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Inledning och syfte

Denna rutin syftar till att forklara hur utlamnande och sekretessbedomning av
allman handling hanteras i Vindelns kommun. Detta for att forenkla och likrikta
hanteringen av utlamnandeprocessen for kommunens medarbetare samt
siakerstilla att utlimningen hanteras pa ett sa rattssakert siatt som mojligt.

Notera att det inom kommunens olika nimnder/verksamheter kan forekomma
egna, mer verksamhetsspecifika, rutiner och handbocker for utlimnande av
allmanna handlingar.

Handlingar

Handling

Begreppet handling anses i lagens mening omfatta i stort sett alla typer av
informationsbarare: papper, digitala filer, fotografier, kartor, bilder,
ljudupptagningar, filmer med mera. Enda egentliga kravet for att nagot ska
betraktas som en handling ar att det formedlar (riktad) information och att
informationen finns bevarad pa nagon form av lagringsmedium (papper,
server med mera).

Allman handling

En handling anses vara allmian om den ar forvarad hos en myndighet, ar
inkommen dit eller upprattad dar. Att en handling ar allméan innebar att den
omfattas av offentlighetsprincipen, men inte att den per automatik ar
offentlig. En allmén handling kan vara hemlig, alltsa omfattas av sekretess.

Icke allman handling

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

Handlingar och brev stéllda personligen till en tjansteman anses inte som
allmanna handlingar om de inte ror ett 4rende eller en fraga som ror
myndighetens arbete. De anses inte heller som allmidnna om de ar stillda till
tjanstemannen i egenskap av till exempel politiker eller facklig foretradare.

Minnesanteckningar och arbetsmaterial som inte expedierats anses inte som
upprattade hos myndigheten, om de inte antingen tillfor ett arende
sakuppgift eller har tagits om hand for arkivering. For att en
minnesanteckning ska anses som omhandertagen for arkivering kravs att
den avskiljs och forvaras pa ett sddant satt, exempelvis i parm eller mapp,
att det framgar att den ar avsedd att sparas for framtiden.
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En annan typ av handling som det ofta uppstar fragor om ar minnesanteckningar,
sasom exempelvis presentationer, pm och andra upptagningar som har tillkommit
endast for arendets foredragning eller beredning och som inte tillfor drendet
sakuppgift som pa annat satt finns dokumenterad. Dessa minnesanteckningar blir
allminna handlingar endast om de expedieras eller tas om hand for arkivering.

Minnesanteckningar i lagens mening avser inte motesanteckningar aven om
vii dagligt tal anvinder termen minnesanteckningar.

Utkast (en sa kallad mellanprodukt) som inte expedierats, anses inte
upprattade om de inte tagits om hand for arkivering (se ovan).

Ratt att ta del av allmanna handlingar

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

Utlamnande av handlingen ska ske skyndsamt, vilket innebar att det normalt ska
ske samma dag. Ibland kan det, beroende pa hur omfattande begaran ar vara
tillatet med en viss fordrojning. Bara hogst nagon eller nagra dagars vantan ar
acceptabelt.

Ritten att ta del av en allmén offentlig 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, kravs att vi som myndighet har god
ordning pa vara handlingar, att de ar registrerade och att vi som personal ar
kunniga och servicemedvetna.

Vindelns kommun har ritt att ta ut en avgift for kopior av allménna handlingar
enligt den kopieringstaxa som faststillts av kommunfullmaktige.

Att lamna ut en allman handling

Offentlighetsprincipen, som regleras i grundlagen (2 kap tryckfrihetsforordningen)
innebar att en myndighet pa begiran ar skyldig att kostnadsfritt tillhandahalla en
allman handling pa stillet, dvs i myndighetens lokaler. Det kan dven innebara att
muntliga uppgifter ur allmanna handlingar lamnas vid forfragan inkommen via till
exempel telefon eller att en dataupptagning visas pa en skarm. Det 4r myndigheten
som beslutar var och hur allménheten kan ta del av allmidnna handlingar. Den som
tar del av handlingen har ratt att skriva av eller pa annat satt avbilda handlingen
samt att, mot en avgift, fa den kopierad eller utskriven.

Den som vill ha en handling har ratt att var anonym och behover inte uppge varfor
denne vill ta del av handlingen. Undantag fran ratten att vara anonym ar:
1. Om det behovs for att kunna utfora en sekretessprovning har
tjanstepersonen ratt att fraga vem som begir ut handlingen och i vilket
syfte. Vid sddana tillfallen bor tjanstepersonen da upplysa om att sokanden
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inte ar skyldig att svara, men att uppgifterna behovs for att kunna prova
begiran och att den kan komma att avslas om s6kanden inte vill uppge
namn eller syfte.

2. Om personen som begar ut handlingarna vill ha handlingarna skickade till
sin postadress.

3. Om personen begar ut handlingar som enligt taxan ska avgiftsbelaggas
kravs personuppgifter for att skicka en faktura.

En begiran om utlaimnande av allmdnna handlingar ska hanteras skyndsamt och
personen som begir ut handlingarna ska forst informeras om avgiften for begaran.

Den tjansteperson som har handlingarna ar normalt den som fattar beslut om en
handling ar allman och om den ska lamnas ut. Ett beslut att avsld en begdran om
utlimnande av allmidnna handlingar fattas i enlighet med aktuell namnds
delegeringsordning. Ett beslut om att inte lamna ut en allmén handling ska
innehédlla en hanvisning till tillamplig lag samt besvarshanvisning som beskriver
hur beslutet kan overklagas. Normalt sett sinds 6verklagan till myndigheten som
da har majlighet att omprova sitt beslut. Om myndigheten viljer att kvarsta vid sitt
beslut ska drendet snarast vidarebefordras till Kammarratten i Sundsvall.

Utlamnande av handling via epost

Det finns ingen skyldighet att tillhandahalla en allméan handling i elektronisk form.
En person kan alltsa aldrig krava ett utlimnande i sddan form. Om det inte finns
nagot rattsligt hinder mot ett utlimnande i elektronisk form, sdsom att handlingen
innehéller personuppgifter eller omfattas av sekretess, kan tjanstepersonen om det
bedoms lampligt och rimligt vilja att lamna ut handlingen i elektronisk form.

Kommunen tar inte ut ndgon avgift for utlimnande av allman handling i
elektronisk form da det inte finns stod i lag for sddan avgift. Vid behov kan
tjanstepersonen alltid hanvisa till att utlimnandet kommer att ske via papper och
da galler avgiften for utlimnande av papperskopia. Vid utlamnande i elektronisk
form bor format som ar lasta anvandas.

Prévning av utlamnande
Innan en handling kan lamnas ut ska en provning goras i tre steg:
1. Forst provas om handlingen ar allman.
2. Om handlingen ar allman provas sedan om uppgifterna i handlingen ar
offentliga eller helt eller delvis skyddade av sekretess.
3. Om handlingen skyddas av sekretess kontrolleras om det finns nagra
sekretessbrytande bestimmelser.

Det ar handlaggaren, det vill sdga, den som har handlingen i sin vard, som forst
provar om handlingen kan lamnas ut. Om denne kommer fram till att
handlingen ar allmin och offentlig ska denne ocksa lamna ut handlingen. Det ar
verkstallighet och kraver ingen delegerad beslutsratt. Handlingen kan med fordel
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skickas digitalt via mail, sa lange den inte innehaller kinsliga personuppgifter eller
en stor miangd av personuppgifter (om det innehéller en stor mangd
personuppgifter spelar det inte roll om det ar kinsliga personuppgifter eller inte,
da ska informationen inte skickas per mail).

Om handlingen daremot har bedomts omfattas av sekretess, delvis eller i sin
helhet, kontrolleras huruvida det finns sekretessbrytande regler som anda
mojliggor ett utlimnande av uppgifterna. Dessa aterfinns ofta i samma kapitel som
den aktuella sekretessparagrafen eller i det mer allmanna kapitlet om
sekretessbrytande bestimmelser (10 kap. offentlighets- och sekretesslag (SFS
2009:400))

Om handlaggaren daremot bedomer att vissa uppgifter i handlingen omfattas av
sekretess maskeras dessa uppgifter. Handlingen kopieras darefter si att text inte
kan lasas genom maskeringen, och direfter lamnas handlingen ut tillsammans
med information om att sokanden har ratt att erhalla ett formellt
overklagningsbart beslut gillande de uppgifter som inte lamnades ut/maskerades.
Se bilaga 1i denna text.

Om handlingen i sin helhet bedoms omfattas av sekretess samt att inga
sekretessbrytande regler bedoms tillampliga, lamnar handlaggaren en forsta
information om avslag pa att lamna ut handlingen. Se bilaga 2. I bada fallen ovan
ska kapitel och § i tryckfrihetsforordning eller offentlighets- och sekretesslag (SFS
2009:400) anges och man bor dven precisera vilka skadeverkningar ett utlimnade
skulle kunna medfora.

I informationen ska det framga att den som begirt ut handlingen kan f3 ett
formellt beslut som kan 6verklagas. Det formella beslutet om avslag fattas dock av
i delegationsordningen utsedd tjansteman som fattar beslut om avslag. Se din
namnds delegationsordning.

Vid avslag pa begaran av att ta del av allman handling
Om du kommer fram till att en handling inte kan lamnas ut, ska den som sa begar,
fa ett formellt skriftligt beslut som anger skilen till avslaget med hanvisning till att
1. handlingen inte ar allmén enligt tryckfrihetsférordningen kap 2,
eller
2. att handlingen innehaller uppgifter som omfattas av sekretess enligt
offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400).

Kapitel och § i respektive lag ska alltid anges och du ska dven precisera vilka
skadeverkningar ett utlaimnade skulle kunna medfora.

Eftersom kommunstyrelsens forvaltning har varierande verksamheter som
omfattas av olika sekretessregler maste kunskap om den sekretess som ror den
egna verksamheten forst och framst finnas hos dem som arbetar dar. For
radgivande stod i det arbetet kontaktas kommunstyrelsens kansli. Beslutet om att



S Rutin fér drendehantering Sida 7(12)
Vindelns

\ ‘ Kommun

avsla en begiran om utlimnande av allman handling registreras som ett drende i
kommunens arendehanteringssystem och handlaggas med de mallar som finns
dar. Alla beslut om att avsla begaran om allman handling ska forses med en
besvarshianvisning.

Overklagande av beslut

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

Forvaltningen ska da sjalv bedoma om beslutet ska omprovas eller om det star fast.
Om beslutet star fast skickas overklagandet tillsammans med rattidsprovning till
Kammarratten i Sundsvall.

Utldmnande av e-post

For e-post galler samma lagar och regler som for pappershandlingar nar det
giller vad som ar allman handling och vad som kan vara sekretessbelagt.

I stort sitt all in- och utgdende e-post omfattas av offentlighetsprincipen. Det
spelar alltsa ingen roll i vilken mapp e-posten ar sparad i, utan all e-post utgor
allmanna handlingar s lange den finns kvar i Outlook.

Aven e-post som finns kvar i papperskorgen kommer att omfattas av prévningen
av vad som ar allman- och offentlig handling. Daremot lamnar vi endast ut
allmanna handlingar som inte ar gallrade, dvs. som inte ar helt borttagna fran
epostsystemet. Material som endast ligger i backupsystemet, sa kallad
sakerhetskopierad information (gallrad e-post), utgor namligen inte allmanna
handlingar och kommer séledes inte att omfattas av provningen.

Den sa kallade e-postloggen, det vill sdga, forteckningen 6ver in- och utgdende
epost, ar ocksa en allmin handling. Den gallras enligt kommunens gallringsregler.
E-postloggar tas ut av IT-enheten. De uppgifter som framgar av e-postloggen ar:
avsandare, mottagare, amne, datum och e-postadress. Vid begaran av e-postloggen
eller vid begaran av hela inkorgar/utkorgar, all e-post rorande ett visst amne eller
korrespondens mellan vissa personer galler foljande rutin:

1. Kontakta IT-enheten som tar ut en e-postlogg. Gor en sekretessbedomning
av de handlingar som finns i loggen enligt rubriken ovan. Det bor dock inte
finnas nagra sekretessuppifter i e-posten, da det bryter mot reglernai e-
postpolicyn.

2. Lamna ut loggen till den som begart handlingen/handlingarna och be
personen att terkomma med begiaran om vilka handlingar den vill ta del
av.

3. Darefter giller, for respektive handling, samma rutin som vid rubrik om
sekretssprovning ovan.
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Bilaga 1 — Informatin om delvist avslag

Begaran om utlamnande av allman handling
Harmed oversdnds handlingar rérande xxxx, xxx.

Vissa uppgifter har sekretessbelagts da det inte star klart att uppgifterna kan
rojas utan att den enskilde eller nagon nirstaende lider men. [ Kan
omformuleras vid behov]

Enligt Vindelns kommuns taxa for utlimnande av allminna handlingar (faststalld
av kommunfullmaktige) ar tjugo sidor gratis, den tjugoforsta kostar xx kronor och
darpa foljande kopior kostar xx kronor styck. For xx kopior blir dirmed kostnaden
xxx kronor. Faktura skickas separat. [Texten kan utelamnas vid behov]

Kontakta mig girna om du har nigra frigor. Ar du inte n6jd med
sekretessbedomningen har du ratt att begara ett formellt beslut som du
sedan kan overklaga till Kammarratten i Sundsvall. En sddan begiran kan
du gora direkt till mig. Ett beslut kan sedan droja nagra dagar.

Med vinlig hélsning
Namn
Titel



S Rutin fér drendehantering Sida 9(12)
Vindelns

\ ‘ Kommun

Bilaga 2 — Information om avslag

Avslag pa begdran om utlamnande av allman handling
Ni har begirt att fa ta del av handlingar rorande xxxx, xxx.

De handlingar som begérts innehaller uppgifter som inte kan ldimnas ut med
hanvisning till ..... kap. § ...... i offentlighets- och
sekretesslagen/tryckfrihetsforordningen da det inte star klart att uppgifterna kan
rojas utan att den enskilde eller nagon narstaende lider men. [Kan omformuleras
efter behov]

Kontakta mig girna om du har nagra frigor. Ar du inte n6jd med
sekretessbedomningen har du ratt att begara ett formellt beslut som du sedan kan
overklaga till Kammarratten i Sundsvall. En sddan begaran kan du gora direkt till
mig.

Med vanlig halsning

Namn
Titel
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Bilaga 3 — Delegationsbeslut om avslag pa utlamnade av allmann
handling, delvis eller helt avslag

Beslut avseende begaran om utlamnande av allman handling

[for- och efternamn] har begirt att fa ta dela av allmann/a handling/ar rorande [beskriv
handlingen].

Den/De handlingar som berors innehéller enligt [forvaltningens namn] bedomning
uppgifter som inte kan lamnas ut med hanvisning till ..... kap. § ...... i [Skriv lagens namn]
da det inte star klart att uppgifterna kan réjas utan att den enskilde eller ndgon narstaende
lider men. [Omformuleras efter behov]

Beslut

[forvaltningens namn] avslar [for- och efternamn] begiran om att fa ut allman handling
enligt ovanstaende motivering.

Namn
Titel

Besvarshanvisning
[forvaltningens namn] beslut om att inte lamna ut allmén handling kan 6verklagas
skriftligt till Kammarratten i Sundsvall.

Overklagandet ska skickas till [férvaltningens namn], Kommunalhusvégen 11, 922 81
Vindeln inom tre veckor fran det att ni fatt del av beslutet. Overklagande som inkommer
senare an tre veckor kan inte provas.

I skrivelsen ska ni ange vilket beslut som 6verklagas och den dndring i beslutet som ni
begar. Ni bor ocksa ange varfor ni anser att beslutet ska dndras.

[forvaltningens namn] kan omprova sitt beslut efter att er skrivelse kommit in, men om
sdinte sker, sinds er skrivelse vidare till Kammarratten i Sundsvall f6r provning.
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Bilaga 4. Vanligt forekommande sekretesshetammelser

Laghdnvisning
OoSsL

Rubrik

Kommentar

18 kap, 8 §

Sekretess sdkerhets- eller bevakningsatgéard.

Exempel: Information om
sakerhetssystemen till lokaler eller
information om datorsystem som
kan ge behorighet till
sdkerhetssystem. Uppgifter om
geografiska positioner av vatten-
och avloppssystem. HFD 2014 not
33.

19 kap, 3 §

Upphandling

Exempel: Risk for att myndighetens
stallning i férhandlingar férsvagas
eller att kommande
anbudsforfaranden paverkas
nergativt vid utlamnande av
uppgifter i tidigare férhandlingar,
RA 1991 ref 56, RA 1990 not. 9

21 kap, 1, 3 §§

Sekretess till skydd for uppgift om enskilds
personliga foérhallanden oavsett i vilket
sammanhang uppgiften forekommer.
Halsotillstand, forfoljda personer m.m

Exempel: Uppgift om persons halsa
och sexualliv. Sjukdomar, missbruk,
sexuell laggning, konsbyte,
sexualbrott mm.

Person- och kontaktuppgifter om
det finns risk fér hot och vald vid
utldmnande.

Uppgifter om personer med
skyddad folkbokféringsadress.
(KamR 140-15, KamR 6668-11)

23 kap, 1-2 §§

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

Exempel: Uppgifter om personliga
forhallanden i samband med
elevutredningar, insatser,
tillrattavisanden mm.

Uppgifter om adress och identitet
vid sarskild anledning.

RA 2005 ref 78, (KamR 4872-19).

26 kap, 1§

Sekretess till skydd for enskild inom
socialtjanst.

Exempel: Uppgifter om personliga
forhallanden som adress, yttringar
om psyiska sjukdomstillstand,
uppgifter om ekonomiska
forhallanden och liknande. RA 81
2:51, J0 2005/06 s5.441, JO 2001/02
s. 437

26 kap, § 11

Sekretess till skydd for enskild vid kommunal
bostadsférmedling och bostadsuthyrning.

Exempel: Samma typer av uppifter
som namnts vid 26 kap. 1 § men
dven uppgifter som journaler och
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yttranden fran myndigheter
angaende medicinska och sociala
forhallanden som ligger till grund
for exempelvis
bostadsformedlingen. (KamR 4700-
18, KamR 1193-14)

39 kap, 2-3 §§

Sekretess till skydd for enskild i
personaladministrativ verksamhet

Exempel: Uppgift om en anstallds
hélsotillstand som inhdmtas i
samband med sjukledighet eller
adress, telefonnummer och
uppgifter i samband med
omplacering/diciplinatgarder. HFD
2013 not 60, RA 2006 ref 87.

10 kap.

18§

38§

Sekretessbrytande bestammelser och
bestammelser om undantag fran sekretess

Exempel:

Samtycke fran den enskilde. (JO
1992/93 5. 596 f.)
Partsinsyn. RA 1997 ref 26.




