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Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Géteborgs Stad géller
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Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument ar vara forutsittningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska
gora det och hur det ska goras. Styrande dokument dr samlingsbegreppet for dessa
dokument.

Stadens grundléggande principer sdsom demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omsitts i praktisk verksamhet genom att de integreras
1 stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av och beslut om styrande dokument har
en stor betydelse for forverkligandet av dessa principer i stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners och andra intressenter vad som forvéntas
av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkridva
ansvar ndr vi inte arbetar i enlighet med vad som &r beslutat.
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Inledning

Syftet med denna rutin

Denna rutin syftar till att sikerstélla en enhetlig hantering av utlimning av allménna
handlingar inom forvaltningen for funktionsstod.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tills vidare for medarbetare och chefer i Forvaltningen for
funktionsstod.

Bakgrund

Bakgrund till denna rutin ar att det finns ett behov av att tydliggora tillvigagangssattet vid
utlimning av allmén handling f6r en likvérdig hantering i forvaltningen.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads rutin for hantering av begiran om utldmnande av allminna handlingar.
Vigledning for debitering vid utlimnande av kopior, utskrifter och avskrifter av allméinna
handlingar

Vigledning for hantering av begiran om stora mingder personuppgifter
Delegationsordning

Rutin

Utlamnande

Begédran om utlimnande av allménna handlingar kan inkomma till férvaltningen pa olika
sitt. Kommer begéran in via forvaltningsbrevladdan vidarebefordras den till ansvarig
handliggare. Det &r varje handliggare som gér bedomningen om en handling ska ldmnas
ut eller inte. Ett utlimnande sker helt formldst och inga beslut behover fattas.

Samordnad utlamning

Om handlingarna som begérs ut finns inom flera olika omraden med skilda handldggare,
ar det registraturen som gor ett samordnat utlimnande. Handldggarna provar/maskar
handlingarna och skickar till forvaltningsbrevlddan infor det samlade utskicket.

Om begiran ar komplex och omfattande sa kallar registraturen till ett samordningsmote
med berdrda handléggare och/eller ansvarig chef samt dvriga stodfunktioner, exempelvis
forvaltningsjurist, kommunikator med flera.

P& samordningsmotet gas begédran igenom, arbetet fordelas och behov av stod
identifieras.

Registrator har till uppgift att samordna och folja upp arbetet for en skyndsam hantering.
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https://www4.goteborg.se/prod/Stadsledningskontoret/LIS/Verksamhetshandbok/Forfattn.nsf/0/056B782A9B6EDA7DC12582260029CD5B?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/VerkGem.nsf/0BBF8AAA62AC892EC125864700540038/$File/C12585ED00444D11WEBVCLU37X.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/VerkGem.nsf/0BBF8AAA62AC892EC125864700540038/$File/C12585ED00444D11WEBVCLU37X.pdf?OpenElement
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/VerkGem.nsf/0/0BBF8AAA62AC892EC125864700540038?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/VerkGem.nsf/0/D2EE044217BA9710C1258647005465C5?OpenDocument
https://www4.goteborg.se/prod/Funktionsstod/LIS/Verksamhetshandbok/Verksamh.nsf/0/50DC1FC5745A910AC1258653004E02BD?OpenDocument

Avslag/delavslag

For att en handling/uppgifter i en handling ska kunna anses som sekretesskyddad maste
informationen i handlingen omfattas av sekretess enligt Offentlighets- och sekretesslagen.

Om handlidggare bedomer att handlingen inte ska ldmnas ut ska den enskilde upplysas om
detta samt tillfrigas om den Onskar att f3 ett overklagbart beslut. Aven nér handlingen
lamnas ut i maskerat skick ska den enskilde tillfrigas om den Onskar ett dverklagbart
beslut.

Forslag till formulering vid informellt avslag:

Viinligen se bifogat for begdrda handlingar. Vissa uppgifter har uteldmnats i enlighet
med Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) (OSL). Aterkom om du vill ha ett
overklagbart beslut.

Om den enskilde onskar ett overklagbart beslut sa kontaktar du registraturen via
forvaltningsbrevladan: funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se

Ett avslagsbeslut &r ett delegationsbeslut, se delegationsordningen.

E-postlogg
Begidran om e-postlogg hanteras genom att medarbetaren eller chef sjélv bestéller sin logg

i Serviceportalen till Intraservice.

G4 in pa Serviceportalen, vilj Bestéll > E-post, Kalender och samarbete > Loggar Gver e-
post och chattmeddelanden.

Att ta betalt vid utlamnande av allman handling

Om det 4r mojligt att debitera i enlighet med regelverket vid utlimnande av allmén
handling, behdver den som begér ut handlingen informeras om att en kostnad kan
tillkomma.

Mer om Taxa vid utlimnande finns 1 Hanteringsanvisning for debitering vid utlimning av
allménna handlingar.

Vid debitering skickas faktureringsunderlag till administrativ enhet.
Uppgifter for fakturering:

- Personnummer

- Namn och adress

- Antal sidor, om dubbelsidigt rdkna varje sida

Om den som begér ut vill vara anonym kan inte fakturering ske, utan da aterstar att
mojliggora eventuell kontant betalning pa plats.
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