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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin ar att tydliggora vad lagstiftningen om allménna handlingar samt
offentlighet och sekretess innebér och att skapa praktiska handldggningsregler for stadens
namnder, styrelser, bolag och forvaltningar nér det giller hanteringen av en begiran om
utlimnande av allmén handling. Respektive ndmnd/styrelse bor skapa egna mer
preciserade regler utifran de situationer som uppkommer hos dem.

Ett registerutdrag enligt dataskyddsfoérordningen ska inte sammanblandas med en begéran
om utldmnande av allmén handling. En begiran om ett registerutdrag behandlas inte i
denna rutin. For frAgor om detta, kontakta ert dataskyddsombud.

Begiran enligt lag (2022:818) om den offentliga sektorns tillgdngliggérande av data
(6ppna datalagen) berérs inte 1 denna rutin.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tills vidare for Goteborgs Stads samtliga nimnder, styrelser, bolag och
forvaltningar.

Bakgrund

Kommunfullmiktige uppdrog genom beslut 2016-10-13 § 21 4t kommunstyrelsen att
skapa riktlinjer med handlingsplan géllande utlimning av allminna handlingar. De
senaste dren har antalet forfragningar om utlimnande av allmidnna handlingar 6kat och
forfragningarna avser inte lingre bara traditionella handlingar. Numera begérs e-
postloggar och e-postkommunikation ut i stor utstrdckning, men dven andra typer av
dokument och forteckningar. For att effektivt kunna tillmotesga en begéran och for att
kunna folja géllande rétt dr det viktigt att varje medarbetare i staden &r vél bekant med
hur en begiran om utlimnande av exempelvis en e-postlogg eller in- och utgaende e-
postmeddelanden ska hanteras. Med tanke pa lagstiftningens krav pa skyndsam hantering
av begédran om utlimnande av allmén handling ar det ocksé mycket viktigt att en begéran
aldrig blir liggande. Den dkade méngden forfragningar i kombination med méngden
handlingar som dagligen inkommer och uppriéttas genom hanteringen av e-
postmeddelanden mellan myndigheter gor att det finns ett behov av dkat fokus i stadens
samtliga verksamheter pé dessa fragor och ett klargorande av lagstiftningen pa detta
omréde. Rutinen avser ocksa att fortydliga for medarbetarna vikten av god ordning pa
inkommande och uppréittade handlingar, vad skyndsam hantering innebar samt varfor
gallring och rensning bland handlingar ar nddvéndigt.
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Rutin

1. Offentlighetsprincipen

Goteborgs Stads samtliga ndmnder, styrelser, forvaltningar och bolag ar skyldiga att
tillimpa offentlighetsprincipen. Offentlighetsprincipen ér grundlagsfésti 2 kap. 1 §
tryckfrihetsforordningen, TF, och innebér bland annat att var och en har ritt att hos
myndigheter fa ta del av allmédnna handlingar. Varje ndmnd é&r i detta hdnseende sin egen
myndighet, och de kommunala bolagen ér att jamstdlla med myndighet om kommunen
utovar ett rattsligt bestimmande inflytande 6ver bolaget, vilket Goteborgs Stad gor 6ver
samtliga bolag som ingér i Stadshus AB.

2. Meddelarfrihet

Meddelarfriheten &r en del av offentlighetsprincipen och innebér att anstillda vid en
myndighet har mojlighet att kontakta media och ld&mna uppgifter om forhallanden pé
myndigheten/arbetsplatsen till media i syfte att f4 uppgifterna publicerade. Om man
anvander sig av meddelarfriheten sd gér man det som privatperson, inte som representant
for myndigheten. Myndigheten far inte efterforska vem som har 1&mnat ut uppgifterna
och inte ge nagra repressalier. De sé kallade efterforsknings- och repressalieférbuden ar
straffsanktionerade. Vissa uppgifter omfattas av kvalificerad tystnadsplikt och dé ar
meddelarfriheten inte tillamplig.

3. Vem provar en begaran?

Varje myndighet har ett ansvar for att sdkerstélla att det star klart for samtliga pa
myndigheten vem som ska hantera en begédran om utlimnande av allmén handling.

Utgéngspunkten &r att det dr den anstéllde som har tillgang till handlingen 1 sitt dagliga
arbete som gor beddmningen om en handling ska limnas ut eller inte. Ar den personen
inte pé plats méste ndgon annan hantera begéran. Lag bemanning pa grund av semester
eller sjukdom eller hog arbetsbelastning ér aldrig godtagbara skél att drdja med
handldggningen.

Om begéran ar oklar ska myndigheten hjilpa den enskilde att komplettera eller precisera
sin begéran sé att den kan hanteras. Om den allménna handlingen &r offentlig ska den
omedelbart lamnas ut. Ett utlimnande sker helt formldst och inga beslut behdver fattas.
Om den som har tillgang till handlingen bedomer att handlingen inte ska ldmnas ut ska
den enskilde upplysas om detta samt tillfrdgas om den Onskar att fa ett dverklagbart
beslut. Aven nir handlingen limnas ut i maskerat skick ska den enskilde tillfragas om den
onskar ett overklagbart beslut.

4. Hur en begaran om allman handling ska hanteras

Nér en begiran om utlimnande av allmédn handling kommer in till myndigheten ska den
hanteras skyndsamt. Det betyder att ndgon ska borja arbeta med den sa snart som
mojligt. Handldggningen av en begédran om allmén handling ska alltid ske i tre steg:

1. Ar det som begirs ut en handling?
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2. Ar handlingen allmin?
3. Omfattas den allménna handlingen av sekretess?

4.1 Handling

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

Exempel pd handlingar:

e pappersdokument,

e dokument/filer/foto/filmer/ljudfiler i system/dator/platta/telefon, pa
CD/USB/web, pé post-it, i e-post/sms/sociala medier,

e inspelat rostmeddelande pa telefonsvarare

Exempel pd vad som inte dr en handling:

o telefonsamtal - det finns ingen skyldighet att uppréitta en handling avseende ett
telefonsamtal for att ndgon vill veta vad som framkom under samtalet.
e skdrmdump - det finns ingen skyldighet att pa begiran framstélla en skdirmdump

4.2 Allman handling
En handling blir allmén nér den ar antingen inkommen eller uppréttad, samt dessutom
forvarad hos myndigheten.

En handling som inte 4r en allmén handling behdver inte 1dmnas ut.

4.2.1 Begreppet inkommen tar sikte pd handlingar som kommer till myndigheten.

Inkommen &r en handling nir den har anlént till myndighetens lokaler via personligt
overlamnande, post, e-post eller fax. En handling kan dven anses som inkommen till
myndigheten nér den har lamnats till behdrig tjansteperson utanfér myndighetens lokaler,
exempelvis pé ett externt mote. Det finns inte ndgot krav pa att en handling ska vara 1ést
eller diarieford for att anses som inkommen. Ett e-postmeddelande som hor till tjansten
anses till exempel som inkommet sé snart det finns i inkorgen, oavsett om det dr Gppnat
eller inte. Det dr dérfor viktigt att det finns rutiner for att 6ppna och ta hand om bade post
och e-post vid den anstélldes franvaro. Franvaromeddelanden pa e-post eller telefon
fungerar som information till mottagaren, men fritar inte myndigheten fran skyldigheten
att &ndé Sppna och ta hand om e-posten eller telefonmeddelanden eftersom de har kommit
in till myndigheten.

Exempel pa nér en handling har inkommit till myndigheten:

e c-post nir den ”landat” pa en e-postserver,

e inkommet sms,

e kommentar pa sociala media,

e rostmeddelande som spelats in pa telefonsvarare.
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4.2.2 Begreppet upprattad tar sikte pa handlingar som skapas pa myndigheten.

Huvudregeln ér att en handling &r uppréttad nér den har expedierats. Med expediering
avses vanligen att handlingen skickas till en mottagare utanfor myndigheten. Aven en
handling som inte har expedierats &r upprittad nér det drende som handlingen hér till &r
avslutat/slutbehandlat. Nér ett drende ar avslutat och arkiverat dr samtliga handlingar i
drendet allmdnna handlingar. Tank darfor pa att rensa bort eventuellt arbetsmaterial, post-
it-lappar m.m. innan drendet arkiveras. En handling som inte hor till ett visst drende kan
ocksa vara att betrakta som uppréttad trots att den varken &r expedierad eller arkiverad,
nidmligen dé den é&r justerad eller fardigstalld. Protokoll &r allménna handlingar nir de har
justerats.

Exempel pd upprittade handlingar (forutsatt att de kan goras tillgdngliga med
rutinbetonade dtgdrder):

e e-postloggar

e loggar over telefonsamtal

e chattfiler

e loggar i passersystem

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

Exempel pd vad som inte dr upprittade handlingar:

o utkast, ej fardigstéllda handlingar
e ctt tjdnsteutlatande i ett drende som gjorts tillgdngligt for ndmnd/styrelse i appen, men
annu inte publicerats pa hemsidan eller fattats beslut i.

4.2.3 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 dnda som forvarad hos myndigheten. En upptagning for automatiserad
behandling anses forvarad hos den myndighet dér upptagningen rent fysiskt finns OCH
hos den myndighet som har atkomst till upptagningen. Om myndigheten kan f& utskrifter
av upptagningen fran ndgon annan som har hand om upptagningen fér myndighetens
rakning, till exempel en annan myndighet som ansvarar for databehandling som é&r
gemensam for ett antal myndigheter, sa anses handlingen ocksa forvarad pa myndigheten.
Myndigheten behover alltsa inte ha direktatkomst till upptagningen. Har myndigheten
direktétkomst till en handling, 4&ven om handlingen egentligen hér hemma hos en annan
myndighet, dr handlingen forvarad dven hos den myndighet som har direktatkomst till
den. Detta bor beaktas innan man delar dokument 1 OneDrive, SharePoint eller i annat
liknande system.

En handling som forvaras hos en myndighet endast som ett led i en teknisk bearbetning
eller teknisk lagring for ndgon annans rédkning anses inte som allmén handling hos den
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myndigheten. Det bor finnas administrativa och tekniska begransningar for
myndigheten att ta del av uppgifterna i lasbart skick for att detta undantag ska vara
tillampligt (HFD 2018 ref. 48).

Som allmén handling anses inte heller en handling som en myndighet férvarar endast i
syfte att kunna &terskapa information som har gatt forlorad i en myndighets ordinarie
system for automatiserad behandling av information (sdkerhetskopia).

Exempel pd vad som inte dr allmdnna handlingar:

e handlingar med rent privat innehall (loggar som innehaller bade privata och
myndighetsaktiviteter d4r dock allménna)

e handlingar till fortroendevalda i egenskap av partiforetradare

e handlingar till fackliga representanter i egenskap av fackliga foretradare

e clektronisk kalender

4.3 Offentlig eller sekretessbelagd?

Allménna handlingar r offentliga om det inte finns nagon sekretessbestammelse 1
offentlighets- och sekretesslagen (OSL) som det gar att sekretessbeldgga handlingen eller
uppgifter i handlingen med stod av. Innehallet i en handling som begérts ut ska alltid
provas i forhallande till OSL. Vid en provning kan man komma fram till att hela eller
delar av innehéllet i en allmén handling ska sekretessbeldggas.

5. Vanligt forekommande typer av handlingar

5.1 Sammanstallningar av uppgifter ur digitala system

Ratten att ta del av en myndighets datalagrade information omfattar inte bara befintliga
allménna handlingar, utan ocksa sammanstéllningar av uppgifter ur en upptagning for
automatiserad behandling. Dessa handlingar bendmns ofta ”’potentiella handlingar” och
vad som nérmare avses ér varje tdnkbar sammanstéillning av uppgifter ur en eller flera
upptagningar trots att uppgifterna inte existerar i sammanstélld form. Varje sddan
sammanstillning av uppgifter anses vara en hos myndigheten forvarad handling alldeles
oavsett hurtvida om sammanstillningen gjorts tidigare och oavsett huruvida myndigheten
i sin egen verksamhet har anledning att géra en sdidan sammanstéllning. Det innebér att
myndigheten maste anvéinda sina datorsystem for att ta fram en begéird sammanstéllning
av uppgifter, dven om framtagningen innefattar en bearbetning eller en sérskild
sammanstillning av informationen. Huvudprincipen é&r att allmédnheten ska ha tillgang till
en upptagning i samma utstrickning som denna é&r tillgéinglig for myndigheten (bortsett
fran att eventuell sekretess kan gélla). Skyldigheten att géra sammanstillningar av
uppgifter giller dock bara under forutsdttning att sdadana sammanstdllningar kan utforas
utan alltfor stor arbetsinsats och med rutinbetonade dtgdrder. En kvalificerad,
konstruktiv insats, till exempel i form av nyskrivning av datorprogram, dr inte att betrakta
som en rutinbetonad atgird. Sammanstillningen ska kunna tas fram med en begransad
arbetsinsats som inte dr forknippad med ndgra ndmnvarda kostnader. Bedomningen far
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goras med hansyn till savil den allménna tekniska utvecklingen som den tekniska
kompetensen och den tekniska utvecklingen hos myndigheten.

En begérd sammanstéllning kunde goras tillgénglig genom programmeringsatgérder i
befintliga program, men berdknades ta 4-6 timmar, och sammanstillningen ansags da inte
forvarad hos myndigheten (HFD 2015 ref. 25).

En logg for nérvaro och logg for chattkonversationer i Teams frén kommunstyrelsens
sammantrade lagrades som osorterade filer (s.k. rddata) i kommunens IT-system och
eftersom det skulle ta 4-6 timmar att gora en sammanstéllning av det aktuella slaget
Oversteg arbetsinsatsen vad som ses som rutinbetonade atgérder. Eftersom
sammanstillningen darfor inte var att anse som forvarad hos ndmnden var den inte heller
en allmén handling (Kammarréttens i Goteborg dom den 26 oktober 2021 i mél nr 7795-
20).

Detta ska dock inte sammanblandas med vad som géller for fardiga elektroniska
handlingar. Slutligt utformade handlingar i elektronisk form med ett bestdmt, fixerat
innehall &r forvarade pa myndigheten &ven om det krdvs mer &n rutinbetonade &tgérder
for att gora dem tillgangliga.

5.2 E-postlogg

E-postloggen ar i sig en allmén handling &ven om dér ingar e-post som inte dr allmidnna
handlingar. For att maskera uppgifter i e-postloggen krivs det stod i offentlighets- och
sekretesslagen (OSL). Att ett e-postmeddelande uteslutande ar av privat karaktar gor inte
att den raden kan strykas/raderas ur loggen. Observera dock skillnaden i det fall att den
enskilde begir ut sjdlva e-postmeddelandet. Om det &r ett e-postmeddelande av helt privat
karaktdr utgor det inte en allmén handling och behdver ddrmed inte ldmnas ut.

5.3 Intern e-post och interna chattkonversationer

Meddelanden som sénds inom en myndighet, eller chattkonversationer inom en
myndighet, och som inte har kopplingar till nagot drende, dr normalt inte allménna
handlingar eftersom de inte anses upprattade. Om meddelandena har kopplingar till ett
drende kan dven intern e-post och chattkonversation bli allménna handlingar om drendet
ar avslutat och meddelandena finns kvar. Handlingar som skickas internt inom en
forvaltning eller ett bolag 4r saledes inte allménna handlingar forrén drendet dr
slutbehandlat.

5.4 Arbetsmaterial

Vad som é&r arbetsmaterial i TF:s mening &r inte detsamma som vad som &r arbetsmaterial
i dagligt tal. I TF forekommer begreppen minnesanteckning, utkast och koncept. For
dessa typer av handlingar finns det sarskilda bestimmelser i 12 kap. 2 § TF som bl.a.
tydliggdr nér dessa handlingar inte dr allménna.

Minnesanteckning ér en handling som till exempel har upprittats infor en foredragning av
ett &rende, en sammanfattning av informationen som finns i drendet. En minnes-
anteckning tillfor inte drendet nagon ny sakuppgift. Om en sakuppgift tillfors, da ar det
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inte en minnesanteckning. En minnesanteckning ar inte en allmén handling, om den inte
tas om hand for arkivering.

Exempel pd minnesanteckning

e Foredragnings-PM som sammanfattar ett drende utan att tillfora drendet ny
information.

Exempel pd vad som inte dr en minnesanteckning

¢ En notering efter ett telefonsamtal om en ny omstdndighet.
e Anteckningar fran ett méte om vad som diskuterades pa métet och beslut som
fattades.

Utkast och koncept kallas dven mellanprodukter och dr inte en allmén 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 allmén, men svaret med synpunkter dr
sannolikt en allmén handling. Detta blir relevant att ha i dtanke ndr dokument skickas for
synpunkter mellan olika myndigheter. Sannolikheten att det inte skulle bedomas vara en
allméan handling &r ganska liten. For att inte behdva lamna ut handlingen kravs da en
bestimmelse enligt vilken uppgifterna i handlingen omfattas av sekretess. Utkast och
koncept blir ocksa en allmén handling om de tas om hand f6r arkivering.

6. Gallring och raderade allmanna handlingar

Savida inte annat &r foreskrivet i lag eller forordning, krdvs gallringsbeslut for att fa gallra
allménna handlingar. Foér myndigheter i Goteborgs Stad dr det Arkivndmnden som har
beslutaderitten om gallring av allménna handlingar. Information om gallringsregler med
mera kan sokas hos Arkivnamnden.

Allminna handlingar far bara raderas (gallras) om det 6verensstimmer med arkivlagen,
arkivbestimmelser, dokumenthanteringsplan och gallringsforeskrifter. Om en handling
har raderats kan handlingen manga génger aterskapas av till exempel Intraservice om det
finns sékerhetskopior. Sdkerhetskopiornas syfte &r att aterskapa information som gétt
forlorad pa grund av tekniska fel, sabotage, extraordinir handelse som brand eller
Oversvamning etc., dvs. det ska vara frdga om en oftivillig forlust av informationen.
Sdkerhetskopior dr inte allménna handlingar. Har en handling gallrats i enlighet med
tillampliga foreskrifter anses det inte finnas nagot allmént intresse av insyn i fraga om
innehillet i den gallrade handlingen. Aven om det skulle vara mojligt att aterskapa den
korrekt gallrade informationen sa finns inte nagon saddan skyldighet for myndigheten.

Nar det géller felaktigt raderade handlingar/information har Hogsta
forvaltningsdomstolen (HFD) uttalat att sékerhetskopians 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 sikerhetskopia finns inte. Ddremot anser HFD att en
myndighet har en principiell skyldighet att sa langt som mdjligt aterskapa en felaktigt
raderad handling fran det sdkerhetskopierade materialet. Om en handling raderats i strid
med gillande gallringsforeskrifter kan insynsintresset inte tillgodoses med mindre én att
informationen aterfors fran sikerhetskopian till myndighetens ordinarie system.
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Diérigenom aterskapas den allménna handlingen och fragan om dess utlamnande kan
provas.

7. Skyndsamhetskravet

Justiticombudsmannen (JO) har i flera beslut uttalat att skyndsamhetskravet i TF innebar
att besked i utlimnandefragan bor ldmnas samma dag som begéran framstélls. Nagon
eller ndgra dagars fordrojning kan godtas om det dr nddvéndigt for att myndigheten ska ta
stéllning till om den efterfragade handlingen &r allmén och offentlig. Ett visst drojsmal &r
ofrankomligt om framstéllningen avser eller krédver genomgéng av ett omfattande
material. Hur lang tid man har pa sig for att besvara en begéran om utlimnande av allméin
handling beror darfor pa hur omfattande begéran dr och om sekretessprovningen ar
tidskrdvande. Handldggningen av en begéran om utlimnande av allmén handling ska
dock paborjas tamligen omgaende. Hog arbetsbelastning eller tidsbrist dr aldrig ett skl
att 1ata en begéran om utlimnande av allmén handling avvakta. Man kan avsluta det man
haller pa med just nér begdran kommer in, men sedan ska man paboérja hanteringen av
begéran. I JO-beslut (dnr 3725-2015) har en kriminalvardsinspektor fatt kritik for att hen
inte paborjade arbetet med ett utlimnande av 14 offentliga handlingar nér det aterstod 40
min av arbetsdagen.

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

Ett e-postmeddelande som inkommit till en tjdnstepersons e-postbrevlada och som ror
myndighetens verksamhet ar att anse som inkommet till myndigheten. Mot bakgrund av
reglerna i TF och i OSL om allménna handlingars offentlighet och om registrering av
sddana handlingar maste inkomna e-postmeddelanden darfor ldsas 16pande samt
eventuellt tas om hand for registrering och ytterligare handlaggning. Det ar séledes inte
tillrackligt att ens vid kortare franvaro aktivera ett frdinvaromeddelande och avsté fran att
hantera inkomna e-postmeddelanden. Ett alternativ till att sjalv 1dsa e-post under
semestern 4r att delegera e-posten till en kollega.

Ett rostmeddelande som har talats in pd en anstéllds telefon kan utgora en allmén
handling. Att den anstéllde, nir rostmeddelandet talas in, ar franvarande pa grund av
semester eller av ndgot annat skél saknar betydelse for bedomningen av om meddelandet
ska anses utgora en allmén handling. Den omstandigheten att den anstéllde talat in ett
svarsmeddelande som anger att hen inte &r narvarande dndrar inte det forhallandet att det
inkomna réstmeddelandet kan utgdra en allmén handling. Myndigheten méste séledes ha
tillgang till en anstdllds réstmeddelanden nér hen &r frinvarande. Om en anstélld har en
telefon med rostbrevliada, maste myndigheten ha rutiner som gor att innehallet i
rostbrevladan ér tillgéngligt for myndigheten dven under anstélldas franvaro. JO har
uttalat att det inte dr acceptabelt att en rostbrevldda avlyssnas forst sex dagar efter det att
ett meddelande inkommit.

9. Ta del av en allman handling

Den som vill ta del av en allmén handling som inte ar sekretessbelagd har rétt att l4sa
handlingen pa stéllet. Kan handlingen inte ldsas eller uppfattas pa nadgot annat sitt utan
nagot tekniskt hjdlpmedel, ska myndigheten stélla ett sddant till forfogande, till exempel
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en bandspelare om det géller en bandinspelning. En handling far ocksé skrivas av,
fotograferas eller spelas in. Ar en handling delvis sekretessbelagd, ska de delar av
handlingen som inte &r sekretessbelagda tillhandahallas i avskrift eller kopia.

Den som vill ta del av en allmin handling har ocksa rtt att mot avgift fa en avskrift eller
kopia av handlingen

10. Lamna ut handlingar digitalt

Ritten att erhélla kopior av allménna handlingar begrénsar sig enligt TF till fysiska
papperskopior. Det finns emellertid inget som hindrar att handlingar 1dmnas ut digitalt nir
omstandigheterna sa tillater. Oavsett i vilken form ett utlimnande av allménna handlingar
sker, méste myndigheten prova om begirda handlingar kan lamnas ut med héansyn till TF
och OSL.

Niér handlingar innehéller personuppgifter tillkommer ytterligare en lagstiftning att ta
hénsyn till, dataskyddsforordningen. Huvudregeln &r att personuppgifter inte far
behandlas for andra andamal 4n for vilka de ursprungligen samlades in. Om det kan antas
att personuppgifterna kommer att behandlas for andra dndamal eller i Ovrigt i strid med
dataskyddsforordningen kan sekretess enligt 21 kap. 7 § OSL hindra utlimnandet av
handlingar. Det innebér att den personuppgiftsansvarige har rétt att stilla nodvéndiga
frdgor om syftet med begéran. Detta géller sérskilt vid massuttag av personuppgifter. Nér
handlingar lamnas ut digitalt finns det anledning att sérskilt podngtera vikten av att de
lamnas ut i icke redigerbart skick. Handlingarna bor omvandlas till PDF-filer alternativt
skannas in innan digital utlimning. Handlingar som inte ldmnas ut digitalt omfattas inte
av dataskyddsforordningens regler sdvida de inte utgor ett sokbart register.

Exempel pd ndr en handling inte bor ldmnas ut digitalt dr:

e nir handlingen innehéller sekretessbelagd information, d& ska den inte ldmnas ut
digitalt utanfor de krypterade kanalerna med hénsyn till att vi inte kan garantera
att den sekretessbelagda informationen inte hamnar fel eller kan nés av ndgon
som inte har ratt att fa del av den.

11. Ta betalt for utlamnande av allmanna handlingar

Fullmaktige har den 28 oktober 2021 § 15 beslutat om taxa for kopior, utskrifter och
avskrifter av allminna handlingar hos Goéteborgs Stads nimnder samt bolag, foreningar
och stiftelser som enligt 2 kap. 3 § OSL ska jémstdllas med myndigheter. Det krivs inte
att varje ndmnd/styrelse beslutar att tillimpa fullméktiges beslut utan det &r direkt
tillampligt.

Avgiftsférordningens bestimmelser om avgifter for kopior ar utgangspunkten for taxan,
men med det tilligget att samma avgift ska tillimpas oavsett om handlingarna 1&dmnas ut
fysiskt eller digitalt. Detta giller nér det ar enkelt att identifiera ett antal sidor.
Utldmnande av 1-9 sidor sker gratis.

Nir det géller framstéllning av kopior av ett redan i digital form forefintligt material eller
original i form av ljud- eller bildupptagningar kan det ibland vara svart att identifiera ett
antal sidor. Utgangspunkten for berdkningen av avgiften i dessa fall, vid digitala
utlimnanden, &r kostnaden avseende den tid som en medarbetare lagger ner pé att skapa
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den elektroniska kopian och att expediera den, alltsa framstélla en utlimningsbar kopia.
Myndigheten far 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 aterstdlla handlingen efter
utlimnandet.

Det finns mojlighet att ta betalt i forskott om det i ett enskilt fall finns anledning att géra
det.

Se taxan for ytterligare information om avgiftsuttag.

12. Ratt att vara anonym

Den som begér ut en allmin handling som &r offentlig har ratt att fi vara anonym och
behover heller inte uppge syftet med sin begéiran. Offentliga allménna handlingar ska
lamnas ut utan efterforskning. Det &r bara om man bedomer att man inte kan lamna ut
uppgifterna pé grund av sekretess som man fér ta reda pa vem som begér uppgifterna
och/eller i vilket syfte de ska anvéndas. Detta for att kunna gora en sekretessprovning.

Detta innebér — i de fall handlingar ska ldmnas ut mot betalning — att forsiktighet maste
iakttas betraffande att begéra in faktureringsuppgifter.

13. Nar man inte kan tillmotesga en begaran

En handling som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska ldmnas ut i de delar som é&r
offentliga. Om sekretessbelagda uppgifter behéver doljas i en handling som i dvrigt ska
lamnas ut, ska dokumentet kopieras och de delar av dokumentet som har sekretessbelagts
strykas 6ver med en svart penna pa kopian sa det tydligt framgar vilka delar av
dokumentet som har sekretessbelagts. Den kopierade handlingen, med 6verstrykningar,
bor déirefter kopieras sa att det inte gér att se igenom den Gverstrukna texten. Om det 4r en
digital handling som ska lamnas ut digitalt finns det mojlighet att digitalt maskera
uppgifter i en handling om man har tillgéng till ett sérskilt program, Adobes redigera
eller ta bort kénsligt innehall”.

Om det som begérs ut inte bedoms utgdra en allmén handling, eller om hela eller delar av
handlingen inte kan ldmnas ut pa grund av sekretess, ska den enskilde upplysas om detta
samt tillfrdgas om den Onskar att fa ett verklagbart beslut. Om den enskilde vill det
behover det sikerstéllas vem som har ritt att fatta beslut om att avsla en begéran om
utlimnande av allmén handling. Detta ska framgé av myndighetens delegationsordning. I
bolagen har VD den rétten, men dven andra personer kan ha fatt styrelsens forordnande
att gora det. VD kan inte sitta ndgon i sitt stille utan beslut av styrelsen. For exempel pa
hur ett avslagsbeslut kan vara formulerat, se langst bak i detta dokument.

14. Att tanka pa

Det dr en god idé att inte blanda myndighetspost med privat post och att i mojligaste man
undvika att skicka e-post med privat innehall frdn myndighetens brevlador.
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Nar e-post skickas mellan myndigheter, d&ven om det 4r i pdgaende drenden, kan
meddelandena komma att betraktas som upprittade pa den ena myndigheten och inkomna
pa den andra myndigheten och ddrmed vara allmdnna handlingar hos bada
myndigheterna. Aven bifogade dokument och “’svansar i e-postmeddelanden” omfattas.

Vill man diskutera handlingar som av nadgon anledning inte bor ldmnas ut kan ett forslag
pa hantering vara att den myndighet som éger drendet kallar till ett fysiskt mote dér man
diskuterar handlingen, men att aktorerna inte far ta med sig handlingen fran motet.

Sakerstall alltid att du sjélv eller ndgon kollega kontrollerar e-post och réstmeddelanden
nér du inte &r i tjdnst.

Lénkar i e-postmeddelanden innebir inte per automatik att det som kan nds om man
klickar pé lanken har inkommit pad myndigheten. Om det sparas ned pa datorn eller
tillfors akten dr det dock inkommet p& myndigheten.

Nir ett utlimnande sker digitalt &r det en god id¢ att skicka dokumentet som en PDF.

Om det dr en véldigt omfattande begéran, exempelvis alla fakturor under ett ér, frdga den
enskilde om den dnskar f& del av handlingarna i nagon sérskild ordning, och ldmna sedan
ut de begirda 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 innehélla ytterligare omsténdigheter som redogor for
situationen.

Ingen handling

Beslut

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

Skilen for beslutet

Enligt 2 kap. 3 § forsta stycket tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF, forstds med handling
framstéllning i skrift eller bild samt upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas endast med tekniskt hjdlpmedel. I samband med telefonsamtalet mellan tjénstemannen
och medborgaren fordes inga anteckningar och samtalet spelades heller inte in. Det finns séledes
inte ndgon handling att 1dmna ut.

Hur man éverklagar beslutet

Beslutet kan &verklagas till Kammarritten i Goteborg. Om du vill 6verklaga
forvaltningens/bolagets beslut ska du skriva till Kammarratten i Goteborg, Box 1531, 401 50
Goteborg. Skrivelsen ska dock skickas eller lamnas till férvaltningen/bolaget. Adress.... Tala om
vilket beslut du 6verklagar, varfor du anser att beslutet ska dndras och vilken dndring du vill ha.
For att Kammarrétten 1 Goteborgs ska kunna prova ditt 6verklagande maste din skrivelse ha
kommit till forvaltningen/bolaget inom tre veckor fran den dag du fick del av beslutet.

Inte allman

Beslut
Forvaltningen/Bolaget avslar din begidran om att f ta del av handlingen benamnd ”Slutrapport™.

Skiilen for beslutet

XX har begirt att fa ta del av en handling som kallas ”Slutrapport”. Enligt 2 kap. 4 §
tryckfrihetsférordningen (1949:105), TF, ar en handling allmén om den forvaras hos myndighet
och enligt 9 eller 10 § 4r att anse som inkommen eller uppréttad hos myndighet. Den handling som
XX har begirt att fa ta del av 4r en intern rapport som dnnu inte har slutbehandlats. Rapporten ar
varken inkommen eller uppréttad pa myndigheten. Nagon allmén handling finns séledes inte &nnu
och begédran ska darfor avslés.

Hur man éverklagar beslutet

Beslutet kan dverklagas till Kammarritten i Goteborg. Om du vill 6verklaga
forvaltningens/bolagets beslut ska du skriva till Kammarritten i Géteborg, Box 1531, 401 50
Goteborg. Skrivelsen ska dock skickas eller lamnas till forvaltningen/bolaget. Adress.... Tala om
vilket beslut du dverklagar, varfor du anser att beslutet ska @ndras och vilken dndring du vill ha.
For att Kammarrétten i Goteborgs ska kunna prova ditt 6verklagande maste 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 avsldr din begéran delvis.
Skiilen for beslutet

XX har begért att f4 samtliga handlingar i ett slutbehandlat drende. Vid en genomgéng av
handlingarna kan konstateras att vissa uppgifter i handlingarna omfattas av sekretess med stod av
bestimmelser (ange vilken/vilka) i Offentlighet- och sekretesslagen. Handlingarna 1dmnas dérfor
ut i delvis maskerat skick.

Hur man éverklagar beslutet

Beslutet kan overklagas till Kammarrétten i Goteborg. Om du vill 6verklaga
forvaltningens/bolagets beslut ska du skriva till Kammarratten i Goteborg, Box 1531, 401 50
Goteborg. Skrivelsen ska dock skickas eller lamnas till férvaltningen/bolaget. Adress.... Tala om
vilket beslut du 6verklagar, varfor du anser att beslutet ska dndras och vilken éndring du vill ha.
For att Kammarrétten i Goteborgs ska kunna prova ditt 6verklagande maste din skrivelse ha
kommit till férvaltningen/bolaget inom tre veckor fran den dag du fick del av beslutet.
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