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utgangspunkterna behovs \L:tagrgngspunkter
forutsattningar av olika slag.

Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Goteborgs Stad géller
de styrande dokument som antas av
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faststéller ndmnder och

var
systematik
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Stads namnder och bolagsstyrelser.
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dokument.

Stadens grundlaggande principer sasom demokratisk grundsyn, principer om manskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsatts i praktisk verksamhet genom att de integreras
i stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invanare,
brukare, kunder, leverantérer, samarbetspartners och andra intressenter vad som férvantas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkréava
ansvar nar vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.

Styrande dokument
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styrande dokument
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styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin &r att tydliggora vad lagstiftningen om allmanna handlingar samt
offentlighet och sekretess innebdr och att skapa praktiska stadentvergripande
handlaggningsregler for stadens namnder, bolag och férvaltningar nar det galler
hanteringen av en begdran om utldmnande av allmén handling. Respektive ndmnd/bolag
bor skapa egna mer preciserade regler utifran de forvaltningsspecifika situationer som
uppkommer.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin galler tillsvidare for Goteborgs stads samtliga ndmnder, styrelser, bolag och
forvaltningar.

Bakgrund

Kommunfullméktige uppdrog genom beslut 2016-10-13 § 21 at kommunstyrelsen att
skapa riktlinjer med handlingsplan gallande utldmning av allmanna handlingar. De
senaste aren har antalet forfragningar om utlamnande av allmanna handlingar dkat och
forfragningarna avser inte langre de traditionella handlingar som tidigare avsags. Numera
begérs e-postloggar och e-postkommunikation ut i stor utstrackning, men &ven andra
typer av dokument och forteckningar som medarbetarna eventuellt inte har insikt om
utgor en allméan handling. For att effektivt kunna tillmétesga en begéran och for att kunna
folja gallande ratt ar det viktigt att varje medarbetare i staden ar val bekant med hur en
begaran om utlamnande av exempelvis e-postlogg eller in- och utgaende e-
postmeddelande ska hanteras. Med tanke pa lagstiftningens krav pa skyndsam hantering
av begaran om utlamnande av allman handling &r det ocksa mycket viktigt att en begaran
aldrig blir liggande pa grund av att den som normalt hanterar en begéran inte finns pa
plats. Den 6kade mangden forfragningar i kombination med méangden handlingar som
dagligen inkommer och upprattas genom hanteringen av e-postmeddelanden mellan
myndigheter gor att det finns ett behov av okat fokus i stadens samtliga verksamheter pa
dessa fragor och ett klargérande av lagstiftningen pa detta omrade. Rutinen avser att
fortydliga for medarbetarna vikten av god ordning pa inkommande och upprittade
handlingar samt varfor gallring och rensning bland handlingar ar nédvandigt.
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Rutin

Offentlighetsprincipen

Goteborgs stads samtliga namnder, forvaltningar och bolag ar skyldiga att tillampa
offentlighetsprincipen. Offentlighetsprincipen ar grundlagsfast i 2 kap. 1 §
tryckfrihetsférordningen, TF, och innebdr bland annat att var och en har ratt att hos
myndigheter fa ta del av allmanna handlingar. Varje namnd ar i detta hanseende sin egen
myndighet, och de kommunala bolagen r att jamstélla med myndighet om kommunen
utovar ett rattsligt bestammande inflytande dver bolaget, vilket Géteborgs stad gor dver
samtliga bolag som ingar i Stadshus AB och som Goteborgs stad ager tillsammans med
andra kommuner. Handlingsoffentligheten galler bara allménna handlingar.

Meddelarfrihet

Meddelarfriheten &r en del av offentlighetsprincipen och innebar att anstéllda vid en
myndighet har mojlighet att kontakta media och lamna uppgifter om forhallanden pa
myndigheten/arbetsplatsen till media i syfte att fa uppgifterna publicerade. Om man
anvander sig av meddelarfriheten sa gor man det som privatperson, inte som representant
for myndigheten. Myndigheten far inte efterforska vem som har lamnat ut uppgifterna
och inte ge nagra repressalier. De sa kallade efterforsknings- och repressalieforbuden ar
straffsanktionerade. Vissa uppgifter omfattas av kvalificerad tystnadsplikt och da ar
meddelarfriheten inte tillamplig.

Hur en begéaran om allman handling ska hanteras

Nér en begaran om utldmnande av allmén handling kommer in till myndigheten ska den
hanteras skyndsamt. Det betyder att nagon ska bdrja arbeta med den sa snart som
mojligt. Handlaggningen av en begédran om allmén handling ska alltid ske i tre steg:

1. Ar det som begrs ut en handling?
2. Ar handlingen allman?
3. Omfattas handlingen av sekretess?

Handling

En handling &r en framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas,
avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel (2 kap. 3 § TF).
Det kan handla om saval handlingar i form av pappersdokument som ljud- eller
bildupptagningar, samt information som forvaras pa en harddisk eller liknande. Allt som
innehaller nagon form av information, oavsett medium, &r att betrakta som en handling.

Exempel vad som &r en handling: pappersdokument, dokument/filer/foto/filmer/ljudfiler i
system/dator/plattor/telefoner, pa& CD/USB/web, pa post-it, i e-post/sms/sociala medier,
inspelat réstmeddelande pa telefonsvarare m.m.
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Exempel vad som inte ar en handling:

- Telefonsamtal, det finns ingen skyldighet att uppratta en handling avseende ett
telefonsamtal for att nagon vill veta vad som framkom under samtalet

- logg for handlingar som Gppnats, sparats eller redigerats pa en tjansteman eller
fortroendevalds dator

- innehallsforteckningen over filerna i flertalet datorer i mappstruktur

- skarmdump, det finns ingen skyldighet att pa begéran framstalla en skarmdump

Allman handling

En handling blir allmén nér den &r

- (1) inkommen eller
- (2) upprattad, samt
- (3) forvarad hos myndigheten.

(1) Inkommen &r en handling nar den har anlant till myndighetens lokaler via personligt
Overldmnande, post, e-post eller fax. En handling kan &ven anses som inkommen till
myndigheten nér den har ldamnats till behérig tjansteman utanfér myndighetens lokaler,
exempelvis pa ett externt mote. Det finns inte nagot krav pa att en handling ska vara last
eller diarieford for att anses som inkommen. Ett e-postmeddelande som hor till tjénsten

anses t.ex. som inkommet sa snart det finns i inkorgen, oavsett om det ar 6ppnat eller inte.

Det &r darfor viktigt att det finns rutiner for att 6ppna och ta hand om bade post och e-
post vid den anstalldes franvaro. Franvaromeddelanden pa e-post eller telefon fungerar
som information till mottagaren, men fritar inte myndigheten fran att anda 6ppna och ta
hand om e-posten eller telefonmeddelanden eftersom de har kommit in till myndigheten.

Exempel pa nar en handling inkommit till myndigheten: e-post nir den “landat” pa en e-
postserver, inkommet sms, kommentar pa sociala media, réstmeddelande som spelats in
pa telefonsvarare.

(2) Upprattad &r en handling nér den har expedierats. Med expediering avses vanligen att
handlingen skickas till en mottagare utanfér myndigheten. Aven en handling som inte har
expedierats ar upprattad nar det arende som handlingen hor till &r avslutat/slutbehandlat.
Nér ett &rende &r avslutat och arkiverat &r samtliga handlingar i &rendet allménna
handlingar. Tank darfor pa att rensa bort eventuellt arbetsmaterial, post-it-lappar m.m.
innan arendet arkiveras. En handling som inte hor till ett visst arende kan ocksa vara att
betrakta som upprattad trots att den varken ar expedierad eller arkiverad, namligen da den
ar justerad eller fardigstalld. Protokoll &r allménna handlingar nar de har justerats.

Exempel pa allménna handlingar (forutsatt att de kan goras tillgangliga med
rutinbetonade atgarder):

e E-postloggar

o loggar dver telefonsamtal
o chattfiler

e loggar i passersystem
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o loggfiler som visar internetaktiviteter och bestkta hemsidor (brandvéggsloggar,
globalfiler, historikfiler, cookies etc.) som finns kopplat till dina arbetsverktyg (dator,
telefon, surfplatta etc.)

Exempel pa vad som inte ar allmanna handlingar:

e handlingar med rent privat innehall (loggar som innehaller béade privata och
myndighetsaktiviteter ar dock allméanna)

o handlingar inkomna till fortroendevalda i egenskap av partiforetradare

e handlingar inkomna till fackliga representanter i egenskap av fackliga foretradare

o elektronisk kalender

e utkast, ej fardigstéllda handlingar

En handling som inte &r en allmén handling behdver inte l&mnas ut.

(3) Forvarad ar handlingen om den finns hos myndigheten vid tidpunkten for begaran. En
handling som har forvarats hos myndigheten men tillfalligtvis inte finns dar anses normalt
anda som forvaras hos myndigheten. En upptagning for automatiserad behandling anses
forvarad hos den myndighet dar upptagningen rent fysiskt finns OCH hos den myndighet
som har atkomst till upptagningen. Om myndigheten kan fa utskrifter av upptagningen
fran nagon annan som har hand om upptagningen fér myndighetens rakning, t.ex. en
annan myndighet som ansvarar for databehandling som ar gemensam for ett antal
myndigheter, sa anses handlingen ocksa forvarad pa myndigheten. Myndigheten behéver
alltsa inte ha direktatkomst till upptagningen.

Sammanstallningar av uppgifter ur allmanna handlingar

Ratten att ta del av en myndighets datalagrade information omfattar inte bara befintliga
allmanna handlingar, utan ocksa sammanstallningar av uppgifter ur en upptagning for
automatiserad behandling, under forutséttning att sddana sammanstallningar kan utforas
utan allt for stor arbetsinsats och med rutinbetonade atgarder. En kvalificerad, konstruktiv
insats, t.ex. i form av nyskrivning av datorprogram, dr inte att betrakta som en
rutinbetonad atgard. Sammanstéllningen ska kunna tas fram med en begréansad
arbetsinsats som inte ar forknippad med nagra namnvarda kostnader. Bedomningen far
goras med hansyn till savél den allmanna tekniska utvecklingen som den tekniska
kompetensen och den tekniska utvecklingen hos myndigheten. En begérd
sammanstallning kunde goras tillganglig genom programmeringsatgarder i befintliga
program, men beréknades ta 4-6 timmar, och sammanstéllningen ansags da inte forvarad
hos myndigheten (HFD 2015 ref. 25). Detta ska dock inte sammanblandas med féardiga
elektroniska handlingar. Slutligt utformade handlingar i elektronisk form med ett bestamt,
fixerat innehall ar forvarade pa myndigheten dven om det krévs mer an rutinbetonade
atgarder for att gora dem tillgangliga.

Raderade allmanna handlingar

Allménna handlingar far bara raderas om det 6verensstammer med arkivlagen,
arkivbestammelser, dokumenthanteringsplan och gallringsforeskrifter. Om en handling
har raderats kan handlingen manga ganger aterskapas av t ex Intraservice om det finns
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sakerhetskopior. Sakerhetskopiornas syfte ar att aterskapa information som gatt forlorad
pa grund av tekniska fel, sabotage, extraordinara handelse som brand eller Gversvamning
etc., dvs. det ska vara fraga om en ofrivillig forlust av informationen. Sakerhetskopior ar
inte allménna handlingar. Har en handling gallrats i enlighet med tillampliga foreskrifter
anses det inte finnas nagot allmant intresse av insyn i fraga om innehallet i den gallrade
handlingen. Aven om det skulle vara méjligt att terskapa den korrekt gallrade
informationen sa finns inte nagon sadan skyldighet for myndigheten betraffande korrekt
gallrade handlingar. Nér det galler felaktigt raderade handlingar/information har Hogsta
forvaltningsdomstolen uttalat att sdkerhetskopians status som icke allmén handling inte
forandras till foljd av att originalhandlingen raderats. Nagon rétt att fa ta del av en
handling som enbart finns som sakerhetskopia finns inte. Daremot anser Hogsta
Forvaltningsdomstolen (HFD) att en myndighet har en principiell skyldighet att sa langt
som mojligt aterskapa en felaktigt raderad handling fran det sékerhetskopierade
materialet. Om en handling raderats i strid med géllande gallringsforeskrifter kan
insynsintresset inte tillgodoses med mindre &n att informationen aterfors fran
sakerhetskopian till myndighetens ordinarie system. Darigenom aterskapas den allmanna
handlingen och fragan om dess utlamnande kan provas.

Offentlig eller sekretessbelagd?

Allméanna handlingar ar offentliga om det inte finns nagon sekretesshestammelse i
Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) som det gar att sekretessbeldgga handlingen eller
uppgifter i handlingen med stod av. Innehallet i en handling som begarts ut ska alltid
provas i forhallande till OSL.

E-postlogg

E-postloggen ar en allméan handling aven om dér ingar e-post som i sig inte ar allmanna
handlingar. FOr att maskera uppgifter i allméan handling krévs det stod i lag. Att e-
postmeddelandet uteslutande &r av privat karaktér gor inte att de kan strykas/raderas ur
loggen. Observera dock skillnaden i det fall att den enskilde begér ut sjalva e-
postmeddelandet. Om det &r ett e-postmeddelande helt av privat karaktédr utgor det inte en
allman handling och behdver darmed inte Iamnas ut.

Intern e-post

Meddelanden som sands inom en myndighet, och som inte har kopplingar till nagot
arende, &r inte allméanna handlingar. Om meddelandena har kopplingar till ett &rende kan
aven intern e-post bli allménna handlingar om drendet ar avslutat och e-
postmeddelandena finns kvar. Handlingar som skickas internt inom
namnd/styrelse/forvaltning/bolag ar saledes inte allménna handlingar forran arendet ar
slutbehandlat.

Arbetsmaterial

Vad som dr arbetsmaterial i tryckfrihetsforordningens mening &r inte detsamma som vad
som &r arbetsmaterial i dagligt tal. | TF forekommer begreppen minnesanteckning, utkast
och koncept.

Minnesanteckning ar en handling som har upprattats infor en féredragning av ett &rende,
en sammanfattning av informationen som finns i &rendet. En minnesanteckning tillfor inte
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arendet nagon ny sakuppgift. Om en sakuppgift tillfors, da ar det inte en
minnesanteckning. En minnesanteckning ar inte en allmén handling, om den inte tas om
hand for arkivering, da blir den en allméan handling.

Exempel pa minnesanteckning
Foredragnings-PM som sammanfattar ett drende utan att tillféra drendet ny information.

Exempel pa vad som inte ar en minnesanteckning.
En notering efter ett telefonsamtal om en ny omstandighet eller “minnesanteckningar”
fran ett mote om vad som diskuterades pa métet och beslut som fattades.

Utkast och koncept kallas dven mellanprodukter och ar inte en allméan handling om det
inte expedierats. Ett utkast som skickas till en annan myndighet, for att den ska inkomma
med synpunkter, kan vara en handling som inte ar allméan, men svaret med synpunkter &r
sannolikt en allméan handling. Detta blir relevant att ha i atanke nar dokument skickas for
synpunkter mellan olika myndigheter. Sannolikheten att det inte skulle bedémas vara en
allman handling &ar ganska liten. For att inte behdva lamna ut handlingen krévs da en
bestdmmelse enligt vilken uppgifterna i handlingen omfattas av sekretess. Utkast och
koncept blir ocksa en allman handling om de tas om hand for arkivering.

Skyndsamhetskravet

Justitieombudsmannan (JO) har i flera beslut uttalat att skyndsamhetskravet i TF innebar
att besked i utlamnandefragan bor lamnas samma dag som begaran framstalls. Nagon
eller nagra dagars fordrojning kan godtas om det ar nodvandigt for att myndigheten ska ta
stallning till om den efterfragade handlingen &r allmén och offentlig. Ett visst dréjsmal ar
ofrankomligt om framstallningen avser eller kraver genomgang av ett omfattande
material. Hur Iang tid man har pa sig for att besvara en begaran om utlamnande av allméan
handling beror darfor pa hur omfattande begéran ar och om sekretessprévningen &r
tidskravande. Handlaggningen av begdran om utlamnande av allméan handling ska dock
paborjas tamligen omgaende. Hog arbetsbelastningen eller tidsbrist ar aldrig ett skal att
lata en begdran om utlamnande av allmén handling avvakta. Man kan avsluta det man
haller pa med just nar begaran kommer in, men sedan ska man paborja hanteringen av
begéran.

Kontrollera e-post och telefonsvarare under
semester/franvaro

Ett e-postmeddelande som inkommit till en tjanstemans e-postbrevlada och som ror
myndighetens verksamhet &r att anse som inkommet till myndigheten. Mot bakgrund av
reglerna i TF och i OSL om allménna handlingars offentlighet och om registrering av
sadana handlingar maste inkomna e-postmeddelanden darfor lasas I6pande samt
eventuellt tas om hand for registrering och ytterligare handlaggning. Det &r sdledes inte
tillrackligt att ens vid kortare franvaro aktivera ett frinvaromeddelande och inte ocksa
hantera inkomna e-postmeddelanden. Ett alternativ till att sjalv ldsa e-post under
semestern &r att delegera e-posten till en kollega.
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Ett rostmeddelande som har talats in pa en anstallds telefon kan utgéra en allméan
handling. Att den anstallde, nar rostmeddelandet talas in, ar franvarande p.g.a. semester
eller av nagot anat skél saknar betydelse for bedomningen av om meddelandet ska anses
utgtra en allmén handling. Den omstandigheten att den anstéllde talat in ett
svarsmeddelande som anger att han eller hon inte &r nérvarande andrar inte det
forhallandet att det inkomna réstmeddelandet kan utgdra en allmén handling.
Myndigheten maste saledes ha tillgang till en anstallds réstmeddelanden nar han eller hon
ar franvarande. Om en anstalld har en telefon med rostbrevlada, maste myndigheten ha
rutiner som gor att innehallet i rostbrevladan ar tillgangligt for myndigheten dven under
anstalldas franvaro. JO har uttalat att det inte ar acceptabelt att en rostbrevlada avlyssnas
forst sex dagar efter det att ett meddelande inkommit.

Ta del av en allméan handling

Den som vill ta del av en allméan handling har ratt att lasa handlingen pa stéallet — om den
inte ar hemlig. Kan handlingen inte lasas eller uppfattas pa nagot annat sétt utan nagot
tekniskt hjalpmedel, ska myndigheten stalla ett sadant till férfogande, t.ex. en bandspelare
om det galler en bandinspelning. En handling far ocksa skrivas av, fotograferas eller
spelas in. Ar en handling delvis sekretessbelagd, ska de delar av handlingen som inte &r
sekretessbelagda tillnandahallas i avskrift eller kopia. Den som vill ta del av en allman
handling har ratt att mot avgift fa en avskrift eller kopia av handlingen. Fran denna regel
gors undantag bl.a. nér det géller upptagningar fér automatiserad behandling som
myndigheten inte behdver lamna ut annat an som utskrift. Det inneb&r dock som
huvudregel inget férbud mot att Iamna ut en elektronisk kopia av en elektronisk handling.

Lamna ut handlingar digitalt

Kommunfullméktige i Géteborg beslutade den 13 oktober 2016 (§ 21 dnr 0620/16) att
allmanna handlingar i forsta hand ska lamnas ut digitalt utan avgifter. Rétten att erhalla
kopior av allmédnna handlingar begransar sig enligt TF till fysiska papperskopior, varfor
Kommunfullmé&ktiges beslut inneb&r en hdgre grad av service. Oavsett i vilken form ett
utlamnande av allmanna handlingar sker, maste myndigheten préva om begéarda
handlingar kan lamnas ut med hansyn till TF och OSL. Nar handlingar innehaller
personuppgifter tillkommer ytterligare en lagstiftning att ta hansyn till,
Personuppgiftslagen (PuL). Handlingar som lamnas ut digitalt och som innehaller
personuppgifter omfattas av PuL. Det innebér att sekretess enligt 21:7 OSL kan hindra
utlamnandet av handlingarna om det kan antas att den som vill ha ut handlingarna
kommer att behandla dem i strid med PuL. Handlingar som inte lamnas ut digitalt
omfattas inte av PuL savida de inte utgor ett sokbart register. Vid digitala massuttag av
handlingar anses enligt praxis risken fér hantering i strid med PulL vara hogre. Det ar
darfor viktigt att veta vad for typ av uppgifter som finns i handlingarna samt hur dessa
ska anvandas. Det kan exempelvis vara nodvandigt att stalla sddana fragor om sokanden
begar ut uppgifter om valdigt manga personer eller om ett urval av personer, till exempel
baserat pa inkomst, spraktillhérighet och politisk tillhérighet. Kom ihag att myndigheten
inte far stalla mer intrangande eller fler fragor an vad som kravs for att gora
sekretessbedomningen. Om sokanden sedan lamnar en redogorelse for hur uppgifterna
ska behandlas bér myndigheten lita pa denna. Om fragorna daremot inte besvaras pa ett
konkret satt eller om redogorelsen framstar som osannolik finns det skél att anta att

Goteborgs Stads rutin for hantering av begaran om utlamnande av allmanna handlingar

10 (16)



sokanden kommer att behandla uppgifterna pa ett satt som strider mot
personuppgiftslagen.

Né&r handlingar lamnas ut digitalt finns det anledning att sérskilt podngtera vikten av att
de lamnas ut i icke redigerbart skick. Handlingarna bér omvandlas till PDF-filer
alternativt skannas in innan digital utlamning.

Exempel pa nar en handling inte bor lamnas ut digitalt &r:

- nar handlingen innehéller sekretessbelagd information, da ska den inte lamnas ut digitalt
utanfor de krypterade kanalerna med hansyn till att vi inte kan garantera att den
sekretessbelagda informationen inte hamnar fel eller kan nas av nagon som inte har ratt
att fa del av den.

Ta betalt for utlamnande av allmanna handlingar

Fullmaktige har den 26 mars 1981 8 15 beslutat att medge ndmnderna att ta ut avgift
enligt samma grunder som géller for statlig myndighet, vilket innebér att
avgiftsforordningen far tillampas nar nagon av stadens forvaltningar/bolag lamnar ut
allmanna handlingar i fysisk form. Det betyder att en avgift far tas ut om bestallningen
omfattar tio sidor eller mer. Avgiftsférordningen ska i enlighet med fullméktiges beslut
tillampas av de kommunala férvaltningarna. De bor ocksa anvandas av de kommunala
bolagen vid utlamnande av kopior av allmanna handlingar inom ramen for
offentlighetsprincipen. Beslutet innehaller inte nagon ratt for forvaltningar/bolag att ta ut
en avgift for digitalt utlamnande av allmanna handlingar. Det krdvs inte att varje
namnd/styrelse beslutar att tillampa fullmaktiges beslut utan det &r direkt tillampligt.

Ta betalt for arbetstid

Om nagon begér ut handlingar eller uppgifter med stod av TF eller OSL kan myndigheten
inte ta betalt for den tid det tar att leta fram handlingen, sekretessgranska den och
maskera hemliga delar av den eller den tid det tar att aterstélla handlingen efter
utlamnandet (se JO 1989/90 s. 392, RA 85 2:9, JO 6032-10 och Skatteverket 764152-11).
| avgiftsforordningen ges vissa mojligheter for myndigheter att ta betalt for den arbetstid
som kravs om begéran &r en avskrift av en allmén handling eller en utskrift av en
upptagning pa ljudband. Det finns ocksa domstolar och myndigheter som med stéd av
avgiftsforordningen tar ut avgift for personalens arbetstid vid utlimnande av handlingar i
elektronisk form. Avgiftsforordningen géller inte for kommuner och kommunfullmaktige
har inte tagit beslut om att dessa delar av avgiftsférordningen aven ska tillampas av
Goteborgs stad. Nagon grund for att ta betalt for arbetstiden finns saledes inte for
Goteborgs stads forvaltningar och bolag.

Kartlagga tjansteman/politiker genom att begara ut allménna

handlingar

Eftersom det gar att begéra ut loggar pa allt vi gor pa vara tjanste-
datorer/telefoner/plattor samt varje gang vi loggar in pa stadens natverk dven fran annan
dator/telefon kan nagon kartlagga vanor och forehavanden hos tjansteméan/politiker. Det
ar dock inte mojligt enligt nu géllande ratt att vagra lamna ut en allman handling med
hénvisning till att det mojliggor en kartlaggning. Finns det en hotsituation &r det dock
mojligt att sekretessbelédgga vissa uppgifter i en allmén handling.
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Ratt att vara anonym

Den som begar ut en allman handlig som ar offentlig har ratt att fa vara anonym och
behdver heller inte uppge syftet med sin begéran. Offentliga allménna handlingar eller
uppgifter ska lamnas ut utan efterforskning. Detta innebér — i de fall handlingar ska
lamnas ut mot betalning — att forsiktighet maste iakttagas betraffande att begéran in
faktureringsuppgifter. Det ar bara om man beddmer att man inte kan lamna ut uppgifterna
pa grund av sekretess som man far ta reda pa vem som begar uppgifterna och i vilket
syfte de ska anvandas. Detta for att kunna gora en sekretessprovning.

Vem prévar en begaran om utlamnande av allman handling

Varje myndighet har ett ansvar for att sakerstalla att det star klart for samtliga pa
myndigheten vem som ska hantera en begéran om utldmnande av allmén handling.

Utgangspunkten &r att det ar den anstéllde som har tillgang till handlingen i sitt dagliga
arbete som gor bedémningen om en handling ska lamnas ut eller inte. Ar den personen
inte pa plats maste nagon annan hantera begaran. Lag bemanning pa grund av semester
eller sjukdom eller hdg arbetsbelastning &r aldrig godtagbara skél att dréja med
handlaggningen. Om begéran ar oklar ska myndigheten hjélpa den enskilde att
komplettera eller precisera sin begéran sa att den kan hanteras. Om den allmanna
handlingen ar offentlig ska den omedelbart 1amnas ut. Ett utlamnande sker helt formlost
och inga beslut behdver fattas. Om den som har tillgang till handlingen bedoémer att
handlingen inte ska lamnas ut ska den enskilde upplysas om detta samt tillfragas om den
onskar att fa ett dverklagbart beslut. Aven nar handlingen lamnas ut i maskerat skick ska
den enskilde tillfragas om den énskar ett dverklagbart beslut.

Nar man inte kan tillmotesga en begaran

Om nagon begdr ut en allman handling eller en uppgift i den ska det alltid goras en
sekretessprévning innan handlingen/uppgiften lamnas ut. En handling som innehaller
sekretessbelagda uppgifter ska lamnas ut i de delar som &r offentliga. Om
sekretessbelagda uppgifter behdver doljas i en handling som i dvrigt ska ldmnas ut, ska
dokumentet kopieras och de delar av dokumentet som har sekretessbelagts strykas éver
med en svart penna pa kopian sa det tydligt framgar vilka delar av dokumentet som har
sekretessbelagts. Den kopierade handlingen, med dverstrykningar, bér darefter kopieras
sa att det inte gar att se igenom den dverstrukna texten. Om det &r en digital handling som
ska lamnas ut digitalt finns det mdjlighet att i datorn maskera uppgifter i en handling.

Om det som begars ut inte bedéms utgdra en allméan handling, eller om hela eller delar av
handlingen inte kan lamnas ut pa grund av sekretess, har den som begart
handlingen/uppgiften ratt att fa ett 6verklagbart beslut. Sakerstall vem som har ratt att
fatta beslut om att avsla en begdran om utlamnande av allméan handling. Detta ska framga
av delegationsordningen. I bolagen har VD den ratten, men &ven andra personer kan ha
fatt styrelsens férordnande att gora det. VD kan inte sétta nagot i sitt stalle utan beslut av
styrelsen. For exempel pa hur ett avslagsbeslut kan vara formulerat, se langst bak i detta
dokument.
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Gallring

Savida inte annat ar foreskrivet i lag eller forordning, kravs gallringsbeslut for att fa gallra
allménna handingar. Fér myndigheter i Goteborgs Stad ar beslutanderatten genom
arkivreglemente delegerad till Regionarkivet. Arkivndmnden har fattat beslut (2015-11-
18 § 102) om allménna gallringsregler som kan tillampas av samtliga myndigheter och
ror handlingar som kan finnas inom olika verksamhetsomraden. Beslutet &r tillampligt pa
allmanna handlingar som &r av ringa eller tillfallig betydelse. Handlingar som omfattas av
beslutet &r:

1. Handlingar som genom sitt informationsinnehall eller sin funktion &r av tillfallig
eller ringa betydelse for myndighetens verksamhet, under férutséttning att
gallringen inte medfor att allmanhetens ratt till insyn asidosatts och att
handlingarna bedéms sakna varde for rattsskipning, forvaltning och forskning.

2. Handlingar som &r av tillfallig betydelse efter att de ersatts av nya handlingar i
samband med 6verfdring av information till nya databérare, under forutsattning
att 6verforing skett utan eller med endast ringa forlust avseende betydelsebédrande
uppgift/data, sammanstallnings- och sékmgjlighet, samt mojligheten att faststélla
informationens autencitet.

| tjansteutlatandet infor arkivnamndens beslut ges exempel pa vad som avses med
handlingar av ringa eller tillfallig betydelse. Vid tillampningen av arkivndmndens beslut
ska den egna myndigheten sjélv ta stéllning till vilka handlingstyper som ar av tillfallig
eller ringa betydelse. Darutdver kan respektive myndighet fatta egna tillampningsbeslut
for att fa gallra handlingar med stdd av ett generellt bevarande- och gallringsbeslut. Vid
osakerhet om gallringsbeslutet ar tillampligt rekommenderas att kontakt tas med den egna
myndighetens arkivansvarig, namndsekreterare, registrator eller kanslichef.

Att tanka pa

Det &r en god idé att inte blanda myndighetspost med privat post och att i mojligaste man
undvika att skicka e-post med privat innehall fran myndighetens brevlador.

Nar e-post skickas mellan myndigheter, &ven om det &r i pagaende arenden, kan
meddelandena komma att betraktas som upprattade pa den ena myndigheten och inkomna
pa den andra myndigheten och darmed vara allméanna handlingar hos bada
myndigheterna. Aven bifogade dokument och svansar i e-postmeddelanden” omfattas.

Utga inte fran att ett autosvar pa e-posten eller ett inspelat meddelande pa telefonsvaren
om att personen &r pa semester fritar myndigheten fran att hantera en begéaran om
utlamnande av allméan handling som inkommer pa det séttet. Sakerstall darfor alltid att
nagon annan kollega i tjanst kan kontrollera e-post och réstmeddelanden.

Lankar i e-postmeddelanden innebar inte per automatik att det som kan nas om man
klickar pa lanken har inkommit pa myndigheten. Om det sparas ned pa datorn eller
tillfors akten ar det dock inkommet pa myndigheten.

Naér ett utlamnande sker digitalt ar det en god idé att skicka dokumentet som en PDF.

Sa snart manga aktorer fran olika myndigheter skickar handlingar mellan varandra bor
man vara medveten om att handlingarna kan komma att vara att betrakta som allmanna
handlingar och darfor kan komma att ldmnas att den myndighet som dger drendet kallar
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till ett fysiskt mote dar man diskuterar handlingen, men att aktorerna inte far ta med sig
handlingen fran motet.

Om det ar en valdigt omfattande begaran, exempelvis alla fakturor under ett ar, fraga den
enskilde om den énskar fa del av handlingarna i nagon sarskild ordning, och lamna sedan
ut de begérda handlingarna successivt.

Det finns inga hinder mot att radera e-postmeddelanden som inte utgor allménna
handlingar.
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Exempel pa formulering av avslagsbeslut

Samtliga forslag kan med fordel innehalla ytterligare omstandigheter som redogaér for
situationen.

Ingen handling

Beslut

Forvaltningen/Bolaget avslar din begaran om att fa del av uppgifter som framkommit i
telefonsamtal mellan medborgaren och tjdnstemannen

Skalen for beslutet

Enligt 2 kap. 3 § forsta stycket tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF, forstds med handling
framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel. | samband med telefonsamtalet mellan tjanstemannen
och medborgaren fordes inga anteckningar och samtalet spelades heller inte in. Det finns saledes
inte ndgon handling att lamna ut.

Hur man déverklagar beslutet

Beslutet kan dverklagas till Kammarratten i Goteborg inom tre veckor fran det att du fick del av
beslutet. Om du vill verklaga forvaltningens/bolagets beslut ska du skriva till Kammarratten i
Goteborg, Box 1531, 401 50 Gaéteborg. Skrivelsen ska dock skickas eller [amnas till
forvaltningen/bolaget. Adress.... Tala om vilket beslut du 6verklagar, varfor du anser att beslutet
ska &ndras och vilken d@ndring du vill ha. For att Kammarratten i Goteborgs ska kunna ta upp ditt
6verklagande maste din skrivelse ha kommit till forvaltningen/bolaget inom tre veckor fran den
dag du fick del av beslutet.

Inte allméan

Beslut
Forvaltningen/Bolaget avslar din begéran om att fa ta del av handlingen bendmnd ”Slutrapport”.

Skalen for beslutet

XX har begart att fa ta del av en handling som kallas ”’Slutrapport”. Enligt 2 kap. 3 § forsta stycket
tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF, &r en handling allmén om den férvaras hos myndighet
och enligt 6 eller 7 § &r att anse som inkommen eller uppréttad hos myndighet. Den handling som
XX har begart att fa ta del av 4r en intern rapport som annu inte har slutbehandlats. Rapporten &r
varken inkommen eller upprattad pd myndigheten. Nagon allmén handling finns saledes inte &nnu
och begéaran ska darfor avslas.

Hur man éverklagar beslutet

Beslutet kan 6verklagas till Kammarratten i Goteborg inom tre veckor fran det att du fick del av
beslutet. Om du vill dverklaga forvaltningens/bolagets beslut ska du skriva till Kammarratten i
Goteborg, Box 1531, 401 50 Géteborg. Skrivelsen ska dock skickas eller lamnas till
forvaltningen/bolaget. Adress.... Tala om vilket beslut du 6verklagar, varfor du anser att beslutet
ska d@ndras och vilken dndring du vill ha. For att Kammarratten i Goteborgs ska kunna ta upp ditt
dverklagande méste din skrivelse ha kommit till forvaltningen/bolaget inom tre veckor fran den
dag du fick del av beslutet.
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Delvis avslag pa grund av sekretess

Beslut
Forvaltningen/Bolaget avslar din begéran delvis.
Skalen for beslutet

XX har begart att fa samtliga handlingar i ett slutbehandlat drende. Vid en genomgang av
handlingarna kan konstateras att vissa uppgifter i handlingarna omfattas av sekretess med stdd av
bestdmmelser (ange vilken/vilka) i Offentlighet- och sekretesslagen. Handlingarna lamnas darfor
ut i delvis maskerat skick.

Hur man éverklagar beslutet

Beslutet kan 6verklagas till Kammarratten i G6teborg inom tre veckor fran det att du fick del av
beslutet. Om du vill dverklaga forvaltningens/bolagets beslut ska du skriva till Kammarratten i
Goteborg, Box 1531, 401 50 Géteborg. Skrivelsen ska dock skickas eller 1amnas till
forvaltningen/bolaget. Adress.... Tala om vilket beslut du 6verklagar, varfér du anser att beslutet
ska andras och vilken andring du vill ha. For att Kammarratten i Goteborgs ska kunna ta upp ditt
dverklagande maste din skrivelse ha kommit till forvaltningen/bolaget inom tre veckor fran den
dag du fick del av beslutet.
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