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1. Syfte

Syftet med riktlinjen ar att tydliggdra vad lagstiftningen om allméanna handlingar
samt offentlighet och sekretess innebér.

Rutiner for hur en begéran om utlamnande av allman handling ska hanteras finns i
ett sérskilt dokument.

Riktlinjen avser att fortydliga for medarbetarna vikten av god ordning pa
inkommande och upprattade handlingar samt varfor gallring bland handlingar ar
nddvandig.

2. Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen &r fastslagen i grundlagen, i 2 kap. 1 §
tryckfrihetsférordningen (TF) och innebdr bland annat att var och en har rétt att hos
myndigheter fa ta del av allméanna handlingar. Varje namnd &r i detta hanseende en
egen myndighet.

3. Hur en begaran om att fa del av en allméan handling ska
hanteras

Nar en begaran om utldmnande av allmén handling kommer in till myndigheten ska
den hanteras skyndsamt. Se under punkten 11.

Det betyder att nagon ska borja arbeta med den sa snart som mojligt och helst redan
samma arbetsdag begaran kommer in. Handlaggningen av en begédran om allméan
handling ska alltid ske i tre steg:

1. Ar materialet som begérs ut en handling?
2. Ar det som begars ut en allman handling?
3. Ar den allménna handlingen offentlig eller omfattas den av sekretess?

4. Vad ar en handling

Det forsta steget i att gora en bedomning om nagot ska lamnas ut ar att avgéra om
det finns en handling. En handling &r en framstallning i skrift eller bild eller
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. Aven e-post, sms, inspelat
rostmeddelande och inlagg pa sociala medier ar handlingar i denna bemarkelse.

Exempel pa vad som inte ar en handling ar telefonsamtal. Det finns ingen

skyldighet att uppratta en handling avseende ett telefonsamtal for att nagon vill
veta vad som framkom under samtalet (om samtalet inte ror uppgifter i ett arende
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som myndigheten &r skyldig att dokumentera). Det finns andra exempel men en
bedémning maste goras fran fall till fall.

5. Vad ar en allmén handling

Det andra steget &r att avgora om en handling ar allméan. En handling &r allméan, om
den férvaras hos en myndighet och ar att anse som inkommen till eller upprattad
hos en myndighet (2 kap. 4 § TF).

Forvarad ar handlingen om den finns hos myndigheten vid tidpunkten for begéran.
En handling som har forvarats hos myndigheten men tillfalligtvis inte finns déar
anses normalt anda som forvarad hos myndigheten. En upptagning for
automatiserad behandling, till exempel uppgifter som finns i vissa IT-system, anses
forvarad hos den myndighet dér upptagningen rent fysiskt finns och hos den
myndighet som har atkomst till upptagningen. Myndigheten behéver inte ha
direktatkomst till upptagningen.

Inkommen &r en handling nér den har anlént till myndighetens lokaler via till
exempel post, e-postmeddelanden, sms, kommentar pa sociala medier eller
personligt éverlamnande. En handling kan &ven anses som inkommen till
myndigheten nér den har 1dmnats till behérig befattningshavare och detta géller
aven utanfor myndighetens lokaler. Det finns inte nagot krav pa att en handling ska
vara last eller diarieford for att anses som inkommen. Ett epostmeddelande som hor
till tjansten anses t.ex. som inkommet dven om det har inkommit pa privat e-
postadress, mobilsvar eller sms. E-postmeddelandet &r inkommet sa snart det finns
i inkorgen, oavsett om det &r 6ppnat eller inte.

Uppréttad ar en handling nar den har expedierats eller nar det &rende som
handlingen hor till &r avslutat/slutbehandlat. Med expediering avses vanligen att
handlingen skickas till en mottagare utanfor myndigheten eller halls tillganglig for
hamtning vid myndigheten. Nar ett &rende &r avslutat och arkiverat ar samtliga
handlingar i arendet allmanna handlingar. Tank darfor pa att rensa bort eventuellt
arbetsmaterial innan drendet arkiveras. En handling som inte hor till ett visst drende
kan ocksa vara att betrakta som upprattad trots att den varken ar expedierad eller
arkiverad, namligen da den ar justerad eller fardigstalld. Protokoll &r allmanna
handlingar nar de har justerats.

Exempel

Exempel pa allménna handlingar (forutsatt att de kan goras tillgangliga med
rutinbetonade atgarder) ar e-postloggar, loggar éver telefonsamtal, chattfiler, loggar
i passagesystem, loggfiler som visar aktiviteter pa internet och besokta hemsidor
om det finns kopplat till arbetsverktyg. Datorprogram kan ocksa vara allméan
handling. En beddmning maste alltid goras i varje enskilt fall.

6. Exempel pavad som inte ar allman handling

Arbetsmaterial i TF:s mening &r inte detsamma som vad som &r arbetsmaterial i
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dagligt tal. |1 2 kap. 12 8 TF forekommer begreppen minnesanteckning, utkast och
koncept. Minnesanteckning ar en handling som har upprattats infér en féredragning
av ett drende och ar en sammanfattning av informationen som finns i drendet. En
minnesanteckning tillfor inte arendet nagon ny sakuppgift. Om en sakuppgift
tillfors, da ar det inte en minnesanteckning. En minnesanteckning blir en allméan
handling om den tas om hand for arkivering.

Utkast och koncept kallas a&ven mellanprodukter och &r inte en allman handling om
de inte expedierats. Om ett utkast skickas till en annan myndighet, for att den ska
inkomma med synpunkter, ar utkastet inte en allméan handling nér det skickas men
svaret som aterkommer &r sannolikt allman handling. Detta bor man tanka pa vid
samarbeten mellan férvaltningar och namnder.

Handlingar med endast privat innehall och handlingar som inte &r fardigstallda ar
inte allmdnna handlingar.

Interna e-postmeddelanden som sands inom en myndighet, och som inte har
kopplingar till nagot arende, &r inte allmanna handlingar. Om ett meddelande har
koppling till ett arende kan dven interna e-postmeddelanden bli allmén handling om
arendet &r avslutat och e-postmeddelandet finns kvar. Handlingar som skickas
internt inom namnd/forvaltning ar saledes inte allmanna handlingar forran arendet
ar slutbehandlat.

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

En handling som inte ar en allméan handling behdver inte lamnas ut.

7. 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. En upptagning for automatiserad
behandling &r datalagrad information eller information som finns pa ett
datamedium och som bara kan lasas med hjélp av dator.

Informationen ar férvarad hos myndigheten om den finns i myndighetens egna
datasystem eller om myndigheten har direktatkomst till information som finns i en
databas hos en annan myndighet.

Forutsattningen for att ta del av en sammanstéllning &r att den kan utforas utan allt
for stor arbetsinsats och med rutinbetonade atgarder. Sammanstéllningen ska kunna
tas fram med en begrénsad arbetsinsats och det krdvs inte att myndigheten
utvecklar sarskilda datorprogram for att ta fram sammanstéliningen. En arbetsinsats
om 4-6 timmar har i praxis bedomts vara for stor och sammanstéllningen ansags i
det fallet inte forvarad hos myndigheten.

Detta ska dock inte sammanblandas med fardiga elektroniska handlingar.
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8. Gallrade allmanna handlingar

Allmanna handlingar far bara gallras (raderas eller forstoras) om det
Overensstammer med arkivlagen, arkivbestdammelser, dokumenthanteringsplan och
gallringsforeskrifter.

Om en handling har gallrats kan handlingen ibland aterskapas om det finns
sakerhetskopior. Sakerhetskopiornas syfte ar att aterskapa information som gatt
forlorad pa grund av exempelvis tekniska fel och sabotage, det vill sdga det ska
vara fraga om en ofrivillig forlust av informationen. Sakerhetskopior &r inte
allméanna handlingar.

Har en handling gallrats i enlighet med tillampliga foreskrifter anses det inte finnas
nagot allméant intresse av insyn i fraga om innehallet i den gallrade handlingen.
Aven om det skulle vara méjligt att aterskapa den korrekt gallrade informationen sa
finns inte nagon sadan skyldighet for myndigheten.

Om en handling felaktigt raderats och det finns en sékerhetskopia har myndigheten
en principiell skyldighet att sa langt som mgjligt aterskapa den.

9. E-postlogg

E-postloggen, det vill saga sammanstéllningen fran vem en handling har kommit
till/skickats fran, datum och arenderubrik ar en allmén handling.

Sjalva e-postmeddelandet som sadant &r dock inte per automatik en allman
handling. Att exempelvis ett e-postmeddelande har skickats privat innebdr inte att
det kan raderas ur sjalva loggen. Uppgiften om mottagare, tidpunkt och
arenderubrik &r i ett sadant fall allman.

Om i stallet sjdlva meddelandet begérs ut ar det inte en allmén handling som
behdver [amnas ut om det &r av privat karaktar eller av annan anledning inte
beddms vara en allman handling. Bedomning maste ske fran fall till fall.

10.Ar den allméanna handlingen offentlig eller
sekretessbelagd (hemlig)?

Det tredje steget ar att géra bedémningen om handling ar offentlig eller
sekretessbelagd.

Allméanna handlingar ar offentliga om det inte finns nagon sekretessbestammelse i
offentlighets- och sekretesslagen (OSL) som ar tillamplig. For att sekretessbeldgga
(hemlighalla) en uppgift i en allman handling maste det finnas stod i lag.

Innehallet i en handling som begarts ut ska darfor alltid prévas i férhallande till

OSL. Alla handlingar som man bedémer innehalla sekretessbelagt material maste
diarieforas.
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Kontrollera alltid om det finns en sekretessmarkering i diariet. Observera dock att
sekretessmarkeringen inte innebér att handlingen alltid &r belagd med sekretess.
Markeringen innebdr endast att man ska vidta forsiktighet.

Aven om en handling ar sekretessbelagd ska den lamnas ut i vissa fall. Darfor
maste en provning i varje enskilt fall goras. Se under avsnitt 14 - ratt att vara
anonym.

11.Skyndsamhetskravet samt en otydlig begéaran

Justitieombudsmannen (JO) har uttalat att skyndsamhetskravet i TF innebér att
handlaggningen av begaran ska paborjas samma dag som begéran framstéllts och
svar ska lamnas omgaende. Nagon eller nagra dagars fordrojning kan godtas om
det &r nodvandigt for att myndigheten ska ta stallning till om den efterfragade
handlingen &r allméan och offentlig.

Om det &r ett omfattande material ar det ofrankomligt med ett visst drojsmal. Hur
Iang tid man har pa sig for att besvara en begaran om utlimnande av allmén
handling beror darfor pa hur omfattande begéran dr och om sekretessprévningen &r
tidskrdvande. Den enskilde bor dock informeras om att handldggningen av begéran
kommer ta l&ngre tid. Utldmnande bor ske 16pande allt eftersom begéran provas for
att i mojligaste man uppfylla skyndsamhetskravet.

Hog arbetsbelastning eller tidsbrist ar aldrig ett skal for att dréja med att hantera en
begéran om utldmnande av allmén handling.

Om begaran &r oklar ska myndigheten be den som fragar efter handlingen att
specificera vad denne vill ha. Myndigheten ska ocksa hjalpa den enskilde att
komplettera eller precisera sin begéaran sa att den kan hanteras. Prévningen av en
begaran ska avgransas till det som faktiskt efterfragas (varken mer eller mindre).

12.Kontrollera e-post och telefonsvarare under
semester/franvaro

Det ar viktigt att det finns rutiner for att 6ppna och ta hand om bade post och e-
postmeddelanden nar en medarbetare ar franvarande. Franvaromeddelanden pa e-
post eller telefon fungerar som information till mottagaren, men fritar inte
myndigheten fran ansvaret att &nda 6ppna och ta hand om e-postmeddelandet eller
telefonmeddelandet eftersom de har kommit in till myndigheten.

Alla e-postmeddelanden, alla mobilsvar och telefonsvarare maste lasas och/eller
lyssnas av varje arbetsdag. Nagon pa myndigheten maste ha tillgang till
medarbetarens e-postmeddelanden, mobilsvar/telefonsvarare nar hen &r borta. Ett
rostmeddelande kan precis som ett e-postmeddelande utgtra allmén handling.
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JO har uttalat att det inte ar acceptabelt att en rostbrevlada avlyssnas forst sex dagar
efter att meddelandet kom in.

13.Utlamnande av e-post

For e-post galler samma lagar och regler som for pappershandlingar nér det géller
vad som &r allmén handling och vad som kan vara sekretessbelagt. | stort sett all in-
och utgéende e-post omfattas av offentlighetsprincipen.

Det spelar alltsa ingen roll i vilken mapp e-posten &r sparad, utan all e-post utgor
allmanna handlingar sé lange den finns kvar i Outlook. Aven e-post som finns kvar
i papperskorgen kommer att omfattas av provningen av vad som ar allmén
handling. Daremot I&mnas endast allménna handlingar ut som inte ar gallrade, dvs.
som inte ar helt borttagna fran epostsystemet.

Se dven Rutin for hur en begdran om utlamnade av allmén handling ska hanteras,
Dnr 2022/

14.Rétt att vara anonym

Den som begar ut en allman handling som ar offentlig har ratt att fa vara anonym
och behdver heller inte uppge syftet med sin begdran. Offentliga allméanna
handlingar eller uppgifter ska lamnas ut utan efterforskning.

Det &r bara om man beddmer att man inte kan lamna ut handlingen/uppgiften 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 sekretessprévning.

15.Lasa pa plats eller fa kopia

Den som vill ta del av en allméan handling har ratt att lasa handlingen pa plats — om
den inte &r sekretesshelagd. Kan handlingen inte lasas eller uppfattas pa nagot
annat satt utan nagot tekniskt hjalpmedel, ska myndigheten stalla ett sadant till
forfogande. En handling far ocksa skrivas av, fotograferas eller spelas in.

Ratten att erhalla kopior av allmanna handlingar begransar sig enligt TF till fysiska
papperskopior.

Kommunen har darfor inte nagon skyldighet att skicka kopior elektroniskt. Oavsett
om handlingen lamnas ut i pappersform eller elektroniskt maste myndigheten préva
om begéarda handlingar kan lamnas ut med héansyn till TF och OSL.

Om kopior, i undantagsfall, ska skickas elektroniskt maste ocksa hansyn tas till
dataskyddsférordningen (GDPR). Handlingar som l&mnas ut elektroniskt ska
lamnas ut pa ett sadant satt att det inte gar att andra i handlingen, till exempel som
en last PDF.
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For det fall den begarda handlingen finns att ladda ner kostnadsfritt fran
kommunens hemsida ska den enskilde informeras om detta inom ramen fér en
myndighets serviceskyldighet.

16.Avgift

Né&r utldmnande av handlingar sker ska Trelleborgs kommuns taxa for kopior,
avskrifter och utskrifter av allman handling tillampas. Dnr KS 2022/343.
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