Pind

Goteborgs
Stad

Forvaltningen for
funktionsstods rutin for
utlamnande av allmanna
handlingar

Reglerande styrande dokument

» Rutin




Goteborgs Stads styrsystem
Utgangspunkterna for styrningen
av Goteborgs Stad &r lagar och & &t

&
forfattningar, den politiska viljan & @Q & @:{9
A Pe o NGy
och stadens invanare, brukare och & & &
R . . $
kunder. For att forverkliga Qf} &
R 5 Q S

o Kk beh Vara & G

utgangspunkterna behovs utgangspunkter &

forutséttningar av olika slag.
Stadens politiker har mojlighet att
genom styrande dokument beskriva
hur de vill realisera den politiska
viljan. Inom Géteborgs Stad géller

de styrande dokument som antas av var .
e - systematik
kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Dérutver
faststéller nimnder och
bolagsstyrelser egna styrande
dokument for sin egen verksamhet.
Kommunfullmiktiges budget ér det
overgripande och dverordnade
styrande dokumentet for Goteborgs
Stads nimnder och bolagsstyrelser.

Styrande dokument

Forhallningssatt

Organisation och samordning

Roller och ansvar Vara

Om Goteborgs Stads styrande dokument

Goteborgs Stads styrande dokument 4r véra forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sitt. 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
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av forvaltningar och bolag. De styrande dokumenten ligger till grund for att utkriva
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.
Hanteringsanvisning for debitering vid utlimning av allminna handlingar.
Vigledning for hantering av begéran om stora méngder personuppgifter
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Rutin

Delegation

Némnden for funktionsstdd har delegerat beslut om utlimnande av allménna handlingar
enligt nedan:

4.6.9 | Arenden om 2 kap. 14 § TF,
utlimnande av allmén | 6 kap.2 03 §§ OSL,
handling 12 kap. 2 § OSL,
10 kap. 14 § OSL
a) vid utldmnande Handliaggare Utldmnande ar verkstillighet,
anmals ¢j
b) vid avslag och EC, jurist
uppstillande av
forbehall

Utlamnande

Det ar varje handldggare som har delegation péa att lamna ut de allménna handlingar
denne forfogar 6ver i sin tjdnsteutovning. Handldggare ansvarar for samrad med
enhetschef, arbetsledare eller registrator om en bedémning gors att handlingarna kan
omfattas av sekretess. For att en handling/uppgifter i en handling ska kunna anses som
sekretesskyddad méste informationen i handlingen omfattas av en sekretessregel i
Offentlighets- och sekretesslagen eller i en lagstiftning som denna lag hénvisar till. Vid
uteldamnande av uppgift (maskning) se Bilaga 1.

Vid utldmnande av allmén handling 1dggs forvaltningsbrevladan,
funktionsstod@funktionsstod.goteborg.se, som kopia. Ar utlimnandet till media laggs
dven kommunikationsavdelningen, kommunikation@funktionsstod.goteborg.se, som

kopia.

Avslag/delavslag

Den som helt eller delvis inte far del av de handlingar denne begért har rétt till ett
skriftligt beslut som kan overklagas till kammarrdtten. Den som begér ut handlingen ska
informeras om ritten att fi ett skriftligt beslut med 6verklagandehidnvisning vid avslag
eller delavslag pa begiran. Sadana beslut fattas enligt delegationsordningen lampligast av
enhetschef. Jurist har ocksd mdjlighet att fatta dessa beslut vid enhetschefs franvaro.

Vanligen ges till en borjan ett informellt avslags-/delsavslagbeslut, for da behvs inte en
exakt hinvisning till lagparagraf goras. Begéiraren far da fradgan om den vill ha ett
formellt 6verklagningsbart beslut. Vid formellt avslags-/delsavslagbeslut ska ett drende i
diariet uppréttas.
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Forslag till formulering vid informellt avslag:

Vinligen se bifogat for begdrda handlingar. Vissa uppgifter har uteldmnats i enlighet
med Offentlighets- och sekretesslag (2009:400) (OSL). Aterkom om ni vill ha ett formellt
delavslagsbeslut.

Fordelning av begaran

Begiran om utlimnande av allménna handlingar kan inkomma till férvaltningen pa olika
sdtt, exempelvis direkt till berérd handldggare, som dé hanterar den. Inkommer begéran
till férvaltningsbrevladan fordelas den till berdrd handldggare for handldggning. Enklare
typer av begéran ur diariet som inte kréver nagra sérskilda 6verviganden eller
sekretessbeddmningar kan i mén av tid hanteras direkt av registratorn. I de fall begiran
innefattar flertalet handlingar inom olika omraden, exempelvis angivna fran diariets
postlista, ldamnas handlingarna ut i den ordning de fardigstills av respektive handléggare.
I de fall begiran innefattar flertalet handlingar inom samma omréde ldmnas dessa ut
samlat av den handldggare drendet beror.

Personspecifika handlingar eller handlingar som direkt galler
namndens/forvaltningens ledningsgrupp

Begéran om att ta del av personspecifika handlingar, till exempel fortroendevalds eller
anstéllds e-post, reserdkningar eller liknande, ska hanteras av den vars handlingar begiran
giller, eller av registrator i samradd med den fortroendevalde eller anstéllde. Giller
handlingen ndmndens eller forvaltningsledningens direkta forehavanden, exempelvis
begéran om fakturor for resor eller konferenser, ska en avstimning géras med
ordforande/direktor sé att rétt information ldmnas ut.

E-postlogg

Begiran om e-postlogg hanteras genom att handldggaren sjilv bestéller sin logg av
Intraservice. Géller begéran om e-postlogg for chef i forvaltningens ledningsgrupp
administreras denna av Enheten Information- och drendehantering. Samma skydd for
sekretess som ovan ndmnts giller 4ven hér.

Taxa vid utlamnande

Vid utlimnande av allmén handling kan en kostnad for den som begér ut handlingen
tillkomma. Exempelvis nér begéran overstiger nio sidor. I dessa fall informerar
registratorn begéraren om detta. Begéraren fir da avgora om denne gar vidare i drendet.

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