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Rutin for utldmnande av allman handling

Inledning

Rutinen grundar sig pa de principer for medborgarnas insyn i offentlig verksamhet
som framgar av tryckfrihetsforordningen (TF) och som déarutéver regleras i framfor
allt offentlighets- och sekretesslagen (OSL) och forvaltningslagen (FL).

| 2 kap. 12 § TF finns grundlaggande bestammelser om utlamnande av allmanna
handlingar.

Handlaggning av fragor gallande utlamning av handlingar avser att sakerstélla
ratten att ta del av allménna handlingar enligt tryckfrihetsférordningen samtidigt
som sekretesskyddet uppratthalls.

Grundlaggande rutiner finns i Rutiner for postéppning, diarieforing samt
utlamnande av handling (dnr 12/KS 0051). Vagledning finns ocksa i "PM om
utlamnande av allmén handling” som upprattats av kommunjuristen.

Allmén handling
I 6 kap. OSL finns bestammelser om utlamnande av allmanna handlingar och
uppgifter, éverklagande, m.m.

Huvudregeln &r att allméanna handlingar ar offentliga. Man far inte vagra lamna ut
en handling om det inte finns direkt lagsttd for det. Allmanna handlingar ar
handlingar som forvaras hos en myndighet. Det géller alla handlingar som inkommit
till myndigheten eller som uppréttats inom myndigheten.

Som allmén handling réknas all logiskt sammanh&angande information, oavsett hur
den lagras — pa papper, magnetband eller finns lagrad pa nagot datamedium. Det
innebar att telefaxmeddelanden, e-post, e-postlogg, SMS och dylikt &r allménna
handlingar.

Utlamnande av handling

En handling ska lamnas ut genast eller sa snart som det &r mdjligt. Som
huvudregel galler "genast”. Med sa "snart som majligt” kan avse t.ex. tid for att
identifiera och lokalisera en efterfragad handling, men kan aldrig aberopas for att
motivera langre drojsmal.

Den som vill se allmanna handlingar behdver inte identifiera sig eller ange sina
syften. Bara om det ska goras en sekretessprovning kan kommunen fa lov att fraga
vem det ar som fragar och syftet med att fa ut handlingen.

Former for utlamnande av handling
Begarda handlingar kan utlamnas eller sindas som kopior eller, om den som begért
handlingarna sa onskar, tas fram for lasning pa 6verenskommen plats.

Galler begaran enstaka handlingar med ringa omfattning sa ar det naturliga
forfarandet att handlingarna kopieras och 6verlamnas/skickas per post till den som
begéart dem.

Om det &r oklart vilka handlingar som begérs ska kontakt tas med den enskilde.
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Om begéaran géller handlingar med en mer omfattande volym, och som darmed
kraver en storre arbetsinsats och kostnad att ta fram, ska den som begart
handlingar informeras om majlighet att ta del av material for genomgang/lasning
for att darefter valja vilka dokument som eventuellt onskas utlamnade sdsom
kopior.

Om begéaran ror e-post kan IT-enheten behdva kontaktas for utdrag. Begaran om
utdrag fran IT-enheten gors av behorig chef.

Om begéran ror e-post kan IT-enheten behdva kontaktas for utdrag. Begéran om
utdrag fran IT-enheten gors av behorig chef.

Ersattning for utlamnade kopior
Vid begaran om kopior av handlingar géller taxa enligt Taxa for kopior av allménna
handlingar m.m. (12/KS 0252 §122, 18/KS 0097 §99).

Sekretess

Allmanna bestammelser om sekretess finns i Avdelning Il i OSL. Utgangspunkten ar
att handlingar som ror den kommunala verksamheten ar offentliga, men enskilda
uppgifter i dessa handlingar kan vara skyddade av sekretess. Man far inte vagra
lamna ut en handling om det inte finns direkt lagst6d for det.

Sekretess innebar forbud att roja uppgift, vare sig det sker muntligt eller genom
utlamnande av handling eller pa annat sétt.

Sekretessreglerna bygger pa att myndigheten ska bedoma vilken skada som
uppstar om vissa uppgifter kommer ut, skada for enskild, skada for kommunens
ekonomi, skada for polisens brottsbekdmpning etc. | 10 kap. OSL finns sarskilda
bestammelser om situationer och intressen da uppgifter som annars skulle
omfattas av sekretess far goras tillgangliga enligt de i lagen angivna
forutsattningarna.

Sekretess inom socialtjansten

Socialtjansten innehar en stor mangd integritetskansliga uppgifter rorande
enskilda personer. Dessa uppgifter & normalt skyddade av sekretess. Handlingar
rorande enskilds personliga forhallanden uppréttas och férvaras inom
socialtjanstens myndighetsutdvning (socialkontoret) och dokumentation som
upprattas i verksamheter dar sociala tjanster/insatser utfors.

Med socialtjanstens utférande verksamheter innefattas verksamheter som bedrivs i
kommunens egen regi och verksamheter som utfors pa uppdrag av kommunen
sasom entreprenad efter upphandling eller med stéd av lag om valfrihet (LOV).

"Sekretess galler inom socialtjansten for uppgift om en enskilds personliga
forhallanden, om det inte star klart att uppgiften kan rojas utan att den enskilde
eller nagon narstaende till denne lider men.” (26 kap. 1 § OSL)

Sekretess galler aven for uppgifter inom den héalso- och sjukvard for vilken
socialndmnden ansvarar. Sekretesskyddet avser hér "uppgift om en enskilds
héalsotillstand eller andra personliga forhallanden, om det inte star klart att
uppgiften kan rojas utan att den enskilde eller ndgon narstaende till denne lider
men” (25 kap. 1 8§ OSL)

Sekretess galler normalt inte i forhallande till den enskilde som &r part i arende.
Enskild part har réatt till insyn i det som tillférts om honom/henne och bér enligt
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socialtjanstlagen aktivt hallas underrattad om de anteckningar som férs om honom
eller henne. Parts rattigheter vad galler insyn i &rende som berér honom/henne
regleras i dvrigt i forvaltningslagen.
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Rutin

Registrering och arkivering av skriftlig begéran om utldmnande

Anstélldai kommunens  En skriftlig begaran om utlamnande av allmén handling ska diarieforas i arende-
socialtjgnst/anstélldai  och dokumenthanteringssystemet Platina. Arbetsdokument skapas under

extern verksamhet som  diarienummer som tilldelats av namndsekreterare. Handlingen skickas till diariet
utfor uppdrag at via "Diariefor”. Papperskopia av handlingen undertecknas och skickas till ansvarig
socialnamnden for diarieforing pa socialforvaltningens stab (socialnamndens namndsekreterare).

Sarskilt for socialkontoret: Begaran datumstamplas av administrativ assistent i
receptionen. Kontroll ska goras av nar arendet senast var aktuellt pa socialkontoret.
Om langre tid an fem ar har forflutit ska begaran lamnas till arkivansvarig pa
centralarkivet i kommunhuset. Kontroll gors i verksamhetssystemet Viva om det
finns nagot aktuellt arende. Om det finns aktuellt a&rende ska begéran lamnas till
handlaggaren. | de fall det inte finns ndgot aktuellt arende lamnas begaran till
sektionschef fér den grupp dar handlingen uppréattades eller dar &rendet senast var
aktuellt. Har arendet inte varit aktuellt ar sektionschef fér administrativa gruppen
ansvarig att begaran hanteras.

Prévning av begaran om utlamnande

Anstélldai kommunens  En prévning av om handlingen kan lamnas ut ska alltid goéras. Prévningen gors

socialtjanst/anstélldai  inledningsvis av den tjansteman som har handlingen i sin vard. Om handlingen

extern verksamhet som  anses kunna lamnas ut kan detta ske formlost utan nagot sarskilt beslut.

utfor uppdrag for Om uppgift i handling férekommer som ar skyddad av sekretess ska dessa

socialnamndens rakning ddljas/maskas innan handlingen lamnas ut. Angaende sekretessprévning — se
nedan.

Utlamning av kopia av handlingen ska ske utan dréjsmal.

Samrad fére utlamnande av handling
Anstéllda i kommunens  Vid tveksamhet om handlingen kan lamnas ut med hansyn till sekretesskydd
socialtjanst/anstélldai  kontaktar den tjansteman som har begéard handling i sin vard den tjansteman/chef
extern verksamhet som  som har delegation att avsla eller uppstélla férbehall for utlamning av handling for

utfor uppdrag for samrad.
socialnamndens
rakning. Om handlingen ror den anstallde sjélv éverlamnas prévningen till narmaste chef.

Om handling inte lamnas ut av anstélld som har begard handling i sin vard, dven
efter det att samrad skett, ska den som begart ut handlingen tillfragas om han/hon
vill ha ett formellt beslut om avslag.

Sekretessprovning

1:e socialsekreterare/ Ansvarar for de handlingar som begarts utlamnade genomgar den granskning som

sektionschef/verksamhe kréavs for att identifiera all information som kan ténkas vara till men for enskild om

tschef/socialdirektor de utlamnas. Sadan granskning ska ske skyndsamt. Normalt betyder det att
granskningen ska genomforas och slutféras inom nagon eller nagra dagar. Om
sekretessprovning pa grund av materialets omfattning eller karaktéar bedoms krava
en tid som Gverstiger tva dagar ska den som har begart handlingarna underréattas
om detta samt nar han/hon kan forvantas fa ett beslut i frdgan om utlamnande av
handlingarna.
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Socialforvaltningen. For provning vad avser utlamning av handlingar som
forekommer inom verksamheter som utfor service och tjanster som beviljats som
bistand enligt socialtjanstlagen (SoL) eller som insats med stdd av lag om stod och
service till vissa funktionshindrade (LSS) svarar socialdirektor.

For prévning om utlamning av évriga forekommande handlingar inom
socialforvaltningen svarar socialdirektor.

Socialkontoret: For provning vad avser utlamning av handlingar inom
socialkontorets myndighetsutdvning svarar enligt delegationsordningen 1:e
socialsekreterare, sektionschef eller socialchef.

Beslut om avslag eller férbehall
1:e socialsekreterare/ Om sekretessprovningen leder till slutsatsen att handlingarna inte kan lamnas ut
sektionschef/verksamhe ska ett skriftligt beslut om detta meddelas samt besvarshanvisning lamnas. Ett
tschef/socialdirektor beslut om avslag (helt eller delvis) eller forbehall ska fattas av delegat enligt
delegationsordningen. Med forbehall avses beslut "som inskranker den enskildes
rétt att réja innehallet eller annars forfoga 6ver den”.

Beslutsmall om att avsla en begaran om utlamnande av allmén handling och
besvarshanvisning finns pa Intranatet Mall for Kommunal forfattningssamling for
Motala kommun

Sarskilt for socialkontoret:

Handlaggare forbereder beslut som fattas av annan enligt delegationsordningen.
En del arbetsgrupper har egen besvarshanvisning som kan anvandas.
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https://www.motala.se/media/uploads/Taxa-f%C3%B6r-kopior-av-allm%C3%A4nna-handlingar-m.m.pdf
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