna maste ha kunskap om de sekretessregler som
ror den egna verksamheten.

Om drendet/handlingen saknar handlidggare, t.ex. dr avslutat, ska
registrator (nimndsekreterare eller kommunstyrelsens administrator)
gora provningen. Om handlingen &r 6verldmnat till arkivet ar det
normalt arkivarie som ska prova utlimnandet.

Juristen hjdlper vid behov till att géra de beddmningar som krivs.

Om den som gor provningen kommer fram till att handlingen ér allmén
och offentlig ska denna ocksd ldmna ut handlingen. Detta utgor
verkstillighet och kriver ingen delegerad beslutanderitt.

Om begdran omfattar flera olika handlingar, kan det vara bra att
samordna utlamnandet. Detta far dock inte forsena utlimnandet, som
ska ske skyndsamt, se avsnitt 5.2.

5.1.1 Nar handlingen inte ska lamnas ut

Om handldggaren bedomer att den begérda handlingen inte 4r en allmén
handling ska den inte ldmnas ut. Ingen sekretessprovning gors i det
fallet. Den som begirt handlingen ska meddelas.
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Om handldggaren bedomer att handlingen &dr allmén, men vissa
uppgifter i den omfattas av sekretess maskeras dessa uppgifter.
Handlingen lamnas sedan ut i maskat skick.

Om hela handlingen, eller sa stora delar av den att resten blir
obegripligt, omfattas av sekretess ska handldggaren istillet meddela
s0kanden att handlingen inte ldmnas ut.

Handlédggaren ska alltid motivera avslaget, oavsett om det géller
handlingen 1 sin helhet eller bara vissa uppgifter. Det dr inte tillrdckligt
att bara hanvisa till lagtext, dvs. tillimplig sekretessbestimmelse. Man
maste dven precisera varfor man bedomt att ett utlimnande skulle
kunna medfora skada for ndgon.

Den enskilde ska dven informeras om ritten att fa ett skriftligt
avslagsbeslut, se avsnitt 6. Detta eftersom endast skriftliga
avslagsbeslut kan overklagas.

5.2 Skyndsam handliggning

5.2.1

5.2.2

Utlimnande ska ske omgaende

Enligt TF ska en allmén handling ldmnas ut genast eller sd snart det dr
mojligt. Huvudregeln ar att handlingen ska ldmnas ut genast i direkt
anslutning till begéran, dvs. i princip omgéende. Det géller sérskilt nir
det dr uppenbart att handlingen inte omfattas av sekretess.

Eller sa snart det ar mojligt

I vissa fall kan dock prévningen av sjilva utlimnandefragan ta viss tid.
Myndigheten maste ges mojlighet att sekretessprova handlingarna. Men
begidran ska alltid provas skyndsamt.

Déarfor maste drenden om utlimnande av allminna handlingar
prioriteras och fa fortur. Inga onddiga dréjsmaél far forekomma. Det kan
innebéra att annat arbete behdver laggas at sidan. Det dr inte tillatet att
vianta med att hantera begéiran for att det finns annat som ocksa ar
angeldget. Da ska istéllet drendet lamnas Over till ndgon annan som kan
prova utlimnandet direkt. Man kan t.ex. inte vénta med att prova ett
utlimnande for att handldggaren ér pd semester.

Ett visst drojsmal dr ofrdnkomligt om den berdrda personalen ér
upptagen av andra, lika angeldgna tjinsteuppgifter. Viss tid kan behovas
for att ta fram handlingar som forvaras pé olika platser. Hogst ndgon
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eller ndgra dagars véntan ar acceptabelt och sokanden bor fa
information om drojsmalet. Lite langre tid ar acceptabelt om begdran ar
vildigt omfattande och kraver manga och/eller svéra
sekretessbedomningar.

5.3 Efterforskningsforbud

5.3.1

En myndighet fér inte pd grund av att ndgon begér att ta del av
allmédnna handlingar efterforska vem hen ir eller vilket syfte hen har
med sin begiran. Aven i de fall myndigheten kiinner till identiteten pa
den enskilde ska den inte sprida uppgifterna vidare. Det ir t.ex. inte
lampligt att informera inom organisationen att en viss person begért en
handling. Det 4r dock okej att kontakta kollegor om det krivs av
administrativa skal eller for sekretessprévningen.

En begiran om att ta del av en allmén handling ska som utgangspunkt
inte diarieforas. Detta bl.a. for att skydda anonymiteten. Se vidare om
hantering av begéiran under punkt xx

Undantag fran efterforskningsforbudet

Om det behovs for att kunna gora sekretessprovningen har myndigheten
rétt att friga vem som begér ut handlingen och 1 vilket syfte. Vid sddana
tillfallen bér man da upplysa om att sokanden inte &r

skyldig att svara, men att uppgifterna behdvs for att kunna prova
begiran och att den kan komma att avslas om sokanden inte vill uppge
namn/syfte.

5.4 Kopior av handlingar

Den som har rétt att ta del av en handling har dven rétt att mot en
faststilld avgift fa en kopia eller avskrift av handlingen. Avgiften
framgar av kommunfullméktiges taxa.

I enskilda fall far myndigheten besluta att en sddan avgift helt eller
delvis ska betalas 1 forskott, innan kopian framstélls och ldmnas ut. Det
kan vara nér en begiran om kopior av allménna handlingar géller ett
stort antal handlingar eller pé annat sitt 4r omfattande och dédrmed
resurskrdvande.

En begédran om att fa en kopia ska behandlas skyndsamt. Detta innebér i
praktiken att begiran ska behandlas som om handlingen skulle
tillhandahallas pé stéllet, dvs. genast eller sa snart som mojligt.
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5.5 Sattet for utlaimnande

Myndigheten dr endast skyldig att tillhandahalla handlingen pa plats 1
myndighetens lokaler eller som kopia i form av en utskrift, dvs. i fysisk
form. Man kan inte kriva att fa den per e-post, men myndigheten kan
ofta vélja att som service e-posta handlingen. Man méste da kontrollera
sé att handlingen inte innehaller uppgifter som omfattas av sekretess
eller som annars dr kédnsliga ur informationssidkerhetssynpunkt.

For att undvika att dold information som kan ligga inbéddat i
elektroniska handlingar ldmnas ut oavsiktligt reckommenderas att
handlingen skrivs ut, maskas, scannas in och sedan skickas den
scannade handlingen.

Handlingar som innehaller en omfattande méangd personuppgifter eller
uppgifter som omfattas av sekretess ska inte skickas via e-post. De ska
istillet hdmtas pa plats av den enskilde, skickas via ”Sdkra

meddelanden” eller skickas via post med rekommenderad forsdandelse.

5.6 Uppgifter ur allmdnna handlingar

Pé begiran av enskild ska myndigheten lamna uppgifter ur allmdnna
handlingar som inte dr sekretessbelagda. En forutsittning &r att det inte
hindrar arbetets behoriga gdng. Denna skyldighet géller utover
skyldigheten att lamna ut sjdlva handlingen.

Det stills inga krav pd att en sddan begéran ska besvaras omgdende och
det saknas ritt att 6verklaga. Om nigon begér en uppgift ur en allmén
handling och inte far uppgiften kan ju den personen alltid begéra ut hela
handlingen och den begédran ska hanteras genast/sé snart det dr mojligt.

Finns det ndgon tveksamhet kring om en begéran ska tolkas som
begiran om uppgift eller om att ta del av handling ska begaran alltid
tolkas som att den géller handlingen som sadan.

5.7 Utlamnande av e-post

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

I stort sett all in- och utgédende post omfattas av offentlighetsprincipen.
Det spelar alltsa ingen roll 1 vilken mapp e-posten &r sparad, utan all e-
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post utgdr allménna handlingar sa linge den finns kvar i Outlook. Aven
e-post som finns kvar i papperskorgen kommer att omfattas av
provningen av vad som &r allmén och offentlig handling.

Aven den s k. e-postloggen ir en allmén handling. De uppgifter som
framgar av e-postloggen dr avsidndare, mottagare, &mne, datum och e-
postadress. Vid begiran av e-postloggen eller vid begéran av hela
inkorgar/utkorgar eller all e-post rorande ett visst amne &r IT-service
behjélpliga med att ta fram informationen.

6 Skriftliga avslagsbeslut

Om nédgon begir ut en allmin handling och myndigheten finner att
handlingen inte kan ldmnas ut, att den endast delvis kan ldmnas ut (dvs.
att vissa delar “maskas” med hénvisning till sekretess) eller att den ska
lamnas ut med forbehall, ska den enskilde informeras om det och om
rétten till att fa ett formellt avslagsbeslut.

Ett sddant skriftligt, Gverklagbart beslut fattas dock inte forrédn den
enskilde begir det.

Vem som dr behorig att fatta skriftliga avslagsbeslut och beslut om
utlimnande med forbehall framgar av ndmndernas
delegeringsordningar.

Det ér 1 avslagsbeslutet inte tillridckligt att bara hdnvisa till lagtext, dvs.
tillamplig sekretessbestimmelse. Det maste ga att utldsa vad som har
varit avgorande for utgdngen av beslutet. Om kommunen helt eller
delvis har avslagit en begéran att fi ta del av en handling eller om den
ldmnat ut en allmén handling med ett forbehéll kan beslutet 6verklagas
av sOkanden. Beslutet 6verklagas da till kammarréatten.
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5 HYLTE

Bilaga 1 Lathund - ar det en allman handling?

Lathund 1

Ar det en allmin
handling?

Ar det en handling?

Ja, om den innehéller information som
kan ldsas. avlyssnas eller uppfattas med
eller utan ett telniskt hjdlpmedel

.

Fiérvaras handlingen hos

kommunen?

Ja, om den finns hos kommunen eller
om kommunen enkelt kan i tillgdng till
den

Nej

Ar handlingen inkommen till
kommunen?

Ja, om den har passeraten
myndighetsgrins

Nej

Ia

Ar handlingen uppriittad hos

kommunen?

Ja, om den har:
- Expedierats,
- Fardigstallts,
- Eller om drendet den tillhor har
slutbehandlats

Handlingen &r inte allmsin

Ia

Handlingen 3r allmiin

Nej
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5 HYLTE

Bilaga 2 Lathund - hantering av begdran att ta del av handling

Lathund 2 _ Begiiran inkommer

Hantera begéran oavsett om den &r
skriftlig eller muntlig
Tank pd anonviniteten, friga inte

Hanterin g av - vem som begir hanfi]ﬁlgfm eller
beg é ran att ta varfdr (om duinte maste for att

kunna gira sekretessprovningen)

del av handling

Avgir om handlingen iir allmiin
(selathund 1 om dudr osdker)

Handlingen Zr inte allman Handlingen Zr allmin

L J v

Handlingen innehaller

Handlingen ir offentlig
sekretesskyddade uppgifter

Svara pi begiiran
» At handlingen inte &r allmin
eller v

+ Atft handlingen inte &r offentliz I smna ut handiingen

Informera om ratten till eft skriftligt
avslagsheshit med instruktioner hur

man overklagar.

v

Limna ut genom att:

+ D begart det f3
Ett skrifiligt beshit begars Ett skriftliet beshut begars inte dﬂzﬁnﬁ?m Eit arta

kommumnens lokaler, eller

* Skicka en kopia

Fatta beslut
» Kontrollera

Diariefor begiran att ta . i | Anvindrek. posteller “Sikra !
delegeringsordningen i meddelanden” om handlingen innehétler |

del av handlingen ! i
—vem ska fatta | sekretess, kdnsiiga personuppgifter eller em

2 H ” N !

bet__;]lnel-_ | omfattande méngd persenuppgifter !

+ Skickamed =000l
tverklagande-

hanvisning
/ ] i , Skicka vidare t
Overldagande inkommer inte . kammarritten
(inom 3 veckor)

I }

Dom fran kammarritten —
agera enligt domen

‘ Avshita drendet
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