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Inledning och syfte

Dessa riktlinjer syftar till att forklara vad som ar en allman handling och
som, vid en begaran, kan komma att lamnas ut. Riktlinjerna syftar aven till
att sakerstalla att en bedémning vid begaran hanteras pa ett sa rattssakert
satt som majligt.

Rutinen utgar fran de lagar och bestammelser som finns gallande allmanna
handlingar och sekretess.

Denna rutin ska fungera som ett 6vergripande stdd och guide, men kan inte
ersatta de lagar som beskriver allmanna handlingar, sasom
Tryckfrihetsférordningen, Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
(OSL) och andra speciallagstiftningar. Vid en begaran om att ta del av
allmanna handlingar ska en noggrann sekretessbedémning goras.

Vad ar en ”handling”?
Med handling menar man:

+ en framstallning i skrift eller bild. Exempel: papper, skrift/skrivelse,
fotografier, ritningar, kartor

* enupptagning som endast med tekniska hjalpmedel kan Iasas eller
avlyssnas eller uppfattas pa annat satt. Exempel: E-post, sms,
ljudupptagningar, cd-skivor, USB-minne, kassettband, vinylskivor

Vad ar da INTE en handling?
*  Genetiskt material(DNA), muntliga uppgifter och tankar

Allman handling enligt lag
Tryckfrihetsférordningen 2 kap, 4 §

"En handling &r allmén, om den férvaras hos en myndighet och
enligt 9 eller 10 § ar att anse som inkommen till eller uppréttad hos

en myndighet’.
INKOMMEN
TILL
HOS OCH ELLER ALLMAN
MYNDIGHETEN ) [:> HANDLING
UPPRATTAD
HOS

MYNDIGHETEN



Vad innebar forvarad?

En handling anses som forvarad hos myndigheten om den
finns i myndighetens lokaler.

En handling kan aven ses som férvarad dven om den befinner sig hos en annan
aktor. Detta ar nar myndigheten har inflytande och insyn hos aktéren.

T.ex. om handlingen tillfalligt finns forvarad hos nagon eller om den finns
hos en konsult.

En upptagning anses forvarad hos en myndighet, om upptagningen ar
tillganglig for myndigheten med tekniskt hjalpmedel som myndigheten
sjalv utnyttjar for éverforing i saddan form att den kan Iasas eller avlyssnas
eller uppfattas pa annat satt. T.ex. e-post.

Forvarad - sammanstallda uppgifter - allman handling

Allt mer information lagras inte i form av fardiga, avgransade dokument pa
papper eller fil, utan i form av olika databaser. Fran dessa kan man géra
olika sorters sammanstéllningar.

En sadan handling ar att anse som foérvarad, aven fast den vid tillfallet for
begaran inte annu finns, om den skulle ga att framstalla med
"rutinbetonade atgarder". Denna beddmning maste goras fran fall till fall,
men i rattspraxis (exempelvis HFD 2015 ref. 25) har det fastslagits att en
arbetsinsats omfattande 4 — 6 timmar inte &r rutinbetonade atgéarder.

Alla uppgifter far inte lov att sammanstéllas enligt lag. Det framgar ofta
av speciallagstiftningar och géller ofta uppgifter som t.ex kréanker en
enskilds integritet. T.ex sammanstallining av uppgifter om ett urval personer
med viss karakteristika, s.k. selekterade uppgifter (t.ex. inkomst, politisk
tillhorighet eller spraktillhérighet).

Vad innebar inkommen?

En handling anses ha kommit in till en myndighet, nar den har anlant till
myndigheten eller kommit behorig befattningshavare tillhanda. Om en
tjansteman ar ute pa uppdrag och far en handling i handen ute pa annan
plats anses den alltsd dnda inkommen eftersom den tagits emot av en
anstalld.

En upptagning, anses inkommen till en myndighet, nar upptagningen ar
tillganglig for myndigheten med tekniskt hjalpmedel som myndigheten
sjalv utnyttjar for 6verforing till sddan form att den kan lasas eller avlyssnas
eller uppfattas pa annat satt.

Om myndigheten anvander sig av sociala medier, ar det som skrivs dar av
myndigheten allmanna handlingar. Det i sin tur betyder att om nagon
annan skriver/svarar dar far det anses som en inkommen handling och da
ocksa en allman handling.

Handlingar som skickats mellan separata forvaltningar/namnder anses
som inkomna och darmed allmanna. Handlingar som skickas inom en
och samma férvaltning anses som huvudregel inte som inkomna och blir
darmed inte heller allménna av just det skalet. Notera alltsa att nar man
skickar en handling till en annan férvaltning, aven om det ar inom samma
myndighet, sa kan det innebara att handlingen blir allman.
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Vad innebar upprattad?

En handling anses ha upprattats hos en myndighet vid olika tillfallen. En
handling ar upprattad nar den har expedierats

(skickats ut fran forvaltningen eller myndigheten). En handling som inte

har expedierats anses vara upprattad nar det arende som den hanfor sig till
har slutbehandlats hos myndigheten. Om en handling inte hanfor sig till
ett visst drende, har den upprattats nar den justerats av myndigheten
eller fardigstallts pa annat satt. Det finns vissa undantag fran detta.

Nar ar den upprattad?

Ett beslut blir en allman handling vid expediering eller nar arendet
som de tillhdr har slutbehandlats/avslutats.

Protokoll fran en myndighet och darmed jamférliga anteckningar
anses ha uppréattats nar de har justerats av myndigheten eller
fardigstallts pa annat satt.

Handlingar som inte tillhor ett visst drende blir upprattade och
allmanna handlingar nar de justerats/fardigstallts. Det kan handla
t.ex. om interna riktlinjer eller arbetsordningar.

Diarier, journaler samt sadana register eller andra
forteckningar . T.ex. e-postloggar och diarienummer. Det som fors
fortldpande anses ha upprattats sa fort de har fardigstallts for
anteckning eller inféring. De som skapas kontinuerligt blir alltsa
allmanna sa fort de skapats. Innehallet daremot i det som diariefors
beddms senare separat om det ar allmant eller inte.

Minnesanteckningar, minnesstolpar, promemorior (PM) blir
allmanna handlingar om de expedieras eller arkiveras enligt
myndighetens normala arkiveringsrutiner. De kan dock upprattas
och forvaras hos myndigheten i t.ex. en parm utan att de blir
allmanna handlingar. Men i sa fall maste de uppfylla fyra
kriterier, se undantag nedan.

Egna anteckningar som gors vid sammantraden med en
myndighetsintern arbetsgrupp, alltsd endast bereder ett drende
(t.ex. beredning av en motion), blir normalt inte allmanna
handlingar nar de fardigstallts/justerats (upprattats). | det fallet
kravs det att anteckningarna skickas till gruppens medlemmar for
att de ska bli allmanna handlingar.

”Mellanprodukter" (utkast/koncept) ar handlingar som befinner
sig pa ett férberedande stadium till en slutligt utformad handling.
Utkastet ska ha utarbetats inom myndigheten men maste inte ha
arendeanknytning. De kan enligt rattspraxis skickas (expedieras) i
samradssyfte till utomstaende utan att bli en allman handling i och
med att den skickas ut fran myndigheten. Detta galler alltsa om
man vill ha synpunkter/rad/tips/férslag pa forandringar/forbattringar.
For att vara saker pa att det ska anses vara en mellanprodukt bor
det framga att det ar i just samradssyfte man skickat det. Men
skickar man handlingen t.ex. for information eller som underlag fér
att nagon annan ska fatta ett beslut sa blir de en allman handling.
Om det inkommer ett svar till myndigheten blir aven svaret en




allmén handling. Detta &ven om man skickat sitt ursprungliga i
samradssyfte.

Inhamtade upplysningar och utredningar,
"underhandsremisser”, som gjorts av externa aktorer och begarts
in till en myndighet blir allmanna handlingar nar arendet avslutas
enbart om de tas om hand for arkivering. En myndighet kan ocksa
gora en utredning at en annan myndighet och skicka
utredningen till dem utan att det blir en allman handling nar den

skickas/expedieras.

E-postloggar och sa kallade cookies. Filer med information om
utgéende och inkommande digital post, d.v.s. mejl. Cookies ar filer
som innehaller information om vilka webbsidor en anvandare har
besokt. Detta ar enligt praxis att betrakta som uppréattade och
allmanna handlingar.

Undantag - inte allman handling

En handling som férvaras hos en myndighet endast som ett led i
en teknisk bearbetning eller teknisk lagring fér ndgon annans
rakning anses inte som allman handling hos den myndigheten.

Som allman handling anses inte en handling som en myndighet
forvarar endast i syfte att kunna aterskapa information som har
gatt forlorad i en myndighets ordinarie system fér automatiserad
behandling av information (sékerhetskopia). Men om man
aterskapar en forstord sdkerhetskopia sa blir den allman handling

Ett brev, ett telegram eller nagon annan sadan handling som har
Iamnats in till en myndighet endast for vidarebefordran.

Ett meddelande eller nagon annan handling som har [amnats in till
eller upprattats hos en myndighet endast for offentliggoérande i
en periodisk skrift som ges ut genom myndigheten. Men nar det
ar publicerat blir det en allman handling.

En tryckt skrift, en ljud- eller bildupptagning eller nagon annan
handling som ingar i ett bibliotek eller som fran en enskild har
tillforts ett allmant arkiv uteslutande for forvaring och vard eller
forsknings- och studieandamal eller privata brev, skrifter eller
upptagningar som annars har 6verlamnats till en myndighet
uteslutande for nagot av de angivna andamalen. Handlingar som
utarbetats inom myndigheten torde inte omfattas av denna regel.

Databaser, som myndigheten har tillgang till genom avtal med
enskild.

Databaser, som myndigheten har tillgang till genom avtal med
annan myndighet om informationen i den myndighetens databas
inte ar allméan.

Tavlingsskrifter, anbud eller andra sadana handlingar som enligt
tilkannagivande ska lamnas i forseglat omslag anses inte ha
kommit in fére den tidpunkt som har bestamts fér 6ppnandet.

Privata handlingar sasom en egen mobil man har med sig pa
arbetet. Aven egna bilder pa datorn anses inte som allmanna



handlingar. Aven mail till en tjanstepersonen eller fortroendevald i
egenskap av privatperson anses inte vara allmanna handlingar.

+ Handlingar som inte avser en fortroendevald eller en
tjansteman som foretradare fér myndigheten utan uteslutande
for privat stallning ar inte heller allmanna handlingar.

* Handlingar som skickats mellan tjansteman inom samma
forvaltning/ndmnd anses normalt inte som inkomna och darmed
inte heller allmanna. De blir dock allmanna om de uppfyller nagra
av de andra attributen som beskrivs for "upprattande”

* Minnesanteckningar, minnesstolpar, promemorior (PM) kan
upprattas och férvaras hos myndigheten i t.ex. en parm utan att de
blir allmanna handlingar. Men maste da uppfylla samtliga fyra
kriterier:

1. tillhora ett arende,

2. ha tillkommit hos en myndighet,

3. ha tillkommit enbart f6r drendets beredning och

4. farinte tillféra arendet sakuppgift som paverkar beslutet

Diariefora? Registrera?

Huvudregeln ar att allmdanna handlingar ska diarieforas sa snart de
kommit in till eller uppréattats hos en myndighet. Det ar viktigt att detta
foljs for rattssakerheten och effektivitetens skull.

Utan krav pa diarieféring skulle inte massmedias granskning kunna
fungera. Allmanheten skulle riskera att fa en felaktig bild av den
kommunala verksamheten. Risken att makthavarna skulle styra vad
allmanheten far ta del av och inte ta del av skulle kunna innebéra att
demokratin urholkades.

Medborgarnas mdjlighet att ta stallning till vad som sker inom den
kommunala verksamheten skulle foérsvaras. Den enskilde hade inte haft
mdjlighet att kunna ta till vara sin ratt i olika arenden.

Ett val fungerande diarium medfér dven ett snabbare och mer effektivt
arbete inom den egna myndigheten.

Handlingar som ar undantagna fran denna skyldighet finns som huvudregel
i en sarskild personakt eller ska hallas ordnade sa att det utan svarighet
kan faststallas om de har kommit in eller upprattats.

Begaran handling/utlamning
Tryckfrihetsférordningen 2 kap 1 §:

"Till frAmjande av ett fritt meningsutbyte, en fri och allsidig
upplysning och ett fritt konstnéarligt skapande ska var och
en ha rétt att ta del av allmdnna handlingar.”

Handlingsoffentligheten (att allmanna handlingar ar offentliga) innebar
att alla har ratt att begara ut och lasa de myndighetshandlingar som de



ar intresserade av. Huvudregeln om handlingsoffentlighet finns i
grundlagen, se ovan.

Det ar viktigt att veta att en myndighet bara kan hemlighalla en uppgift i en
allman handling om det finns en regel i offentlighets- och sekretesslagen
(OSL) som anger att just den aktuella typen av uppgift ar for kanslig for
att lAmna ut. Saknas det en sadan regel maste myndigheten lamna ut
uppgifterna. Vad myndigheten sjalv tycker ar lampligt eller olampligt att
offentliggdra har ingen betydelse.

Det kan alltsa finnas handlingar/uppgifter som omfattas helt eller delvis av
sekretess. Darfér behéver man gora en sekretessbedémning innan man
lamnar ut en handling.

Utlamning av en handling ska ske skyndsamt, efter det att en begaran
kommit in till myndigheten, som huvudregel samma dag. Nagon eller nagra
dagars fordrojning kan dock accepteras, om det ar av nédvandigt for att ta
stallning till om ett utlamnande far ske. Eftt visst ytterligare dréjsmal kan
vara ofrankomligt om framstallningen avser eller kraver genomgang av ett
omfattande material.

Detta kan ske via brev, e-post eller att en enskild far titta pa handlingen pa
plats pa myndigheten. Om handlingen ska lasas pa plats behdver
myndigheten sakerstalla att detta sker pa ett sddant satt sa att handlingen
ej kommer till skada eller férsvinner. Om den ska skickas per brev sa tas
en kopia. | vissa fall kan detta innebara en avgift sa kontrollera den nu
gallande avgiften. | ett enskilt fall far det beslutas att avgift helt eller delvis
ska betalas innan avskriften eller kopian ldamnas ut.

Den som begar ut en handling har ratt att vara anonym. Det kravs som
huvudregel inte heller en forklaring till varfér handlingen begéars ut. Vid en
sekretessbeddmning kan det dock finnas skal till att dessa tva regler
undantas till viss del.

Viktigt att komma ihag ar att det, fér myndigheter, dessutom finns ett
efterforskningsférbud. En myndighet far inte efterforska vem som begart
ut en handling eller lAmnat ett meddelande. Om man vet vem som begart
ut en uppgift om t.ex. en kollega sé& bor man inte meddela denna kollega
vem som begart ut uppgiften. Det ar viktigt att uppgifter inte fors vidare
pa ett satt som kan paverka hanteringen av begaran om
handlingsutldamnande pa ett negativt satt och det far inte heller framstar sa
for allmanheten. Undantag fran efterforskningsférbudet kan géras om det
behdvs for att vacka atal. | dessa fall, tdnk pa att ha klarlagt lagstodet for
detta.

Vad ar sekretess?

Sekretess innebar ett forbud mot att réja en uppgift. Réja, betyder att lAmna
ut en uppgift till nAgon som inte har ratt att ta del av uppgiften.

Man far inte Iamna ut uppgifter som omfattas av sekretess till nAgon som
inte har samma sekretessbehodrighet om inte det uttryckligen medges i
lagen. Man far dock heller inte hemlighélla uppgifter som inte omfattas av
sekretess.

- Absolut sekretess betyder att inga uppgifter under nagra
forutsattningar far lamnas ut till andra &n de anstéllda som
behdver uppgifterna for att kunna utfora sitt arbete. Detta galler
t.ex. for uppgifter i &nnu inte avslutade upphandlingsarenden.



« Stark sekretess betyder att sekretesskydd galler i forsta hand
och uppgiften endast far lBmnas ut om det star klart att s& kan ske
utan att nagon kan lida men eller viss skada. Har tittar man pa det
enskilda fallet och beddémer specifikt efter det. Det kan t.ex. vara
uppgifter om missbruksproblem eller allvarlig brottslighet. Dessa
ska alltsa inte utldmnas om det inte star klart att uppgiften kan réjas
utan att den enskilde eller nagon narstaende kan lida men.

« Svag sekretess betyder att offentlighet galler i forsta hand och
uppgiften far endast sekretessbelaggas om det kan antas att nagon
kan lida men eller viss skada. Har tittar man pa hur sddana
uppgifter behandlas i allmanhet och gér bedémningen efter det.
Regler med svag sekretess innebar att uppgifterna vanligen kan
lamnas ut. Endast om man av nagon sarskild anledning har skal att
anta att skada eller men skulle kunna uppsta, far uppgiften
hemlighallas. Exempel pa detta kan vara inkdpsavtal med olika
leverantorer. | dessa skulle t.ex timpriser, CV;n hos ett konsultbolag
eller dylikt falla under sekretess men vanligen ar avtal offentliga.

Provning av utlamnande och sekretess
6 kap. 3 § OSL

”Om en anstélld vid en myndighet, enligt arbetsordningen eller pa grund
av sérskilt beslut, har ansvar fér varden av en handling, ér det i férsta
hand han eller hon som ska préva om handlingen ska lamnas ut. |
tveksamma fall ska den anstéllde lata myndigheten géra prévningen, om
det kan ske utan onédigt dréjsmal.”



Omfattas den av L5 INTE
en sekretessregel? Giiies ut

NEJ

Kan nagon lida men

eller skada vid
utldmnande?

Lamnas Ut

Finns det en uppgiftsskyldighet eller en
sekretessbrytande bestammelse

Kontrollera om det géller allt
innehall eller nagot anda ska
sekretessmarkeras

Lamnas INTE ut

Titta pa:

Offentlighets- och sekretesslag, OSL
Tryckfrinetsférordning, TF
Dataskyddsférordningen (GDPR)
Praxis och tidigare domar i liknande fall

Lat ratt person ta stallning.

Vad innebar lida men eller skada?

Lida men: framst obehag pa grund av integritetskrankning etc., andra
negativa foljder. Utgadngspunkten for beddmningen av om men foreligger ar
den berdrda personens egen upplevelse.

Kvalificerat men: risk for vald eller lida annat allvarligt men, trakasserier.

Lida skada: Ekonomisk skada. Till exempel nar timprisuppgifter i ett anbud
ger uttryck for nadgot om anbudsgivarens affars- eller driftférhallanden sa

skulle ett rojande av dessa uppgifter kunna skada anbudsgivaren ur
konkurrenssynpunkt.
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Vem/vilka galler sekretess mot?
Sekretess galler mot

Enskilda personer eller foretag

Andra myndigheter

Sjalvstandiga verksamhetsgrenar/férvaltningar inom myndigheten
som ar atskilda fran varandra

Utlandska myndigheter och foretag

Kollegor som inte har samma arbetsuppgifter, arenden eller
sekretessbehdrighet

Vardnadshavare i vissa fall. | 12 kap. 3 § OSL regleras ett barns
ratt till sekretess i foérhdllande till sina vardnadshavare och
huvudregeln ar att sekretess till skydd fér barnet ska galla aven mot
vardnadshavaren. Sekretesskyddet ska emellertid enligt 6:11
Foraldrabalken  (FB) begransas i den  utstrackning
vardnadshavaren har ratt och skyldighet att bestamma i fragor som
rér barnets personliga angelagenheter, 12 kap. 3 § 3 p. OSL. | 12
kap. 3 § 1-2 p. OSL stadgas dock tva undantag dar sekretess galler
mot vardnadshavaren trots att vardnadshavaren har att fullgéra
sina aligganden enligt FB. Det ena undantaget ar om det kan antas
att den minderarige lider betydande men om uppgiften rojs for
vardnadshavaren. Det andra dr om det annars anges i OSL att
sekretess ska galla.

Undantag fran sekretess

Den enskilde sjalv/partsinsyn En part har ratt att ta del av allt
material som har tillférts ett &rende. Dock ej om det finns risk for
rikets sékerhet.

Om det finns en regel om att uppgiften ska lamnas ut.

Vid samtycke/férbehall. Om nagon lamnat samtycke till att
uppgifterna lamnas ut. Med férbehall menas att man vid
utldmnande av sekretessuppgifter anger att de bara far anvandas
for ett visst andamal och inte rojas.

Ndodvandigt utlamnande/Intresseavvagning. T.ex om det behovs ett
expertutlatande som egentligen omfattas av sekretess men ar
nddvandigt for att fatta ett beslut.

Observera att vissa av undantagen inte galler for sekretess inom
vissa verksamheter.

Hur kan en allman handling lamnas ut?

Att Iamna ut en allman handling kan ske pa olika satt. Aven om man
behandlat en handling tidigare ska man vid varje enskild utlamning ta
stallning till om den omfattas av sekretess eftersom att férutsattningarna
forandras vid varje forfragan.

Fysiska handlingar kan tillhandahéllas pa sa satt att den som vill ta
del utav dem kan gora detta pa plats. Det behdver da ske pa ett
sadant satt sa att man har kontroll 6ver att inte handlingen t.ex.
forstors, forandras eller forsvinner. Oftast betyder detta att nagon
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anstalld p& kommunen bor finnas i samma rum som den som laser
handlingen.

» Fysiska handlingar kan ocksa kopieras eller skrivas ut for att
Overlamnas eller skickas per brev. | vissa fall kan kommunen ta ut
en kostnad for detta s& kontrollera med kansliet vad de summorna
ar i dagslaget. Fysiska kopior ska stamplas med "kopia”.

* Handlingar finns ofta i aven i digital form. Det finns inte nagon
skyldighet att pa begaran lamna ut handlingar digitalt, men kan for
det fall det bedéms som Iampligt, [Gmnas ut via mail. Uppgifter som
omfattas av en sekretessbestammelse bor inte skickas via e-post
handlingar bor inte heller skickas via e-post om det inte innebar en
risk enligt dataskyddsférordningen. Det kan aven innebara att
muntliga uppgifter ur allmanna handlingar lamnas vid forfragan
inkommen via t.ex. telefon.

Den som vill ha en handling har ratt att var anonym och behéver inte
uppge varfor han eller hon vill ta del av handlingen. MEN om detta behdvs
for att kunna utféra sekretess- eller menprévning har man dock ratt att
fraga vem som begéar ut handlingen och i vilket syfte. Vid sadana tillfallen
bdr man da upplysa om att sékanden inte &r skyldig att svara, men att
uppgifterna behoévs for att kunna préva begaran och att den kan komma att
avslas om sdkanden inte vill uppge namn/syfte.

GDPR, utlamnande av allman handling kontra dataskydd,
personuppgifter?

For att sdkerstélla att du kan 1dmna ut en offentlig handling som innehaller
personuppgifter maste du géra en bedémning om utldmnandet kommer att
behandlas i strid med EU:s dataskyddsforordning® och dataskyddslagen?.
Detta kan du lasa i offentlighets- och sekretesslagen, OSL (21 kap. 7 §
OSL). En prévning enligt denna regel blir alltsa bara aktuell om handlingen
som begars ut innehaller personuppgifter. Bestammelsen galler oavsett om
uppgifterna hamtas helt eller delvis fran elektroniska system eller manuella
register. Det har heller ingen betydelse om utldmnandet sker pa papper
eller i elektronisk form.

Prévningen tar sikte pa om den som begéar ut handlingen kommer att
handla i strid med dataskyddsreglerna efter det att du [dmnat ut
personuppgifterna. Det ar den tdnkta anvdndningen av personuppgifterna
som ar avgorande vid provningen. Det kravs alltid en individuell bedémning
i det enskilda fallet.

Far jag fraga vad personuppgifterna ska anvandas till?

Finns det konkreta omsténdigheter som pekar pa att den som begéar ut
handlingen kommer att anvanda personuppgifterna pa ett satt som strider
mot dataskyddsregleringen ar det tillatet att efterfrdga vad uppgifterna ska
anvandas till. Man kan alltsd komma att behéva bryta mot
efterforskningsforbudet. Vid sadana tillfallen bér man da upplysa om att

! Europaparlamentets och radets férordning (EU) 2016/679 av den 27 april 2016 om skydd fér fysiska personer med
avseende pa behandling av personuppgifter och om det fria flodet av sddana uppgifter och om upphéavande av direktiv
95/46/EG (allman dataskyddsférordning), i den ursprungliga lydelsen, eller lagen (2018:218) med kompletterande
bestammelser till EU:s dataskyddsforordning.” (SFS 2018:220).

2 Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning
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sbkanden inte &r skyldig att svara, men att uppgifterna behdvs for att kunna
préva begaran och att den kan komma att avslas om sékanden inte vill
uppge syftet. Det ska vara fraga om omstandigheter som att den sékande
har begart att fa ta del av uppgifter om valdigt manga personer ur ett
register (ett s.k. massuttag) eller ett urval av uppgifter om ett fatal personer
med viss karakteristika, t.ex. inkomst, politisk tillhérighet eller
spraktillhérighet (s.k. selekterade uppgifter)®. Det kan ockséa vara fraga om
upplysningar om anvandandet som den begar ut handlingen pa eget
initiativ l&mnar i samband med sin begaran. En annan omstandighet som
ger en myndighet anledning att utreda om sékandes anvandning kommer
att vara i strid med dataskyddsregleringen, ar att det visserligen rér sig om
enstaka uppgifter som den sékande begar ut, men att hen har for avsikt att
sprida dem pa internet.*

Hur staller jag fragan om vad personuppgifterna ska anvandas for?

Om det finns konkreta omstéandigheter (se ovan) som pekar pa att den som
begar ut handlingen kommer att anvanda uppgifterna pa ett satt som
strider mot dataskyddsregleringen, kan du stalla fragan sa har:

Du har begaért att fa ta dela av en handling som innehaller personuppgifter.
Fér att vi ska kunna géra en bedémning om utldmnandet kommer att
behandlas i strid med EU:s dataskyddsférordning och dataskyddslagen
skulle vi behéva information om vad ni ska anvénda personuppagifter till.

Kanner du dig osaker?

Kanner du dig osaker pa hur du ska gora sekretessbedémningar sa
radfraga dataskyddsombudet eller en annan jurist pa kanslienheten for
stdd och ledning i ditt arende.

Utlamnande vid sekretess och hur man sekretessmarkerar

Om en handling delvis eller helt omfattas av sekretess ska man meddela
den som begart ut uppgifterna om vilket lagrum som styrt bedémningen.
Man ska hanvisa till vilket kapitel och paragraf i OSL eller
tryckfrihetsférordningen

| informationen ska det ocksa framga att den som begart ut handlingen kan
fa ett formellt beslut som kan éverklagas. Det formella beslutet om avslag
fattas dock av i delegationsordningen utsedd tjansteman, vanligtvis
sektorchef.

Delvis sekretess: Om vissa uppgifter i handlingen omfattas av sekretess
ska dessa maskeras infor uttdmningen. Det ar viktigt att detta gors i olika
steg sa att det inte syns igenom maskeringen. Tank pa att aldrig andra i
originalhandlingens text, folj nedan anvisning.

*  Om man har ett fysiskt dokument maste man férst maskera och
sen kopiera den fardigmaskerade handlingen. Och det ar den
kopian man sedan ldmnar ut. Tdnk pd att INTE maskera pa
originalet som ska sparas i arkivet utan da far man forst ta en kopia
av det innan man boérjar.

3 se JO-beslut dnr. 1102-2004
4(SOU 2001:3, s. 191)
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Hej Svalévs kommun,

Jag har hért att man kan skicka in synpunkter till er och det tinker jag géra nu. Det finns en person
som stér hela grannskapet och det méaste fa ett slut. Det star skrotbilar, ligger bensindunkar och
skrip pa hela tomten och de som bor dér sjunger hela nitterna. De heter | N A AR och
adressen &r _ De har missbruksproblem och sonen - har suttit i fangelse.

Hélsningar Anonym

*  Om man har en digital handling sa kan man skriva ut den och
fortsatta enligt punkten ovan. Men kan ocksa maskera i datorn men
da Maste man komma ihaq att skriva ut den data-maskerade
handlingen och sedan scanna in den igen. Det ar sedan den
inscannade versionen man kan lamna ut. Fér om man skickar en fil
man maskerat via t.ex adobe utan att skriva ut och sedan scanna in
igen kan man riskera att mottagaren kan plocka bort de maskerade
falten via dataprogrammet och komma at det som ar
sekretessbelagt.

Fullstandiq sekretess: Om hela handlingen beddms omfattas av
sekretess ska ett avslag meddelas till den som efterfragat handlingen eller
uppgifterna.

Vid avslag av begaran av uppgift eller handling

Vid utldamnande av handling med sekretessbelagda uppgifter kan den som
tagit emot handlingen sedan begara ett formellt skriftligt beslut dar man
ocksa anger skalet till sekretessmarkeringarna. Om hela handlingen
belaggs med sekretess och darmed inte kan lamnas ut ska skalen framgar
redan vid svar om avslag.

Skalen till sekretess kan hanvisas till att:
1. handlingen inte ar allméan enligt tryckfrihetsférordningen 2 kap.
eller

2. att handlingen innehaller uppgifter som omfattas av sekretess enligt
offentlighets- och sekretesslagen, X kap. X §

Eftersom foérvaltningarna har varierande verksamheter som omfattas av
olika sekretessregler finns kunskap om den sekretess som rér den egna
verksamheten forst och framst hos dem som arbetar dar.

Beslutet om att avsla en begaran om utlamnande av allman handling
registreras som ett delegationsbeslut i kommunens
arendehanteringssystem. Alla beslut om att avsla begaran om allman
handling ska férses med en besvarshanvisning.
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Overklagande av beslut

Den som nekats att fa ta del av en handling kan éverklaga beslutet om att
vagra utlamnandet av handlingen. Det ska ske inom tre veckor efter att det
formella beslutet natt den som velat ta del av handlingen.

Overklagandet Iamnas till den forvaltning som fattat beslutet om avslag.
Forvaltningen ska da sjalv beddma om beslutet ska omprovas. Om beslutet
om avslag om utlamnande star fast, skickas éverklagandet tillsammans
med rattidsprévning samt den eller de handlingar som inte lamnades ut till
Kammarratten i Géteborg.
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Mall till brev vid beslut pa begaran av allman handling

Brev vid delvis sekretess
Begaran av utlimnande av allman handling

Harmed 6versands handlingar rorande/med diarienummer Xxx-XxXx.

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

Enligt Svalév kommuns kopietaxa (faststalld av kommunfullmaktige) ar nio
kopior gratis, den tionde kostar xx kronor och darpa féljande kopior kostar
xx kronor styck. Fér xx kopior blir ddrmed kostnaden xxx kronor. Faktura
skickas separat. [Texten kan utelamnas vid behov]

Kontakta mig garna om du har négra fragor. Ar du inte ndjd med
sekretessbeddmningen har du ratt att begara ett formellt beslut. Det formella
beslutet kan du sedan éverklaga till Kammarratten i Géteborg inom tre
veckor fran det att du tagit del av det. Ytterligare information om
Overklagande medféljer ett sadant beslut. En begaran om ett sadant beslut
kan du gora direkt till mig.

Med vanlig
halsning Namn
Titel
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Brev vid fullstandigt sekretessavslag pa handling
Avslag pa begaran om utlamnande av allman handling

Ni har begart att fa ta del av handlingar rérande/ med diarienummer xxx-
XXX.

De handlingar som begarts kan inte [dmnas ut med hanvisning till ..... kap.
....... § i offentlighets- och sekretesslagen [eller tryckfrihetsforordningen] da det
inte star klart att uppgifterna kan réjas utan att den enskilde eller nagon
honom eller henne narstaende lider men. [Kan omformuleras efter behov]

Kontakta mig garna om du har négra fragor. Ar du inte néjd med
sekretessbedémningen har du ratt att begara ett formellt beslut. Det formella
beslutet kan du sedan dverklaga till Kammarratten i Géteborg inom tre
veckor fran det att du tagit del av det. Ytterligare information om
overklagande medféljer ett sadant beslut. En begaran om ett sadant beslut
kan du gora direkt till mig.

Med vanlig
hélsning Namn
Titel
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Brev vid utlamning av papperskopior utan sekretess
Allméan handling

Tack for din begéaran!

Efter vart samtal har jag tagit ut de handlingar som du 6nskade att ta del
av.

Enligt Svalév kommuns kopietaxa (faststalld av kommunfullmaktige) ar nio
kopior gratis, den tionde kostar xx kronor och darpa féljande kopior kostar
xx kronor styck. Fér xx kopior blir darmed kostnaden xxx kronor. Faktura
skickas separat. [Texten kan utelamnas vid behov]

Kontakta mig garna om du har négra fragor. Ar du inte néjd med
sekretessbeddmningen har du ratt att begara ett formellt beslut. Det formella
beslutet kan du sedan 6verklaga till Kammarratten i Géteborg inom tre
veckor fran det att du tagit del av det. Ytterligare information om
overklagande medféljer ett sddant beslut. En begaran om ett sadant beslut
kan du gora direkt till mig.

Med vanlig
halsning Namn
Titel
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Mall for utformning av ett beslut om avslag pa begaran - inte
allman

(Observera att delar som inte ar aktuella i det enskilda fallet ska tas bort)
(Se i namndens/styrelsens delegeringsordning vem som har ratt att fatta
beslutet)

Ang. begaran att ta del av allman handling

Du har begart att ta del av [kortfattade sammanfattning av begiran] fran
(ange vilken namnd) i Svalévs kommun.

Beslut

Din begéran avslas med hanvisning till (ange aktuellt kapitel och paragrafi
tryckfrihetsférordningen) tryckfrihetsforordningen.

Skal
Tillimpliga bestdmmelser

Av 2 kap. 4 § Tryckfrihetsforordningen framgar att en handling ar allmén, om den
forvaras hos en myndighet och enligt 9 eller 10 § ar att anse som inkommer till
eller upprattade hos en myndighet.

(Redogor for ytterligare relevanta bestimmelser avseende begreppen

forvaras, inkommen till eller upprittad av samt relevant praxis

(Ange vilken ndmnd) bedémning

De handlingar som du har begart (beskriv relevant bedémning kring varfor

handlingen inte dr en allmdn handling). Da handlingen inte 4r en allmén finns
inte nagon skyldighet for (ange vilken namn) i Svalovs kommun att lamna ut

handlingen, varfor din begaran avslas.

Sval6v som ovan

Namn Efternamn
Befattning

Overklagande

Du kan 6verklaga (Ange vilken ndmnd) i Sval6vs Kommuns beslut till
Kammarrétten i Goteborg. Ett skriftligt 6verklagande ska stallas till
kammarratten men ges in till (Ange vilken niamnd) inom tre veckor fran det att
du fatt del av detta beslut.

Overklagandet ska vara skriftligt och innehalla datum, ditt namn, ditt
personnummer, din adress, ditt telefonnummer, din e-postadress, din underskrift,
vilket beslut du 6verklagar samt pa vilket sitt du anser beslutet ska dndras.

Nar ditt 6verklagande kommit in provar (Ange vilken ndmnd) om beslutet har
inkommit i ratt tid. till (Ange vilken ndmnd) tar ocksa stillning till om beslutet
ska omprovas. Har 6verklagandet kommit in i ratt tid 6versands 6verklagandet
till Kammarrétten i Géteborg.
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Mall for utformning av ett beslut om avslag - sekretess

(Observera att delar som inte ar aktuella i det enskilda fallet ska tas bort)
(Se i namndens/styrelsens delegeringsordning vem som har ratt att fatta
beslutet)

Ang. begéran att ta del av allman handling

Du har begart att ta del av [kortfattade sammanfattning av begiran] fran
(ange vilken ndmnd) i Svalévs kommun.

Beslut

Din begéran avslas/avslas delvis enligt (ange aktuellt kapitel och paragraf i
OSL) Offentlighets- och sekretesslagen.

Skal

Tillimpliga bestimmelser

(Redogor for relevanta sekretessbestimmelser, eventuella
uppgiftsskyldigheter och sekretessbrytande bestimmelser samt relevant
praxis)

(Ange vilken ndmnd) bedémning
De handlingar som du har begart att fa del av innehaller sddan information som ar

sekretessbelagd i enlighet med (ange aktuellt kapitel och paragrafi OSL)
(vilj ett av nedanstiende alternativ)

Det star inte Klart att dessa uppgifter kan lamnas ut utan att en enskild eller
narstaende lider men/Det kan antas att den enskilde eller nagon narstaende till
denne lider men om uppgiften réjs/annan formulering som framgar av den
sarskilda sekretessbestammelsen.

eller sekretessbrytande bestimmelser)
Din begiran avslas darfor enligt (ange aktuellt kapitel och paragrafi OSL

Offentlighets- och sekretesslagen.

Sval6v som ovan

Namn Efternamn
Befattning

Overklagande

Du kan 6verklaga (Ange vilken ndmnd) i Sval6vs Kommuns beslut till
Kammarrétten i Géteborg. Ett skriftligt 6verklagande ska stallas till
kammarratten men ges in till (Ange vilken nimnd) inom tre veckor fran det att
du fatt del av detta beslut.

Overklagandet ska vara skriftligt och innehalla datum, ditt namn, ditt
personnummer, din adress, ditt telefonnummer, din e-postadress, din underskrift,
vilket beslut du 6verklagar samt pa vilket sitt du anser beslutet ska dndras.

Nar ditt 6verklagande kommit in prévar (Ange vilken ndmnd) om beslutet har
inkommit i ratt tid. till (Ange vilken ndmnd) tar ocksa stillning till om beslutet
ska omprdvas. Har 6verklagandet kommit in i rétt tid 6versands 6verklagandet
till Kammarratten i Goteborg.
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Checklista begaran om allman handling

Observera att checklistan syftar till att vara ett stéd vid prévningen
avseende en begédran om en allmén handling. Checklistan syftar inte till att
vara en uttbmmande beskrivning av samtliga évervdganden som kan
komma att aktualiseras vid en sadan begédran och kan inte ersétta géllande
lagregler och praxis. Det kan darfor i det enskilda fallet finnas yftterligare
omstandigheter som behdbver beaktas.

1. Te emot och bekrafta att begaran om allman handling har tagits
emot.

2. Informera om eventuell avgift fér kopior av allman handling.

3. Overvag om avgift for kopior ska erlaggas i forskott.

4. Lasigenom begaran och sakerstall att det gar att forsta
vilken/vilka handlingar som efterfragas

o Be om fortydligande/precisering av begaran for det fall det
inte gar att sluta sig till vilka handlingar som begars.

e For det fall en precisering inte inkommer, avsla begaran
och meddela att den som har begart har ratt till ett
Overklagningsbart beslut

e For det fall det begars: Fatta avslagsbeslutet. Tank pa att
ratt delegat ska fatta beslutet.

5. Ta stéllning till om det som begérs ar en handling

6. Ta stéllning till om handlingen férvaras hos myndigheten

7. Ta stéllning till om handlingen ar inkommen till eller upprattad
hos myndigheten

For det fall det inte ar en handling, alternativ att handlingen inte

forvaras hos myndigheten eller om handlingen inte &r inkommen till

eller upprattad hos myndigheten

o Avsla begaran

o Hanvisa till bestdmmelserna i tryckfrihetsférordningen

. Meddela att den som har begart har ratt till ett
Overklagningsbart beslut

o For det fall det begéars: Fatta avslagsbeslutet. Tank pa att ratt
delegat ska fatta beslutet.

8. Ta stéllning till om handlingen omfattas av nadgon
sekretessbestammelse

9. Ta stéllning till om det finns nagon sekretessbrytande
bestammelser eller en uppgiftsskyldighet
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For det fall en handling inte kan Iamnas ut helt eller delvis med
hanvisning till sekretess, avsla begaran och meddela att den som
har begart handlingen har réatt till ett dverklagningsbart beslut
¢ Vid delvis avslag ta dven hansyn till punkt 10 och 11 i
denna checklista.
o For det fall det begars: fatta avslagsbeslutet. Tank pa att
ratt delegat ska fatta beslutet.

10. Ldmna ut handlingen for det fall det som begars ar en allman
handling som inte omfattas av sekretess i férhallande till den
som begart det.

11. Ta stallning till hur kopior av de allmanna handlingarna
lampligast ska lamnas ut.

12. For det fall den enskilde helt eller delvis far avslag pa sin
begéran, informera den enskilde om att hen ratt att fa ett
Overklagat beslut.

13. Kolla i delegeringsordningen vem som far fatta beslutet.
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