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Inledning

Hur vi hanterar vara allméanna handlingar paverkar mojligheten till insyn i kom-
munens verksamhet. Enligt offentlighetsprincipen har alla rétt att ta del av de
allménna handlingar som dar offentliga. Denna rattighet har i princip funnits se-
dan 1766 och ar ett av de viktigaste inslagen i vart demokratiska samhélle.

Det &r viktigt att vi hanterar handlingarna pa ett konsekvent sétt: registrerar, dia-
riefor, sorterar, gallrar, forvarar och arkiverar.

Allmanna handlingar

En handling anses vara allmén om den &r forvarad hos en myndighet och in-
kommen dit eller upprattad dar. Att en handling ar allmén innebar att den omfat-
tas av offentlighetsprincipen, men inte att den per automatik ar offentlig. En all-
man handling kan vara hemlig, alltsd omfattas av sekretess.

Allman handling

Forvarad hos myndigheten

och ska antingen vara

Inkommen eller Uppréttad

hos myndigheten (TF 2:3)

Handling

Begreppet handling i lagens® mening omfattar i stort sett alla typer av informat-
ionsbérare: papper, digitala filer, fotografier, kartor, bilder, ljudupptagningar,
filmer m.m.% Enda egentliga kravet for att ngot ska betraktas som en handling
ar att det formedlar (riktad) information och att informationen finns bevarad pa
nagon form av lagringsmedium (papper, magnetband, server m.m.).

! Tryckfrihetsférordningen 2 kap. 3 §.
2 Konstnarlig utsmyckning anses i regel dock inte som handlingar.
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Det finns tva typer av handlingar: fysiska handlingar och upptagningar. Med fy-
siska handlingar menas har sadana handlingar som man kan ta del av utan tek-
niska hjalpmedel, d.v.s. bl.a. pappershandlingar, foton, bilder och kartor. Med
upptagningar menas sadana handlingar som kraver tekniska hjalpmedel for att
lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas, d.v.s. bl.a. datafiler, ljudband, CD-
och DVD-skivor.

Forvarad

For att en handling ska anses som allman kravs forst och framst att den finns
forvarad inom en myndighet®.

For upptagningar galler att de ska vara tillgangliga for myndigheten med sadana
tekniska hjalpmedel som myndigheten sjélv anvander fér dverforing av den ak-
tuella typen av upptagningar. Med andra ord ska myndigheten kunna ta del av
upptagningarna med hjélp av sin egen mjuk- och hardvara.

Inkommen

Forutom att handlingen ska vara forvarad for att vara allman kravs det ocksa att
den &r att anse som inkommen eller upprattad hos myndigheten. Fysiska hand-
lingar anses inkomna nér de kommit till myndigheten eller 6verlamnats till en
behérig tjansteman®. E-post till myndighetsbrevladan eller till personliga brevla-
dor raknas som inkommen nar den kommer in till brevladan, d&ven om ingen
Oppnar och laser den.

Upptagningar anses inkomna ndr de av annan gjorts tillgangliga for myndigheten
att uppfatta och ta del av med sadana tekniska hjalpmedel (mjuk- och hardvara)
som myndigheten sjalv forfogar dver.> Aven upptagningar som myndigheten
mottagit utan att s att sdga vara medveten om, anses som inkomna.®

Anbud och liknande, som enligt beslut ska 6ppnas vid sarskild tidpunkt, anses ha
inkommit forst nér denna tidpunkt infaller. Detta blir framst tillampligt vid upp-
handlingar och liknande forfaranden.

® Om en annan juridisk person agerar pA myndighetens uppdrag och i dess stélle, t.ex. en rekryte-
ringskonsult, kan handlingen dnda anses forvarad hos myndigheten. Detsamma géller om en
tjansteman tagit med sig en handling hem, handlingen kan anda anses forvarad hos myndigheten.
* Alltsd i stort sett samtidigt som de anses vara férvarade hos myndigheten.

® Med andra ord nar annan gjort dem tillgangliga pa sa sitt att de &r att anses som forvarade hos
myndigheten. Information pa Internet anses dock i regel inte som inkommen till en myndighet,
aven om myndigheten naturligtvis kan ta del av den med sina datorer (mjuk- och hardvara).

® T.ex. anses s.k. cookie-filer, som webbsidor automatiskt lagrar p& besokares datorer, som in-
komna till myndigheten, om datorn tillhér denna.
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Upprattad

En handling som ar forvarad hos en myndighet och som inte ar inkommen dit,
anses som allman nar den ar upprattad. Handlingar anses som uppréttade nar de
expedieras, alltsa skickas till en mottagare utanfor myndigheten. Handlingar som
skickas mellan sjélvstandiga enheter inom samma myndighet kan ocksa bli all-
ménna handlingar.

Handlingar som inte expedierats anses som upprattade nér det d&rende som de hor
till har slutbehandlats’. Samtliga handlingar i drendet betraktas d& som upprat-
tade och darmed som allménna (se undantag nedan). Handlingar som inte hanfor
sig till ett visst arende, t.ex. arbetsrutiner och interna styrdokument, anses som
upprattade nar de justerats, eller pa annat satt givits sin slutgiltiga form. Om en
arbetsrutin genom t.ex. kontorschefens beslut sprids i organisationen och tas i
bruk, kan den anses som uppréttad.

Diarier, journaler och liknande anses vara upprattade sa fort de ar fardigstallda
for inforande av uppgift. Alltsa ar ett helt tomt diarium, som det & majligt att
fora in uppgifter i, att anses som upprattad. Med diarium likstalls dven e-
postloggar och liknande.

Domar och beslut, som enligt géallande réattsregel ska avkunnas eller expedieras i
sarskild ordning, anses upprattade nar sa sker. Detsamma géller protokoll och
andra handlingar som hanfor sig till ett sadant beslut eller en sadan dom.

Ovriga protokoll fran myndigheter anses som uppréattade nér de justerats. Detta
galler de flesta namndprotokoll, dock inte protokoll hos kommunens revisorer.®

Viktiga undantag (ej allméanna handlingar)

Handlingar och brev stallda personligen till en tjadnsteman anses inte som all-
manna handlingar om de inte ror ett arende eller fraga som rér myndigheten. De
anses inte heller som allménna om de &r stéllda till tjanstemannen i egenskap av
t.ex. politiker eller facklig foretradare.

Minnesanteckningar® och arbetsmaterial som inte expedierats anses inte som
upprattade hos myndigheten, om de inte antingen tillfor ett &rende sakuppgift

" Arenden slutbehandlas vanligen genom att de avslutas hos myndigheten genom beslut i sak.

& Undantag gérs for protokoll 6ver drenden som kommunal myndighet (namnd) endast bereder
till avgorande.

® Med minnesanteckningar avses framst sddana anteckningar som en tjansteman har fort fér egen
del, alltsa inte primart anteckningar fran moten, som sprids till deltagarna.
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eller har tagits om hand for arkivering. FOr att en minnesanteckning ska anses
som omhandertagen for arkivering kravs att den avskiljts och forvaras pa ett sa-
dant satt, exempelvis i parm eller mapp, att det framgar att den &r avsedd att spa-
ras for framtiden. Minnesanteckningar i lagens mening avser inte motesanteck-
ningar &ven om vi i dagligt tal anvander termen minnesanteckningar.

Utkast och koncept (s.k. mellanprodukter) som inte expedierats, anses inte upp-
rattade om de inte tagits om hand for arkivering (se ovan). Mellanprodukter far

dock skickas ut for synpunkter till externa mottagare, utan att de anses som upp-
rattade, om det tydligt framgar att detta &r avsikten med expedieringen. Det svar
som en extern mottagare skickar tillbaka anses dock i regel som inkommet.

Offentlig handling

Uppgifter i allmanna handlingar &r antingen
o offentliga och vem som helst kan da fa ta del av dem
o eller sekretessbelagda enligt Offentlighets- och sekretesslagen (OSL), el-
ler annan speciallagstiftning.

Delar av en handling kan alltsa vara sekretesshelagda aven om inte hela hand-
lingen &r det.

Huvudregeln ar att handlingar hos myndigheter ar
allmanna och offentliga

Handling
]
| |

Allmén handling Inte allmén handling

Offentlig Sekretess

Ratt till insyn

Vem som helst har ratt att ta del av, i forsta hand titta pa, men aven fa en kopia
av en allmén offentlig handling.

Kommunen har ratt att ta betalt for kopior enligt den taxa som faststéllts av
kommunfullmaktige. Vissa undantag galler for att fa kopior av, ex kartor, rit-
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ningar och fotografier om svarigheter moter och den nu aktuella handlingen
istallet kan ses pa plats.

Ratten att ta del av en allmén offentlig handling géller oavsett om handlingen
utgors av papper, annan media eller &r lagrad elektroniskt.

For att snabbt och effektivt kunna hitta en handling som soks, krévs att vi har
god ordning pa vara handlingar, att de &r registrerade och att vi som personal ar
kunniga och servicemedvetna.

Ratten att ta del av handling innebér att man ska kunna fa se pa handlingen pa
stallet, dvs. pa det stélle dar handlingen forvaras.

Utldmnande av handlingen ska ske skyndsamt, vilket innebdr att det normalt sett
ska ske samma dag. Ibland kan det, beroende pa hur omfattande begaran &r eller
av resursskal, vara tillatet med en viss fordréjning, men bara hogst nagon eller
nagra dagars vantan ar acceptabelt.

Att lamna ut en allman handling

Utlamnandet innebér att Osthammars kommun tillnandahéller en allman hand-
ling, sa att den som vill ta del av den (lasa, lyssna, skriva av eller spela av) kan
gora detta pa plats, oavsett lagringsmedia. Osthammars kommun ska ocksa
kunna lamna ut uppgifter muntligt ur allménna handlingar under forutsattning att
uppgifterna inte ar sekretesshelagda, ex vid telefonforfragan. Denna skyldighet
regleras dock inte i TF utan i 6 kap 4 § OSL .

Den som vill ha en handling har rétt att var anonym och behdéver inte uppge var-
for han eller hon vill ta del av handlingen. Om det behdvs for att kunna utféra
sekretess- och eller menprévningen har man dock rétt att fraga vem som begér ut
handlingen och i vilket syfte. Man bor da upplysa om att sokanden inte ar skyl-
dig att svara, men att uppgifterna behovs for att kunna préva begéran och att den
kan komma att avslas om sokanden inte vill uppge namn/syfte.

Prévning av utlamnande

Innan en handling lamnas ut ska en noggrann prévning goras i tva steg.
e Forst provas om handlingen ar en allmén handling. Se ovan under rubri-
ken Allméanna handlingar.
e Om handlingen som begars ut ar allmén, prévas sedan om uppgifterna i
handlingen ar offentliga eller sekretesskyddade. Se nedan.

Vem gor provningen?
Handlaggaren, den som har handlingen i sin vard, gor en sekretessprovning om

handlingen kan l&mnas ut. Om denne kommer fram till att handlingen ar allmén
och offentlig ska denne ocksa lamna ut handlingen.
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Om handl&ggaren daremot bedémer att vissa uppgifter i handlingen omfattas
av sekretess maskeras dessa uppgifter. Handlingen kopieras darefter sa att text
inte kan l&sas genom maskeringen, och darefter lamnas handlingen ut tillsam-
mans med information om att sokanden har réatt att erhalla ett formellt Gverklag-
bart beslut gallande de uppgifter som inte ldmnades ut/maskerades. Se mall 1.

Om handlingen i sin helhet bedéms omfattas av sekretess lamnar handl&gga-
ren en forsta information om avslag pa att lamna ut handlingen. Se mall 2.

| bada fallen ovan ska kapitel och & i TF eller OSL anges och man bor dven pre-
cisera vilka skadeverkningar ett utlamnade skulle kunna medféra.

I informationen ska det framga att den som begart ut handlingen kan fa ett for-
mellt beslut och som kan 6verklagas. Det formella beslutet fattas av forvalt-
ningschef eller kommunjurist, se delegationsordning.

Da fragan om utlamnande av allmén handling ofta riktas till handlaggande tjéns-
teman, till registrator eller till vilken anstélld som helst, &r det viktigt att det
finns rutiner i kommunen om hur fragor om utlamnande ska hanteras och av
vem.,

Vid avslag pa att lamna ut en handling

Om man kommer fram till att handlingen inte kan lamnas ut, ska den som sa
begar, erhalla ett formellt skriftligt beslut som anger skalen till avslaget med
hénvisning till att
1) handlingen inte &r allman enligt Tryckfrihetsférordningen (TF) kap 2, el-
ler
2) att handlingen innehaller uppgifter som omfattas av sekretess enligt Of-
fentlighets- och sekretesslagen (OSL)
Kapitel och 8 i TF eller OSL ska alltid anges och man ska aven precisera vilka
skadeverkningar ett utlamnade skulle kunna medfora.

Eftersom Osthammars kommun har varierande verksamheter som omfattas av
olika sekretessregler maste kunskap om den sekretess som ror den egna verk-
samheten finnas hos dem som arbetar i kommunen. Som konsultativt stod finns i
forsta hand namndsekreterare och i andra hand Osthammars kommuns
kommunjurist och arkivarie att tillga.

Beslutet om att avsla en begaran om utldmnande av allman handling ska vara
skriftligt med besvarshanvisning. Se mall 3 och 4.

Overklagande av beslut

Den som nekats att fa en handling kan 6verklaga beslutet att vagra lamna ut
handlingen och det ska ske inom tre veckor efter att beslutet natt den som velat
ha handlingen. Overklagandet ska sedan inges till den forvaltning som fattat av-
slagsbeslutet.

Forvaltningen ska da sjalv bedoma om beslutet ska omprévas men om det star
fast, skickas Overklagandet tillsammans med rattidsprovning samt den eller de
handlingar som kommunen inte ldmnade ut - till Kammarratten i Stockholm. Om
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sa dnskas kan kommunen ocksa skicka med ett eget yttrande redan i samband
med att materialet dverlamnas till Kammarratten i Stockholm till bemoétande av
vad som anfors i Overklagandet.

Begaran om utlamnande av E-post

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

All in- och utgdende e-post som har anknytning till verksamheten, dock med un-
dantag for vad som framgar under p. 2 och 3 nedan, omfattas av offentlighets-
principen. Det spelar alltsa ingen roll i vilken mapp e-posten &r sparad, utan all
e-post utgor allmanna handlingar sa lange den finns kvar i e-postsystemet

aven e-post som finns kvar i papperskorgen kommer att omfattas av prévningen
av vad som &r allméan- och offentlig handling. Daremot lamnar vi endast ut all-
manna handlingar som inte &r gallrade, d.v.s. som inte &r helt borttagna fran e-
postsystemet. Material som endast ligger i backupsystemet, sa kallad sakerhets-
kopierad information (gallrad e-post), utgér ndmligen inte alimdnna handlingar
och kommer saledes inte att omfattas av prévningen.

Den sa kallade. e-postloggen, forteckningen éver in- och utgaende e-post, ar en
allmén handling i sig, jmf rattsfallet RA 1998 ref 44. Den gallras enligt kommu-
nens gallringsregler efter 6 manader.

Allmanna handlingar ska i regel diarieforas.
Hur gar vi tillvaga nar nagon begar att fa ta del av e-post?

1. Den vars e-post begars utlamnad vidtalas sa snart forfragan inkommit. Denne
gar sjalv igenom all sin icke gallrade e-post, for att se vad som ar allman och of-
fentlig handling.

Bestallaren kan begéra att fa ut all e-post. For att forenkla hanteringen kan man
dock fraga om bestallaren kan specificera vad denne vill ha utlamnat.

2. E-post som skickats inom en och samma myndighet (inom
namnd/férvaltningen) &r i regel inte allméan handling och ska sorteras bort.

Beroende pa handlingens innehall och hur handlingen hanteras kan det dock bli
en allmén handling. Tillfor e-posten sakuppgifter i ett d&rende &r det i regel en
allman handling, likasa om handlingen ar uppréattad sasom ett protokoll. Arbets-
material & dock vanligtvis inte allméan handling, liksom utkast som skickats
endast for synpunkter under arbetets gang. Vid funderingar kring detta, bor
kommunijurist eller arkivarie tillfragas.

Om e-post skickats mellan tva olika namnder och dess forvaltning &r den i regel
att se som en allman handling.

3. Privat e-post ar inte allman handling och ska sorteras bort.
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4. Det som beddms vara allménna handlingar ska sekretessbedémas. Sekretess-
prévningen gors av den som &r berord. Uppstar fragor eller funderingar bor
kommunijurist eller arkivarie radfragas.

Om man vid prévningen kommer fram till att viss e-post eller delar darav omfat-
tas av sekretess och inte kan lamnas ut, ska den som begért att fa ut e-posten in-
formeras om att denne har ratt att fa ett 6verklagbart beslut av myndigheten med
héanvisning till vilket lagrum i offentlighets- och sekretesslagen man stodjer sig
pa.

E-post som i sin helhet eller delvis bedoms omfattas av sekretess ska skrivas ut
och texten ska sekretessmarkeras d.v.s. strykas dver, samt bifogas beslutet. Kon-
takta kommunjurist for hjalp med formulering.

E-postloggen sekretessheddms pa samma sétt som ovan. Grunden &r att e-
postloggen ska vara offentlig, s& man bor tanka pa det nar man rubricerar sina
meddelanden. Begéran om att fa ut en e-postlogg gors till IT-enheten av den det
beror.

5. Det som efter sekretessprovning &r allman och offentlig handling ska skynd-
samt lamnas ut.
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Mall 1

Begadran av utlamnande av handling
H&rmed Oversands handlingar rérande XxXxx, XXx.

Vissa uppgifter i akten har sekretessbelagts da det inte star klart att uppgifterna
kan réjas utan att den enskilde eller nagon honom eller henne narstaende lider
men. [Omformuleras efter behov]

Enligt Osthammars kommuns kopietaxa (faststalld av kommunfullmaktige) ar
tio kopior gratis, den elfte kostar xx kronor och darpa féljande kopior kostar xx
kronor styck. For xx kopior blir ddrmed kostnaden xxx kronor. Faktura skickas
separat. [Texten kan uteldamnas vid behov]

Kontakta mig garna om du har ndgra fragor. Ar du inte n6jd med sekretessbe-
domningen har du ratt att begdra ett formellt beslut som Du sedan kan 6verklaga
till Kammarratten i Stockholm. En sadan begaran kan du gora direkt till mig. Ett
beslut kan sedan droja nagra dagar.

Med vanlig halsning

Namn
Titel



BIsIs] OSTHAMMARS
KOMMUN

Bilaga 9, KS § 146/2016
Sidan 11 av 15

11 (15)

Mall 2

Avslag pa begaran av utlamnande av handling

Ni har begart att fa ta del av handlingar rérande xxxx, Xxx.

De handlingar som begarts innehaller uppgifter som inte kan lamnas ut med
hanvisning till ..... kap.§ ...... L e e da det inte star
klart att uppgifterna kan rojas utan att den enskilde eller nagon honom eller
henne narstaende lider men. [Omformuleras efter behov]

Kontakta mig garna om du har nagra fragor. Ar du inte n6jd med sekretessbe-
domningen har du ratt att begdra ett formellt beslut som Du sedan kan 6verklaga
till Kammarratten i Stockholm. En sadan begaran kan du gora direkt till mig.
Med vanlig halsning

Namn
Titel
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Mall 3

Beslut avseende begaran om utlamnande av allman handling

...har begart att fa ta dela av all-
méann/a handling/ar rérande

Den/De handlingar som berérs innehaller enligt [forvaltningens namn] bedom-
ning uppgifter
som inte kan lamnas ut med héanvisning till ..... kap. 8 ...... i

- . da det inte star klart att uppgifterna kan rojas utan
att den enskllde eIIer nagon honom eller henne narstaende lider men. [Omformu-
leras efter behov]

Beslut
[forvaltningens namn] avslar .. vevverereen..... begdran om att fa
ut allmén handling med ovanstaende motlverlng

Osthammar den /

NN
Forvaltningschef eller kommunjurist,
Forvaltningens namn

Information om dverklagande
[forvaltningens namn] beslut om att inte lamna ut allméan handling kan 6verkla-
gas skriftligt till Kammarratten i Stockholm.

Overklagandet ska skickas till [férvaltningens namn], Box 66, 742 21 Ost-
hammar inom tre veckor fran det att ni fatt del av beslutet. Overklagande som
kommer senare &n tre veckor kan inte provas.

I skrivelsen ska ni ange vilket beslut som éverklagas och den dndring i beslutet
som ni begar. Ni bor ocksa ange varfor ni anser att beslutet ska andras.

[forvaltningens namn] kan omprdéva sitt beslut efter att er skrivelse kommit in,
men om sainte sker, sands er skrivelse vidare till Kammarrétten i Stockholm for
provning.
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Mall 4

Begaran om utldamnande av allman handling

...har begart att fa ta dela av all-
mén/a handling/ar rérande

Den/De handlingar som berdrs &r enligt [forvaltningens namn] bedémning inte
att betrakta som inkommen till [forvaltningens namn] enligt TF 2 kap. 8 6 eller
som upprattad hos [férvaltningens namn] enligt TF 2 kap. 8§ 7 och ar darfor inte
allmén handling.

Beslut
[forvaltningens namn] avslar .. vevverereen..... begdran om att fa
ut allmén handling med ovanstaende motlverlng

Osthammar den /

NN
Forvaltningschef eller kommunjurist,
Forvaltningens namn

Information om 6verklagande
[férvaltningens namn] beslut om att inte lamna ut allméan handling kan éverkla-
gas skriftligt till Kammarréatten i Stockholm.

Overklagandet ska skickas till [férvaltningens namn], Box 66, 742 21 Ost-
hammar inom tre veckor fran det att ni fatt del av beslutet. Overklagande som
kommer senare &n tre veckor kan inte provas.

I skrivelsen ska ni ange vilket beslut som éverklagas och den dndring i beslutet
som ni begar. Ni bor ocksa ange varfor ni anser att beslutet ska andras.

[forvaltningens namn]kan omprdéva sitt beslut efter att er skrivelse kommit in,
men om sainte sker, sands er skrivelse vidare till Kammarratten i Stockholm for
provning.
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Lathund for beddmning om handling ar allméan och ska lamnas
ut

Ar handlingen férvarad hos myndigheten?  Nej!------ Ej allmén handling!
Ja

Ar handlingen inkommen (via post, e-post, inlamnad) och rér myndighetens verksam-
het?

Nej Ja ---- allmén handling, lamna ut (om ej sekretess)
Ar handlingen expedierad (skickad till ndgon annan utanfér myndigheten)?

Nej Ja ---- allmén handling, 1&mna ut (om ej sekretess)
Ar arendet slutbehandlat/avslutat hos myndigheten?

Nej Ja--- allmén handling, 1amna ut (om ej sekretess)
Ar det ett protokoll som ska och &r justerat?

Nej Ja--- allman handling, lamna ut (om ej sekretess)

Ar handlingen fardigstélld och inte hor till ndgot drende, t ex motesanteckningar,
schema etc?

Nej Ja--- allmén handling, lamna ut (om ej sekretess)
Ar det ett diarium, en journal eller ett register som det I6pande fors anteckningar i?
Nej Ja--- allmén handling, lamna ut (om ej sekretess)

Detta dr ingen allmén handling och behdver inte [amnas ut.
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Vanligt forekommande sekretessbestimmelser i Osthammars kommun

OSL

kapitel

18 § 8 | Sekretess sdkerhets- eller bevakningsatgard.

1981 | Sekretess till skydd for det allm@nnas ekonomiska intresse.
Myndighets affarsverksamhet m.m. Affars- och driftforhal-
landen

1983 | Sekretess till skydd for det allménnas ekonomiska intresse.
Upphandling.

21 kap | Sekretess till skydd for uppgift om enskilds personliga forhal-
landen oavsett i vilket sammanhang uppgiften férekommer.
Halsotillstand, forfoljda personer m.m

2381 | Sekretess till skydd for enskild i utbildnings-verksamhet,
m.m. Forskola och viss annan pedagogisk verksamhet.

26 § Sekretess till skydd for enskild inom socialtjanst, vid kom-

11 munal bostadsférmedling, adoption, m.m.

3183 | Sekretess till skydd for enskild i annan verksamhet med an-
knytning till ndringslivet. Riksbankens verksamhet

318§ Sekretess till skydd for enskilds affars- eller driftférhallande

16 nér denne trétt i affarsforbindelse med myndighet.

318§ Sekretess till skydd for enskild som tratt i affarsforbindelse

17 med ett myndighetsbolag.
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