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Rutin for utlamnande och sekretessbeddmning av allman handling

1. Inledning och syfte
Hoglandets samordningsférbund lyder under den grundlagsfasta offentlighetsprincipen vilket innebar
en skyldighet att pa begaran tillhandahalla, genom kopia eller pa plats, allmadnna handlingar.

Denna rutin syftar till att forklara hur utlimnande och sekretessbedémning av allman handling ska
hanteras inom Hoglandets samordningsforbund. Detta for att sdkerstélla att utlamningen hanteras pa
ett sa rattssakert satt som mojligt.

2. Allmanna handlingar
Tryckfrihetsférordningen (1949:105) 2 kap.

En handling anses vara allman om den ar férvarad hos en myndighet och inkommen dit eller
upprattad dar. Allmanna handlingar ar offentliga, det vill saga tillgangliga for allmanheten, om inte
innehallet skyddas av nagon bestammelse i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

2.1 Handling (§§ 3-4)

Begreppet handling omfattar alla typer av informationsbarare; papper, digitala filer, fotografier, kartor,
bilder, ljudupptagningar, filmer m.m. En handling &r allmdn om den férvaras hos férbundet och anses
inkommen eller upprattad.

2.2 Icke allman handling

2.2.1 Intern och privat kommunikation (§ 8)

Handlingar och brev stéllda personligen till en tjdnsteperson anses inte som allmanna handlingar om
de inte ror ett drende eller fraga som ror verksamheten. De anses inte heller som allmdnna om de ar
stallda till tjanstepersonen i egenskap av t.ex. politiker eller facklig foretradare.

E-postmeddelanden som har skickats mellan medarbetare inom organisationens verksamhet anses
inte vara fardigstallda och darfor inte upprattade. Darmed ar de inte allmanna handlingar. Tank dock
pa att interna e-postmeddelanden som tillhor ett drende blir allmanna nar drendet avslutats.

2.2.2. Minnesanteckning, utkast och koncept (§ 11)

Minnesanteckningar och arbetsmaterial som inte expedierats anses inte som upprattade hos
myndigheten, om de inte antingen tillfor ett drende 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 sadant satt, exempelvis i parm eller mapp, att det framgar att den &r avsedd att sparas
for framtiden. Minnesanteckningar i lagens mening avser inte motesanteckningar dven om vi i dagligt
tal anvander termen minnesanteckningar.

Utkast och koncept (s.k. mellanprodukter) som inte expedierats, anses inte upprattade om de inte
tagits om hand for arkivering (se ovan). Mellanprodukter far dock skickas ut for synpunkter till
externa mottagare, utan att de anses som upprattade, om det tydligt framgar att detta ar avsikten
med expedieringen. Det svar som en extern mottagare skickar tillbaka anses dock i regel som
inkommet.



3. Ratt att ta del av allman handling
Tryckfrihetsférordningen (1949:105) 2 kap. § 1

Vem som helst har ratt att ta del av, dvs. i forsta hand titta pa, men dven fa en kopia av en allman
offentlig handling. Ratten att ta del av handling innebér att kunna fa se pa handlingen pa det stalle dar
handlingen férvaras oavsett om handlingen utgérs av papper, annan media eller ar lagrad
elektroniskt.

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

Om det kan misstankas att en forfragan ar insdand med uppsat att bega brott kan ratten att ta del av
allmanna handlingar begransas enligt tryckfrihetsforordningen 2 kap. 2 § 4 p. Vid sadan misstanke
ska en anmaélan upprattas till berord myndighet och handlingar tillhandahalls endast efter beslut av
Samordningsforbundets styrelse.

3.1 Att Idmna ut en allman handling

Att Iamna ut en allmén handling innebér rent praktiskt att handlingen tillhandahalls pa sa satt att den
som vill ta del utav den kan géra detta pa plats. Det kan dven innebara att muntliga uppgifter ur
allmanna handlingar lamnas vid forfragan inkommen via t.ex. telefon.

Den som begar ut en allmén handling som far lamnas ut ska genast eller sa snart det &r majligt och
utan avgift fa ta del av handlingen pa ett sadant sitt att den kan lasas eller avlyssnas eller uppfattas pa
annat satt pa forbundets kansli (Tryckfrihetsforordningen 2 kap. 15 §). Den som 6nskar ta del av en
allman handling har dven ratt att mot en faststalld avgift fa en avskrift eller kopia av handlingen till
den del handlingen far lamnas ut (Tryckfrihetsforordningen 2 kap. 15 §). Samordningsférbundet har,
enligt § 16, faststallt taxa for kopior och utskrifter av allmanna handlingar (bilaga 4), som foljer
bestdammelserna i Avgiftsférordningen (1992:191) §§ 15-17.

Den som vill ta del av en allman handling har ratt att var anonym enligt Tryckfrihetsférordningen 2
kap. 18 § och behdver inte uppge varfor han eller hon vill ta del av handlingen. Uppgiften kan
behdvas for att kunna utfora sekretess- eller menprévning. Den sdékande ska da upplysas om att hen
inte ar skyldig att svara, men att begéran kan avslas om sékanden inte vill uppge namn och syfte.

3.1.1 Prévning av utldmnande
Innan en handling kan lamnas ut ska en provning goras i tva steg:

1. Forst provas om handlingen ar allman utifran, Tryckfrihetsforordningen 2 kap

2. Om handlingen ar allman prévas sedan om uppgifterna i handlingen ar offentliga eller
sekretesskyddade.

Det ar forbundets tjansteperson som genomfor prévning av utlamnande. Om denne kommer fram till
att handlingen ar allmén och offentlig ska denne ocksa lamna ut handlingen. Utlamnande av allman
offentlig handling ar verkstéllighet och kraver ingen delegerad beslutsratt. Handlingen kan med férdel
skickas digitalt via e-post.

3.1.2 Helt eller delvis avslag pa begdran av att ta del av allmén handling

Om handlingen bedéms innehalla vissa uppgifter som omfattas av sekretess maskeras de delarna i
dokumentet och sedan kopieras handlingen sa att text inte kan ldsas genom maskeringen. Darefter
lamnas handlingen ut, bilaga 1.



Om handlingen i sin helhet bedoms omfattas av sekretess lamnar handlaggaren en férsta information
om avslag pa att lamna ut handlingen, bilaga 2.

| bada fallen ovan ska kapitel och § i tryckfrihetsforordningen eller offentlighets- och sekretesslag
anges och dven vilka skadeverkningar som ett utlamnade skulle kunna medféra bor precisera.

Den som begart ut handlingen ska dven fa information om ratten att fa ett formellt beslut som kan
overklagas. Det formella beslutet om avslag fattas i enlighet med samordningsforbundets
delegationsordning.

Det formella beslutet, bilaga 3, ska ldmnas skriftligt och ange skalen till avslaget med hanvisning till
att

1. handlingen inte ar allman 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 det ska dven preciseras vilka skadeverkningar ett
utldmnade skulle kunna medféra. Beslutet ska dven innehalla information om besvarshanvisning.

Beslutet om att avsla en begaran om utlamnande av allman handling registreras som ett drende i
forbundets diarie och redovisas till styrelsen enligt delegationsordningen.

3.1.3 Overklagande av beslut

Den som nekats att fa ta del av en handling kan 6verklaga beslutet om att inte lamna ut handlingen.
Det ska ske inom tre veckor efter att beslutet natt den som ville ta del av handlingen. Overklagandet
ska stallas till Kammarratten i Jonkdping men lamnas till Hoglandets samordningsforbund. Férbundets
tjansteperson ska da vidta foljande atgarder.

e Prova om overklagandet kommit in i ratt tid (tre veckor fran den dag sékanden fatt del av
beslutet).

e Om overklagandet inkommit i ratt tid ska 6verklagandet och 6vriga handlingar i arendet
skickas till kammarratten, eventuellt med yttrande.

e Om overklagandet kommit in fér sent ska skrivelsen avvisas. Avvisningsbeslutet far 6verklagas
pa samma satt som beslutet att neka utlamning.

3.1.4 Utlémnande av e-post

For e-post galler samma lagar och regler som for pappershandlingar nar det géller vad som ar allman
handling och vad som kan vara sekretessbelagt. | stort sett all in- och utgdende e-post omfattas av
offentlighetsprincipen. Det spelar alltsa ingen roll i vilken mapp e-posten ar sparad, utan all e-post
utgor allmanna handlingar sa 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 allmédnna 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 inte allmédnna handlingar och kommer
saledes inte att omfattas av prévningen.

Den sa kallade e-postloggen, dvs. forteckningen 6ver in- och utgaende epost, ar ocksa en allmén
handling. Den gallras enligt kommunens gallringsregler efter 3 manader. E-postloggar tas ut av IT-
enheten. De uppgifter som framgar av e-postloggen ar: avsandare, mottagare, amne, datum och e-
postadress. Vid begdran av e-postloggen eller vid begéaran 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.
2. Gor en bedémning av de handlingar som finns i loggen enligt rubrik 3.1.1 ovan.

3. Ldmna ut loggen till den som begart handlingen/handlingarna och be hen adterkomma med begaran
om vilka handlingar hen vill ta del av.

4. Darefter galler, for respektive handling, samma rutin som vid rubrik 3.1.1 ovan.

Vanligt forekommande sekretessbestammelser

Offentlighets- och sekretesslagen

18 kap § 8 Sekretess sakerhets- eller bevakningsatgard.

19kap §1 Sekretess till skydd for det allmadnnas ekonomiska intresse. Myndighets
affarsverksamhet m.m. Affars- och driftférhallanden.

19 kap § 3 Sekretess till skydd for det allmannas ekonomiska intresse. Upphandling.

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

26 kap § 11 Sekretess till skydd for enskild inom socialtjanst, vid kommunal
bostadsformedling, adoption, m.m.

31kap§3 Sekretess till skydd for enskild i annan verksamhet med anknytning till
naringslivet. Riksbankens verksamhet

31kap § 16 Sekretess till skydd for enskilds affars- eller driftférhallande nar denne
tratt i affarsforbindelse med myndighet.

31kap §17 Sekretess till skydd for enskild som tratt i affarsforbindelse med ett
myndighetsbolag.




Bilaga 1- Information om delvist avslag

Begdran av utlamnande av allman handling

Harmed oversands handlingar rérande xxxx, xxx. Vissa uppgifter har sekretessbelagts da det inte star
klart att uppgifterna kan rojas utan att den enskilde eller ndgon till hen néarstaende lider men. [ Kan
omformuleras vid behov]

En avgift, faststalld av styrelsen for Hoglandets samordningsférbund, tas ut for kopiorna. Foér xx kopior
blir darmed kostnaden xxx kronor. Faktura skickas separat. [Texten kan uteldmnas vid behov]

Kontakta mig gdrna om du har nagra fragor. Ar du inte ndjd med sekretessbedémningen har du ritt
att begara ett formellt beslut som du sedan kan 6verklaga.

Med vanlig halsning

Forbundschef

Hoglandets samordningforbund



Bilaga 2 — Information om avslag

Avslag pa begdran om utlamnande av allman handling

Ni har begart att fa ta del av handlingar rérande xxxx, xxx. De handlingar som begérts innehaller
uppgifter som inte kan lamnas ut med hanvisning till ..... kap. § ...... i offentlighets- och
sekretesslagen/tryckfrihetsforordningen da det inte star klart att uppgifterna kan réjas utan att den
enskilde eller ndgon honom eller henne narstaende lider men. [Kan omformuleras efter behov]

Kontakta mig garna om du har ngra fragor. Ar du inte néjd med sekretessbedémningen har du ratt
att begara ett formellt beslut som du sedan kan 6verklaga.

Med vénlig halsning

Forbundschef

Hoglandets samordningférbund



Bilaga 3 — formellt beslut om avslag

Beslut angaende handling

Ni har framstéllt en begaran om att fa del av handling avseende I6senord och anvandarnamn till
Hoglandets Samordningsforbunds hemsidor.

Beslut

Er begdran om utlamnande av ovan begard handling avslas da handlingen/uppgiften inte utgoér
allman handling enligt 2 kap 4-10 §§ Tryckfrihetsforordningen (TF). Handlingen &r varken forvarad,
inkommen eller upprattad hos myndigheten enligt vad som stadgas i TF.

Grunder

| 2 kap 4-10 §§ TF stadgas att en handling ar allman, om den férvaras hos en myndighet och enligt 2
kap. 9 eller 10 § ar att anse som inkommen till eller upp-rattad hos en myndighet. En handling som ar
allman enligt TF ar i princip tillgdnglig for envar som begar att fa ta del av den, savida den inte ar
hemlig enligt ndgon bestammelse i offentlighets- och sekretesslagen (OSL). | sddant fall 4r handlingen
inte offentlig.

Enligt 2 kap 10 § TF anses en handling ha upprattats nar den har expedierats. En handling som inte
har expedierats anses upprattad nar det arende som den hanfor sig till har slutbehandlats hos
myndigheten eller, om handlingen inte hanfor sig till ett visst drende, nar den har justerats av
myndigheten eller fardigstallts pa annat satt.

Anvandarnamn och l6senord ar personliga.

Begéarda uppgifter hanteras av extern IT-leverantor (Jonkopings kommun). Héglandets
Samordningsférbund har inte ndgon direktatkomst till aktuella uppgifter. Losenord lagras i en digital
"textremsa” som inte gar att aterskapa av Jonkopings IT-avdelning da programvaran med automatik
omvandlar I6senord och anvdandarnamn till algoritmer. Det gar inte fran algoritmerna att aterskapa
|6senord och anvdandarnamn. Det ar helt enkelt ett inbyggt sakerhetsskydd.

Det gar med andra ord ej rent teknisk att ta fram varken l6senord eller anvandarnamn pa sa vis som
efterfragas.

Med anledning av vad som anférts ovan bedomer Hoglandets Samordningsférbund att begaran avser
uppgifter fran en upptagning som ej forvaras hos myndigheten da upptagningen ej ar tillganglig for
myndigheten med tekniskt hjalpmedel som férbundet sjalv utnyttjar for dverféring i sadan form att
den kan lasas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat satt enligt vad som anges i 2 kap. 6 § 1st TF.

Handlingen ar darmed inte férvarad hos myndighet och saledes ej heller allman enligt 2 kap. 4 § TF.

Forbundschef

Hoglandets samordningférbund



Hur ett beslut 6verklagas

Beslutet 6verklagas skriftligen. | dverklagandet anges vilket beslut som éverklagas och den dndring av
beslutet som dnskas. Overklagandet ges in till beslutande myndighet inom tre (3) veckor frdn den dag
klaganden fick del av beslutet. Overklagandet skall vara stéllt till Kammarratten i Jénkdping, Box 2203,

550 02 Jonkoping.



Bilaga 4 — Taxa for kopior och utskrifter av allmanna handlingar

Alla medborgare har ritt att ta del av allmdnna handlingar och fa papperskopior av handlingar.
Hoglandets samordningsférbund tar ut en avgift for att tacka kostnaderna for kopiering och porto.
Taxan foljer bestammelserna i Avgiftsforordningen (1992:191) §§ 15-17.

Avgift for avskrift
Avgiften for avskrift av allmén handling ar 125 kronor per paborjad fiardedels arbetstimme.
Papperskopior eller utskrifter av digitalt lagrad information (A4)

e 1-9sidor - gratis
e 10 sidor - 50 kronor
e Varje tillkommande sida utéver 10 sidor - 2 kronor

Papperskopior eller utskrifter av digitalt lagrad information (A3)
e 1-9sidor - gratis
e 10 sidor - 100 kronor
e Varje tillkommande sida utover 10 sidor - 4 kronor

Avgifter for elektronisk kopia av allmd@nna handlingar
Elektroniskt lagrade dokument som skickas via e-post - gratis

e Inskanning av 1-9 sidor - gratis
e Inskanning av 10 sidor - 50 kronor
e Inskanning av sidor utdver 10 sidor, per sida - 2 kronor

Moms, andra avgifter och betalning
Nar samordningsférbundet pa begaran lamnar ut kopia pa en allman handling med stéd av
Tryckfrihetsforordningen ska moms inte tas ut.

Avgift for portokostnad tas ut nar forsandelsen vager mer @n 20 gram.

Betalningen ska ske via faktura till kommunens bankgirokonto.

Férhandsbesked om kostnad
Forhandsbesked om ungefarlig totalkostnad ska om majligt Iamnas pa férhand.

Undantag fran taxans tillampning
Avgift ska inte tas ut

e for kopior som fértroendevalda eller anstalld hos férbundets parter begar ut for att kunna
fullfélja uppdrag och arbete

e av myndigheter eller andra kommuner

e for kopior som massmedia begar.

Samordningsférbundet far besluta om undantag fran ovanstaende taxor om det finns sarskilda skal.

Normalt ar de forsta nio kopiesidorna gratis. FOr att stdvja systematiskt missbruk av reglerna for
avgiftsuttag kan avgift tas ut fran forsta sidan



