KUNGALVS
er KOMMUN

Anvisning fér begaran om
utlamnande av allman
handling

Anvisning

Diarienummer: KS2026/0976

Beslut: Foérvaltningsledningen 2026-09-15
Erséatter tidigare beslut 2019-12-05

Giltighetstid: 2027-12-31

Dokumentansvarig: Huvudregistrator
Handlaggare: Maria Aberg



KUNGALVS
KOMMUN

Lo INIEANING ..ottt et e st ee st et et ee e e e ee e b been e e eanbeesreaeeneeen 3
2. Relation till andra styrdokument ...................coooo o 3
B Y i (= ORI 3
4. Maloch VilJeinriKtNINg ..ottt et r e 3
5. Anvisning fér hantering av begéran att ta del av allmdnna handlingar....................... 3
5.1 Checklista vid inkommande begédran om att fa ta del av allméanna handlingar eller uppgifter

[ QU 0T A2 o 0 410 118 | TSP 3
5.3 AV Te BT =T o T o = e | 1oV PRURRS 4
5.3.1 Vad ar-en; allman hanadliNg. cooemrmmonmmmmmssms o s s 5o s ey 4

5.4 Begaran aVi BlIKa S|ag s sy s s 05 S e S RS 5
5.4.2 BEZAran OM PartSiNSYN c.cueuuueieiiieiiiiiee ettt ettt e e e ee et se e e e teetaa e eseeeesbeaseeeaeaesaaeaneaees 5

5.5 Efterfrageforbudet i Tryckfrihetsforordningen............ooeieiuiieiiiiiie e 5
5.6 Krav pa skyndsam Rantering...........oeeeioiiiie ittt ee e e et ee e e aaae e s e raeae e eeennraaeas 6
5.7 Provning av UtlamMNanden... ... e e e e e e araeaa e e s 7
5.8 SEKIEEESSPIOVINING ..evviiiieiie ettt et ee e e e s ee e et er e e eeeeaeeeees s sntaeaaeaeeeeaesassansnsensenes 7
5.8.1 Utlamnande till andra myndigheter/hdvande av sekretess ..........ccooveeeuviecieeccceeeecieeeeeee, 7
5.8:2 HUr ska sekretessmaskeriNBen BOTAS «suurmmarmismsyssn s sos om s ars s s assans s e 8

5.9 Praktisk efterlevnad av efterfrageforbudet vid utlamning.........ccccoooeoiiiiiiiiiiiccce e, 8
5.10 Precisering av bheZaran ........cooo it e e e e e e et arae e e e e e eesnnns 8
B.  EXEIMPEI ... e e et e e e et e st t e et ae et e et e e ete e e eanes 10
6.1 Exempel pa handlingar som i regel &r allménna handlingar..........ccccccceviiiieiiiieieecciie e 10
6.2 Exempel pa handlingar som i regel inte ar allmanna handlingar.........cccccoeeeeiiiieicccieeceeene, 11
N I - - 1 o (=T o o] - 11
8. UPPFOINING ...t ettt e b e st e e s e seeente et e e seeneee e ensee e enseeneens 11
9. Checklista enligt GDPR.............oo ottt se e 11



KUNGALVS
KOMMUN

1. Inledning
Styrdokumentet redogér for praktiska och juridiska 6vervdganden da en begéran om allman handling
eller uppgift inkommer till kommunen.

Anvisningen inleds med en éversiktlig checklista 6ver vad man som anstélld i kommunen ska ténka pa
nar nagon begéar ut en handling. Denna checklista ska forstas och ldasas mot bakgrund av de
efterféljande férdjupade instruktionerna.

Riktlinjerna behandlar i huvudsak utldamnande av allman handling till enskilda. Med enskild avses
fysiska personer, organisationer, féretag och andra som inte &r myndigheter. En myndighet &r inte en
enskild.

2. Relation till andra styrdokument

Anvisning for arende- och dokumenthantering (KS2025/2043)
Taxa for kopieringsavgift av allmé@nna handlingar (KS2022/0397)

3. Syfte
Ratten att ta del av allmé&nna handlingar regleras i flera lagar, framfor allt i Tryckfrinetsférordningen
(TF), som ar en av Sveriges fyra grundlagar och i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL).
Styrdokumentet ska ses som en vagledning i att praktiskt tillampa dessa regler sa att en begaran om
att fa ta del av allmanna handlingar hanteras pa ett rattssakert satt for den enskilde.

4. Mal och viljeinriktning
Malsattningen ar att skapa forutsattning for att i praktisk hantering uppfylla de lagar och krav som
géller vid en begéran om att fa ta del av allmanna handlingar i Kungéalvs kommun.

5. Anvisning fér hantering av begéran att ta del av allménna
handlingar

5.1 Checklista vid inkommande begaran om att fa ta del av allmanna handlingar
eller uppgifter i Kungalvs kommun:

e Den s6kandes begaran ska behandlas skyndsamt och ar en prioriterad arbetsuppgift som ska
utféras foére ordinarie arbetsuppagifter. | praktiken innebar det att svar ska ges samma, eller senast
efterfoljande arbetsdag.

e En begdran om allman handling ska i férsta hand hanteras av den som har handlingen i sin vard,
det vill sdga av den verksamhet som hanterat handlingen. | det fall att en begaran inkommit till fel
person ska den omedelbart skickas till den som ar behdérig att hantera den, vid osakerhet ska
huvudregistrator omgaende kontaktas pa registrator@kungalv.se

e  Om begéaran omfattar handlingar fran flera olika verksamheter, sa kan registrator vara behjalplig
att vara sammanhallande, sa det t.ex. inte tas ut felaktiga eller dubbla avgifter.

e Fraga inte vem som vill ta del av handlingen eller varfoér. Eventuella efterforskningar om vem den
s6kande &r eller varfor vederbdrande vill ta del av en handling far endast géras av den som ska
préva om handlingen kan lamnas ut och bara i den utstrackning som kréavs for att det ska kunna
prévas huruvida den sdékande har ratt att ta del av handlingen.

¢ Informera den s6kande om fullméktiges taxa for kopiering av allménna handlingar, om hur den
s6kande kan ta del av handlingarna med ett bevarande av anonymiteten, samt att den sékande
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kan ta del av handlingarna kostnadsfritt pa plats. Taxan ligger pa kommunens webbplats och har
diarienummer KS2022/0397.

e  Om det vid prévning om huruvida handlingen kan lamnas ut eller ej framkommer att handlingen i
sin helhet eller delar inte kan [d&mnas ut ska den sékande informeras om detta, om grunderna for
beslutet samt om ratten att fa ett skriftligt 6verklagbart beslut med tillhérande besvarshanvisning.
Vem som har rétt att avsla en begéran om att fa ta del av allmén handling framgar av respektive

namnds delegeringsordning.

5.2 Lagstyrd ratt att ta del av allmanna handlingar

Ratten att ta del av allm&nna handlingar regleras i flera lagar, framférallt i Tryckfrihetsférordningen
(TF), som ar en av Sveriges fyra grundlagar och i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL).

Forutom regler om tryckfrinet och grundlagsskydd innehaller TF &ven regler om meddelarfrihet,
meddelarskydd och om allmanna handlingar. OSL innehaller bestdmmelser om myndigheters
handlaggning vid registrering, utldmnande och évrig hantering av allmanna handlingar, bestdmmelser
om tystnadsplikt i det allmannas verksamhet och om férbud att lamna ut allmanna handlingar. For att
kommunen ska kunna neka ett utiamnande av en allmén handling eller uppgift krdvs det ett lagstadgat
undantag fran offentlighet i OSL.

5.3Vad ar en handling

Det forsta steget i att gbra en beddmning om nagot ska lamnas ut &r att avgéra om det finns en
handling. En handling ar 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 savél
handlingar i form av pappersdokument som ljud- eller bildupptagningar, samt information som férvaras
pa en harddisk eller liknande. Allt som innehaller nagon form av information, oavsett medium, ar att
betrakta som en handling. Aven e-post, sms, inspelat réstmeddelande och inldgg pa sociala medier &r
handlingar i denna bemarkelse.

5.3.1 Vad ar en allman handling

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

e Forvarad ar handlingen om den finns hos myndigheten vid tidpunkten fér begaran. En handling
som har férvarats hos myndigheten men tillfalligtvis inte finns dar anses normalt &nda som
férvarad hos myndigheten. En upptagning fér automatiserad behandling, till exempel uppgifter
som finns i vissa IT-system, anses férvarad hos den myndighet dar upptagningen rent fysiskt finns
och hos den myndighet som har atkomst till upptagningen. Myndigheten behéver inte ha
direktatkomst till upptagningen.

¢ Inkommen ar en handling ndr den har anlant till myndighetens lokaler via till exempel post, e-
postmeddelanden, sms, kommentar pa sociala medier eller personligt 6verlamnande. En handling
kan dven anses som inkommen till myndigheten nar den har [amnats till behoérig befattningshavare
och detta géller dven utanfor myndighetens lokaler. 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
tjansten anses t.ex. som inkommen, dven om det har inkommit pa privat e-postadress, mobilsvar
eller sms. E-postmeddelandet ar inkommet sa snart det finns i inkorgen, oavsett om det ar 6ppnat
eller inte.

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

5.4 Begaran av olika slag

Ratten att ta del av en allméan handling eller uppgift forutsétter att det finns en begéran fran nagon.
Den som begér att f& ut en handling eller uppgift kallas fér den s6kande. En begaran om att ta del av
en handling eller uppgift kan se olika ut och bendmnas pa olika satt, till exempel bestéllining, forfragan
eller liknande. Begaran kan komma in muntligen via telefonsamtal eller vid ett personligt méte. Den
kan dven komma in skriftligt via brev, mejl eller via kommunens e-tjanst.

En begéran kan ocksa gélla information av olika slag. Den kan gélla konkret information om ett drende
eller uppgifter som inte har nagon koppling till ett arende. Till exempel uppgifter om anstallda inom
kommunen

5.4.1 Forfragan om originalhandling

En begéaran om att fa tillbaka en insénd originalhandling &r inte en begdran om att ta del av allman
handling (det finns ingen réattighet enligt TF att fa tillbaka en originalhandling) och omfattas inte av
denna anvisning. En sadan forfragan ska hanteras enligt det arkivrattsliga regelverket.

5.4.2 Begaran om partsinsyn

En forfragan om insyn fran en part kan antingen vara en begaran om allman handling enligt 2 kap. TF
eller en begaran om partsinsyn enligt 10 § forvaltningslagen (FL). Vi maste avgoéra vilken slags
begéran det ar fraga om for att veta hur den ska hanteras.

Om en part vill ha insyn i sitt eget pagaende drende hos Kungélvs kommun rér det sig oftast om en
begéaran om partsinsyn enligt FL och ska hanteras som en sadan. Den som &r part i ett arende har ratt
att ta del av allt material som har tillférts arendet. Ratten att ta del av uppgifter géaller med de
begransningar som féljer av 10 kap. 3 § OSL. Partsinsynen galler i alla slags arenden och under hela
handlaggningstiden.

Ordet "tillférts” ska inte uppfattas bokstavligen pa det viset att varje handling som faktiskt finns i akten
ska anses vara tillférd arendet. Handlingar som ar allménna (till exempel handlingar som kommit in till
myndigheten utifran eller som har skickats ut fran myndigheten) omfattas av partsinsynen. Annat som
anses ha tillférts arendet ar till exempel tjdnsteanteckningar som handldggaren har fardigstalit.

Tjansteanteckningar som inte &r fardigstallda anses daremot inte vara tillférda arendet. | pagaende
drenden omfattas inte utkast till beslut eller andra dokument som inte ar fardigstallda av handlaggaren
av partsinsynen. Det ar darfor viktigt att kontrollera en handlings status innan den ldmnas ut till eller
l&ses upp for den enskilde. Det &r ytterst upp till myndigheten att avgéra om och nér en icke allman
handling ska anses ha tillférts arendet. | JO:s arende 6184-2024 kritiserades Kungalvs kommun for att
inte ha provat ratten till partsinsyn.

Observera att sekretessprévningen blir nagot annorlunda vid en begéran om allman handling fran en
s6kande som é&r eller varit part (i ett avslutat &rende), eftersom 10 kap. 3 § OSL kan vara tillamplig.

5.5 Efterfrageforbudet i Tryckfrihetsforordningen

En kommun far i normalfallet inte fraga efter den stkandes identitet eller syftet med begdran om att ta
del av en allman handling om det inte behdvs for att en sekretessprévning ska kunna géras (2 kap. 14
§ TF). Detta kallas for efterfrageforbudet (eller efterforskningsforbudet). Det innebér att den s6kande
har ratt att vara anonym.
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Aven om en s6kande avstar fran sin ratt att vara anonym och alltsé uppger sitt namn fér kommunen,
ar det viktigt att tdnka pa att kommunen inte utan vidare bér féra uppgifterna vidare. Detta mot
bakgrund av grundtanken bakom anonymitetsskyddet som finns i 2 kap. 14 § TF.

Om man inte behoéver stélla fragor om den sékandes identitet eller syftet med begéran for att ta
stallning till utlamnandet, ska inga fragor stallas. Om det inte finns nagon sekretessbestammelse alls
for de efterfragade uppgifterna, finns inte heller nagon laglig grund for att utreda syftet med begéran.
Det &r heller aldrig relevant att efterfraga en persons identitet eller syfte innan det framkommit vilka
uppgifter som begérs ut.

Nar det handlar om en prévning av utldmnande av personuppgifter enligt 21 kap. 7 § OSL kan det
dock behova stéllas fragor om hur utldmnade personuppgifter kommer att behandlas. Det avgérande
for om efterforskning bor géras i saddana fall &r om det pa grund av nagon sarskild omstéandighet kring
den sbkandes begdaran — till exempel att begéran avser uppgifter om manga manniskor eller
selekterade uppgifter — kan antas att den s6kande kommer att hantera uppgifterna pa ett satt som
omfattas av bestdmmelserna i EU:s dataskyddsférordning (GDPR) eller dataskyddslagen (DSL). Se
mer under avsnitt 9.

Inledningsvis bor fragor i sa fall endast avse om den sékande planerar att behandla den begarda
informationen pa ett satt som omfattas av dataskyddslagstiftningen. Forst om sa &r fallet finns det
anledning fér kommunen att stélla fragor om den tilltdnkta behandlingen, bland annat for att ta reda pa
om behandlingen omfattas av dataskyddsreglerna.

Efterfrageforbudet géller som utgangspunkt aven for det fall nagon fragar efter uppgifter ur en allman
handling med stéd av 6 kap. 4 § OSL. Efterfrageforbudet utgar fran att det &r den stkande sjélv som
avgor hur mycket han eller hon vill beratta om varfér handlingarna eller uppgifterna begars ut och om
han eller hon vill ge sig tillkénna. Vill den s6kande inte roja detta kan det inte uteslutas att sekretess
géller. Med hansyn till efterfrageférbudet ar det alltsa en férdel om den s6kande pa eget initiativ ger sa
mycket information som mojligt. Det underlattar i manga fall sekretessprévningen. | allmanhet maste
den som ska gbra prévningen kunna lita pa de uppgifter som lamnas.

5.6Krav pa skyndsam hantering

For begdran om att ta del av en allman handling galler ett skyndsamhetskrav. Detsamma galler nar
nagon vill ta del av information i sitt eget &rende, till exempel inom nagon av kommunens
myndighetsnamnder. Skyndsamhetskravet galler fére andra interna krav och mal.

Detta innebar att en medarbetare som far en begéran om att ta del av en handling eller uppgift snabbt
maste ta hand om den. Om han eller hon sjélv inte ska hantera begaran maste den Iamnas vidare till
ratt person eller funktion. Den s6kande ar inte skyldig att vanda sig till det stalle inom kommunen dér
handlingen férvaras. Om en begédran om att ta del av handlingar eller uppgifter har tagits emot av
nagon som inte ska préva fragan om utlamnande &r det viktigt att begaran omedelbart vidarebefordras
till ratt enhet eller funktion.

Vem som har rétt att behandla en begdran om utldmnande framgar av respektive ndmnds
delegeringsordning. | normalfallet &r det den som handl&gger eller som tidigare har handlagt ett
drende som ar ansvarig for att préva om handlingen eller uppgiften kan ldmnas ut. Vem som har ratt
att besluta om att avsla en begéran om att Iamna ut en handling framgar av respektive namnds
delegeringsordning.

Det kan handa att en begard handling inte finns hos kommunen. Man &r da skyldig att skyndsamt
underratta den sbkande om detta. Om en enskild av misstag vant sig till fel myndighet bér kommunen
hjalpa den enskilde till ratta. Detta foljer av serviceskyldigheten i 6 § Forvaltningslagen (FL). Att ta
stallning till ett uttamnande av en handling eller uppgift ar en prioriterad arbetsuppgift som ska ske
med fortur och ges foretrade framfér annan verksamhet och andra arbetsuppgifter. Detta framgar
tydligt av tidigare rattspraxis.
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| praktiken innebar det att en kommun bér fatta beslut om utlamnande redan samma dag som begéran
kommer in. Beroende pa handlingen eller uppgiftens karaktar och omfang kan nagon dags fordréjning
accepteras for att ge kommunen majlighet att ta stéllning till om handlingen &r offentlig eller inte.
Prévningen av utldamnandet far endast skjutas upp en mycket kort tid. Nagon eller nagra dagars
fordrojning kan dock godtas om det &r nddvandigt for att kunna ta stalining till om den efterfragade
handlingen &r allman och offentlig.

5.7 Prévning av utlamnanden

Vid prévning av om en handling ska ld&mnas ut ska man foérst bedéma om handlingen ar allman eller
inte. En allman handling eller en uppgift kan vid en utlamnandeprévning visa sig vara antingen
offentlig eller sekretessbelagd, helt eller delvis. En prévning kan alltsa leda till ett utiamnande eller en
vagran att l&mna ut den begarda informationen. Om en handling &r allman och sekretess inte lagger
hinder i vagen &r den offentlig och ska pa begdran omgaende l1dmnas ut.

Det finns inget som hindrar en kommun fran att pa begéran lamna ut en handling som inte &r allmén,
men kommunen &r inte skyldig att géra det. Givetvis maste man ta hansyn till eventuell sekretess och
bedéma om det 6ver huvud taget ar lampligt att lGmna ut handlingen. Notera att ett beslut om att inte
lamna ut en handling pa grund av att den inte anses allman hos kommunen ska fattas av den som har
formell behoérighet och att den s6kande ska informeras om hur beslutet kan éverklagas. Vem som har
ratt att prova ett uttdmnande framgar av respektive namnds delegeringsordning.

5.8 Sekretessprovning
En sekretessprovning gors i tva steg. Det innebar att man beddémer och tar stéllning till féljande:

Steg 1: Ar uppgiften sekretessreglerad och sekretessbelagd enligt nagon bestammelse i offentlighets-
och sekretesslagen?

Steg 2: Om s &r fallet, finns det nagon bestammelse eller omsténdighet som gor att uppgiften dnda
kan l&mnas ut?

En sekretessprévning maste innebara en prévning i ordets ratta mening. Den far inte ga till sa att
uppgifterna déljs (maskeras) i en kopia som sedan ldmnas ut utan att man tar stéllning i fragan. Det &r
ocksa viktigt att sekretessprévningen gors pa objektiva grunder. Den som ska préva fragan bor darfor
vara uppméarksam pa vad han eller hon sjélv uppfattar som sarskilt skyddsvart eller integritetskansligt
och inte lata detta paverka staliningstagandet.

| de fall vissa uppgifter i en handling ar sekretessbelagda, ar det viktigt att maskera dessa uppgifter vid
utlamnandet. Vem som har rétt att fatta beslut om att inte lamna ut en handling eller uppgifter i en
handling framgar av respektive namnds delegeringsordning. Notera sarskilt att den s6kande alltid har
ratt till ett formellt 6verklagbart beslut med tillhérande besvarshanvisning. Det racker alltsa inte att
enbart svara den stkande via till exempel e-post eller telefon att denne inte kan fa ta del av
handlingarna pa grund av sekretess.

Det finns dock inget som hindrar att man inledningsvis ger ett "férhandsbesked” om att en handling
eller uppgift inte kommer Iamnas ut, till exempel pa telefon, sa lange man ser till att precisera pa vilka
grunder detta sker och informerar den sékande om rétten att fa ett skriftligt dverklagbart beslut med
tilhérande besvarshanvisning.

5.8.1 Utlamnande till andra myndigheter/havande av sekretess

En myndighet ska pa begaran av en annan myndighet lamna uppgift som den férfogar 6ver, om inte
uppgiften ar sekretessbelagd eller det skulle hindra arbetets behoriga gang. Till skillnad fran
informationsskyldigheten till enskilda tar denna bestammelse sikte pa varje offentlig uppgift som en
myndighet forfogar over, det vill sdga inte bara uppgifter i allmanna handlingar. Den omfattar darfor
dven sadant som en anstalld pa myndigheten har vetskap om. Nar en myndighet begéar uppgifter fran
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kommunen &r det inte fraga om en begéran om allméan handling enligt 2 kap. TF utan om utldmnande
av uppgifter enligt 6 kap. 5 § OSL. For att en sekretessbelagd uppgift ska kunna ldmnas till en annan
myndighet krdvs darfor att det finns en sekretessbrytande bestammelse. Eftersom det inte alltid &r
latt for kommunen att avgora tex. hur allvarlig en brottsmisstanke ar, eller vilken bestammelse de
lutar sig mot, sa behéver den mottagande myndigheten, t.ex Polisen, ange det nér den begar ut
uppgiften. Om det inte framgar av begéaran, sa maste handlaggaren kontakta myndigheten och fraga.

5.8.2 Hur ska sekretessmaskeringen goras

Maskeringen ska goras pa ett sadant satt att det inte finns nagon mojlighet att lasa de
sekretessbelagda uppgifterna. Det ar darfor viktigt att du sakerstéller och kontrollerar att det inte gar
att se igenom maskeringen. Maskeringen ska goras i svart for att det tydligt ska framga att en uppgift
maskerats och hur mycket som maskerats, sa att sékanden kan géra en helhetsbedémning av det
material som faktiskt ldmnas ut. Maskeringen far alltsa inte géras genom att uppgifter bara raderas,
ersatts med symboler eller att en handling lamnas ut i reviderat skick enbart innehallande de
offentliga uppgifterna.

5.9 Praktisk efterlevnad av efterfrageforbudet vid utlamning

Det &r viktigt att den sbkande pa ett tidigt stadie informeras om hur denne kan ta del av begéarda
handlingar pa ett satt som gor att anonymiteten kan uppratthallas. Den s6kande ska informeras om att
begéarda handlingar kan avhamtas i kommunens kontaktcenter under alias eller enbart férnamn, eller
pa annat satt som den som Iamnar ut handlingen och den sékande kommit 6verens om rérande
utldmnandet.

Det gar naturligtvis bra att den stkande ber att fa handlingarna skickade till sig via post, men den
s6kande ska da informeras om att detta omojliggér ett uppratthallande av anonymiteten.

Kommunen tillampar en av fullméktige beslutad taxa for kopieringsavgift for allmanna handlingar (se
taxa) for vilkken Kommunen erbjuder olika betalningssétt. Den sékande bor informeras om taxan och
om att det enda av betalningssatten som sakerstaller den sékandes anonymitet ar kontant betalning
och att mojlighet att géra sadan finns i kommunens kontaktcenter.

| de fall dar handlingarna innehaller uppgifter som omfattas av sekretess som endast den stkande har
ratt att ta del av maste personen naturligtvis identifiera sig med giltig identitetshandling sa att
kommunen kan sakerstélla att handlingarna endast lamnas ut till den som har ratt att ta del av dom.

5.10 Precisering av begaran

Bestammelserna i 2 kap. TF anses innefatta ett krav pa att den som vill fa del av en handling ska
kunna precisera vilken handling som avses eller lAmna sa pass detaljerade upplysningar om
handlingen och innehallet att kommunen utan stérre svarigheter kan identifiera den. Kommunen har
enligt Tryckfrinetsférordningen en skyldighet att utldmna en allman handling och maste alltsa fa veta
vilken eller vilka handlingar som efterfragas.

Fragor om fortydliganden och kompletterande information ska stéllas sa tidigt som mgjligt. Det ar
viktigt for att arendet ska kunna hanteras effektivt och skyndsamt. Det brukar ocksa underlatta den
fortsatta hanteringen av drendet.

Kommunen &r skyldig att hjalpa den stkande att precisera sin begéran. Den som ska préva fragan om
utldmnande av information maste alltsa vid eventuella otydligheter férstka reda ut vad den sdékande
vill ha. Om begdran inte &r preciserad ar det viktigt att den sékande far hjalp med att ndrmare forklara
vilken information det &r fraga om. Att sadan hjalp ska lamnas féljer av servicebestammelserna i
Forvaltningslagen.
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Serviceskyldigheten ar emellertid inte obegransad. Enligt 6 § FL ska hjélpen ldmnas i den utstrackning
som ar lamplig med hansyn till fragans art, den enskildes behov av hjalp och kommunens verksamhet.
Det handlar om en avvagning.

Att ta reda pa exakt vad en begaran om en handling eller uppgift géller star inte i konflikt med det sa
kallade efterfrageforbudet.

Om den stkande inte kan precisera sin begéaran trots att han eller hon har fatt hjalp med det, kan det
medféra att begéran avslas. Skyldigheten att lamna ut en handling forutsatter dock inte att sékanden
kan ange ett visst arende till vilket den begarda handlingen hér. Allmanhetens réatt till insyn omfattar
ocksa handlingar en bloc, det vill séga i ett parti.

En begéran far anses vara tillrackligt preciserad om den avser en begransad grupp av handlingar,
exempelvis samtliga beslut som under en bestamd tidsperiod meddelats i en viss typ av mal eller
arenden. En kommuns skyldighet nar det galler utiamnande av information far anses innefatta krav pa
att inte bara upplysa en stkande om att han eller hon ska lamna sadana uppgifter som goér att
handlingen kan identifieras. Det handlar ocksa om att kommunen med hjélp av diarier och register
aktivt bistar den s6kande.

5.11 Hoga krav pa att ta fram begéarda handlingar

En kommun kan inte neka att Iamna ut begérda handlingar som redan finns darfor att de inte gar att fa
fram eller for att det ar svart att leta fram, sortera eller identifiera handlingarna i fraga. Det faktum att
det kravs ett betydande arbete fran kommunens sida att sortera fram efterfragade handlingar utgér
inte tillrackliga skal for att vagra utldmnande. | stallet kravs att det i praktiken ar omgjligt att identifiera
de handlingar som begdaran avser. P4 vilket satt handlingen eller uppgiften férvaras pa har ingen
betydelse, huruvida den ar registrerad i ett drende eller till exempel bara finns som ett mejl i en e-
postinkorg ar ovasentligt.

Kommunen har ocksa en skyldighet att ta fram s& kallade potentiella handlingar (TF 2:6).

En potentiell handling ar en handling som inte existerar nar den sékande begar ut den men som
kommunen utan stérre svarigheter, kan skapa pa begéran av den s6kande, exempelvis utdrag ur
elevregistret, e-postloggar, loggar dver telefonsamtal, chattfiler (Teams), loggar i passagesystem,
loggfiler som visar aktiviteter pa internet (cookies) och besdkta hemsidor om det finns kopplat till
arbetsverktyg. En e-postlogg ar en sammanstallining av uppgifter fran vem en handling har kommit
till/skickats fran, datum och drenderubrik. Loggarna bestills fran SOLTAK av registrator via e-tjanst.
Ansvarig for att ta fram begard e-post i fulltext ar i férsta hand den enskilda medarbetaren, om det inte
av praktiska skal inte &r lampligare att den hamtas fran SOLTAK av registrator, t.ex. om det ar flera
mejl fran olika mottagare/avséandare. Medarbetaren ansvarar i forsta hand sjalv for att géra
sekretessprévningen av begérd logg och mejl.

Justitieombudsmannen (JO) har definierat begreppet som “varje sammanstallning av sakligt
sammanh&ngande uppgifter som en myndighet kan géra med hjalp av tillgéngliga program ar att anse
som en handling som férvaras hos myndigheten. Férutsattningen ar endast att sammanstéliningen
skall kunna g6ras med rutinbetonade atgarder.” En sammanstélining som kraver en arbetsinsats
overstigande 4 timmar anses i varje fall inte vara rutinbetonad.

Kommunen anses dock inte ha skyldighet att bedriva arkivforskning eller annars féreta mer
omfattande utredningar. Manuell genomgang av ett mycket stort antal arenden kan vara sadan mer
omfattande efterforskning som en kommun inte ar skyldig att bedriva. Enligt domstolspraxis ligger
gransen pa att manuellt ga igenom ca 1.000 drenden (KR Stockholm 2960-20). Kommunen kan inte
inskranka sin sdkning efter handlingar till de register och uppgiftssamlingar som direkt avser den
verksamhet eller de drendeslag fran vilka allméanna handlingar begars ut.

Har kommunen exempelvis sammanstallningar som primart &r avsedda att anvandas i en annan del
av verksamheten, men som kommunen kdnner till kan anvandas for att utan stdrre arbetsinsats
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eftersbka de handlingar som begars, ska kommunen anvanda dven dessa. | sammanhanget ar det
vart att papeka att korrespondens mellan de kommunala ndmnderna samt det man i dagligt tal brukar
kalla arbetsmaterial mellan kommunala tjansteman och konsulter &ar allmanna handlingar. En begaran
om allman handling far heller inte avslas med motiveringen att handlingarna finns tillgangliga pa
Internet.

5.12 Aterkommande begaran

En sékande som redan har begért ut allmanna handlingar kan aterkomma med en ny begéran av
samma slag. Kommunen &r da skyldig att pa nytt ta stalining till begéran och, om handlingarna inte
lamnas ut, meddela ett 6verklagbart beslut om den sékande begér ett sadant. Det gar alltsa inte att
exempelvis genom ett principbeslut om kommande framstaliningar om handlingsutidmnande fran en
viss person bestamma att en sadan begéran inte ska tillmotesgas eller provas.

5.13 Om sodkanden inte svarar eller inte vill ha kontakt

Sokanden har ratt att valja om hen vill ha kontakt med myndigheten och om hen vill svara pa fragor.
Om du inte far svar pa dina fragor eller inte far kontakt med stkanden ska du ta stallning till
utldmnandefragan utifran den information du har. Vad sékandens uteblivna svar far for konsekvens
beror pa situationen i det enskilda arendet.

Ibland kan ett uteblivet svar leda till helt eller delvis avslag. Sa kan exempelvis vara fallet om du inte
far svar pa dina fragor om vad stkanden vill ta del av och du saknar den information du behéver for att
identifiera och efterforska handlingen. Ett annat exempel & om du inte far svar pa dina fragor om
s6kandens identitet eller syfte nar dessa behdvs for sekretessprévningen och du bedémer att
uppgifterna vid ett uteblivet svar omfattas av sekretess.

Arendet avslutas i sadana fall med att du lamnar besked i utldmnandefragan genom att meddela
s6kanden om att helt eller delvis avslag pa begdran. Nar beskedet Iamnas maste sékanden samtidigt
upplysas om méjligheten att fa ett skriftligt avslagsbeslut. Vem som har delegation pa att fatta sadana
beslut framgar av respektive namnds eller kommunstyrelsens delegationsordning.

| andra fall kan situationen vara sadan att sékanden beddéms ha rétt att ta del av begard handling, men
du saknar svar pa dina fragor om hur sékanden vill ta del av handlingen eller om avgiften (hur
s6kanden vill betala avgiften eller om hen godtar den avgift som kommer utga). | en sadan situation ar
konsekvensen av det uteblivna svaret att det finns hinder mot att skicka ut handlingen. Da ska du
lamna stkanden besked i sjalva utlamnandefragan (via mejl eller brev) och samtidigt informera om att
du behdver svar pa din fraga for att kunna skicka ut handlingen. Informera om att arendet kommer att
avslutas (och nar) om sékanden inte svarar, men att hen har mojlighet att aterkomma med en ny
begéran. Tva veckor &r ofta en lamplig tidsfrist, darefter avslutas arendet.

Om sékandens begdaran &r sa pass bristfallig att den éver huvud taget inte kan prévas skulle det
kunna bli aktuellt att fatta ett beslut om avvisning enligt 20 § FL, efter att du férsokt fa begaran
fortydligad och s6kanden férelagts att avhjalpa bristen. Detta blir bara aktuellt i rena undantagsfall,
eftersom det oftast gar att ta stallning till begéran och Iamna besked i sak (i uttdmnandefragan).

6. Exempel

Exemplen &r inte uttémmande lista, utan ar endast en lista pa vanligt efterfragade handlingar.

6.1 Exempel pa handlingar som i regel ar allmanna handlingar

e Handlingar som skickats fran kommunen till utomstaende part via brev eller e-post
e Handlingar som skickats till kommunen till utomstaende part via brev eller e-post
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Loggar - e-postloggar, loggar éver telefonsamtal, chattfiler (Teams), loggar i passagesystem,
loggfiler som visar aktiviteter pa internet (cookies) och besdkta hemsidor om det finns kopplat
till arbetsverktyg. Loggar bestélls av SOLTAK eller telefonansvarig av registrator.

6.2 Exempel pa handlingar som i regel inte ar allmanna handlingar

Kalenderbokningar &r inte en allman handling enligt 2 kapitel 7 § TF. Detta har fastslagits av
Hdgsta forvaltningsdomstolen, bl.a. i mal 2368-14 (HFD 2015 ref. 4).

| 2 kap. 12 § TF anvands begreppen minnesanteckning, utkast och koncept.
Minnesanteckningar, powerpoint-presentationer och andra stédanteckningar ar en handling
som har upprattats infor en féredragning av ett drende och ar en sammanfattning av
informationen som finns i &rendet. En minnesanteckning tillfor inte drendet nagon ny
sakuppgift. Om en sakuppgift tillfors, da ar det inte en minnesanteckning. En
minnesanteckning blir en allmén handling om den tas om hand for arkivering.

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

Mejl av privat karaktar eller av annan anledning inte beddéms vara en allmén handling.
Beddmning maste ske fran fall till fall. Det ar innehallet som avgor, inte vad man skrivit i
amnesraden. Det ar medarbetaren som avgdr om hela eller delar av ett mejl ar av privat
karaktar, men om ett 6verklagningsbart beslut begars ska mejlet i sin helhet visas for den som
ska skriva avslagsbeslutet.

Levandegora

Detta styrdokument publiceras pa kommunens hemsida.

8.

Uppféljning

Anvisningen revideras regelbundet, eller vid behov.

9.

Checklista enligt GDPR

Har ges nagra exempel pa vad som i normalfallet kan behéva utredas och bedémas for att géra
provnlngen enligt 21 kap. 7 § OSL.:

Vilka uppgifter som omfattas av begéran ar personuppgifter? En personuppgift ar all slags
information som direkt eller indirekt kan knytas till en (fysisk) person som ér i livet. Aven bild-
och ljuduppgifter om en (fysisk) person raknas som personuppgifter, &ven om inga namn
namns. Krypterade eller kodade uppgifter ar ocksa personuppgifter om nagon har en nyckel
som kan koppla dem till en person.

Ingar kansliga personuppgifter bland de uppgifter som begarts ut? Exempel pa kansliga
personuppgifter ar etniskt ursprung, religits eller filosofisk évertygelse, medlemskap i
fackforbund, halsa, sexuell laggning och politiska asikter.

Vad ar andamalet med den ténkta personuppgiftsbehandlingen som ska genomféras efter ett
utldmnande?

Ar den tankta personuppgiftsbehandlingen nédvéandig for att tillgodose dndamalet bakom
begaran? Maste t.ex. post- och mejladress lamnas ut?

Om det &r flera uppgifter som begérs for respektive person kan det vara relevant att fraga om
mangden eller antalet personuppgifter ar nédvandig for att tillgodose syftet bakom begéran. Ar
uppgifterna tillsammans noédvéandiga for att uppna dndamalet?
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- Kan det racka med en mindre mangd eller ett mindre antal personuppgifter?
- Hur (rent praktiskt) kommer personuppgifterna att behandlas efter uttdmnandet?

Nar fragorna har besvarats behéver en bedémning av om uppgifterna kommer att behandlas i strid
med GDPR efter utldmnandet géras. Om bedémningen resulterar i att uppgifterna inte lamnas ut ska
ett formellt beslut fattas om att avsla begéran om att ta del av uppgifterna.

Avslutningsvis &r det vart att papeka att det ar viktigt att tdnka pa hur uttdmnandet av uppgifterna sker.
Sjalva utlamnandet av handlingar som innehaller personuppgifter ar en egen behandling enligt GDPR
och maste som sadan uppfylla alla GDPR:s regler. Av den anledningen kan det i vissa fall vara
lampligt att l&mna ut sammanstallningar i pappersform.
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