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Inledning

Syftet med den har handboken

Du som ar medarbetare pa grundskoleférvaltningen
behdver veta hur du ska gora nar en fragestallare vill ta del
av en allman handling. Det kan vara en vardnadshavare, en
journalist eller nagon annan som vill se eller fa en kopia pa
till exempel ett mejl eller en anteckning. Den har handboken
finns for att hjalpa dig att hantera de situationerna pa ratt satt.

Styrande dokument

Den har handboken beskriver riktlinjer som
ocksa finns bland Géteborgs Stads styrande
dokument pa intranatet:

» Gbéteborgs Stads rutin fér hantering av
begaran om utldmnande av allmdnna

handlingar

» Gbéteborgs Stads taxa fér kopior, utskrifter

och avskrifter av allmanna handlingar

» Grundskolendmndens delegationsordning

» Grundskolendmndens dokument-
hanteringsplan

Behdver du stéod?

Om du behdver vagledning, stdd eller rdd om
hur du ska hantera allmanna handlingar kan
du vanda dig till féorvaltningens registratur
genom grundskola@grundskola.goteborg.se
eller till arkivfunktionen genom
centralarkivet@grundskola.goteborg.se.

Vad vi menar med fragestillare

Vi anvander ordet "fragestéallare” for att
beskriva nagon som har begért ut en allman
handling, alltsa bett att fa se den, eller att fa
en kopia av den. Fragestallaren kan vara en
enskild person, ett foretag eller en myndighet.
| slutet av denna handbok hittar du en ordlista
som forklarar fler begrepp.
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Allman handling -
vad ar det?

| Sverige géller offentlighetsprincipen. Det
innebéar att alla ska kunna fa veta vad vi pa
grundskolefdrvaltningen gor. Det ska ocksa
vara moéjligt att ta del av nastan alla handlingar
som finns hos oss.

En handling kan till exempel vara ett papper,
en fil pa datorn eller information som finns i
ett IT-system. Det viktiga ar att handlingen
innehaller information. Informationen kan
bestd av skriven text, bilder, ljudinspelningar
eller filmer.

En allmén handling &r en handling som finns
pa en arbetsplats som styrs av kommunen,
regionen eller staten. Antingen for att den
har skapats déar, eller fér att ndgon har skickat
den dit.

| en av Sveriges grundlagar, Tryckfrihets-
forordningen 2 kap, star det att en handling
blir allman nar den ar 1) féorvarad hos en
myndighet och ar 2) inkommen eller

3) upprattad hos myndigheten. Aven
handlingar som skickas fran en myndighet
raknas hit.

Ordet myndighet anvands i lagtexten men
samma sak géller fér forvaltningar, sd som
grundskoleférvaltningen.

En allman handling kan antingen vara offent-
lig (tillganglig for allmanheten) eller hemlig
(uppgifter i handlingen omfattas av sekretess)

| matrisen har nedanfor utvecklar vi vad som
raknas som en allman handling enligt lagen.

En handling blir allmdn ndr den ar:

(

Foérvarad hos
myndigheten

Nar vi férvarar
handlingen i vara
lokaler, IT-system
eller pa vara servrar.
Aven om servern
ligger pa annan ort.

Inkommen

N&r nagon lamnar
eller skickar in en
handling till oss.

Det galler ocksa
handlingar som ar
o6ppnade och olasta.

Exempel: E-post
fran vardnadshavare,
ansékningar, infor-
mation fran andra
myndigheter.

Upprittad/
utgaende

Nar vi beslutar,
faststaller eller
avslutar ett arende.
Handlingar som vi
skickar utanfor
férvaltningen blir
ocksa allmanna.

Exempel: Beslut,
styrande dokument,
utredningar, e-post
till en vardnads-
havare, betyg,
e-postlogg, intern
e-post som innehaller
information om ett
arende.




Nar ar en handling inte allman?

Innan du ldamnar ut en handling ska du alltid bed®éma om
handlingen ar allman eller inte. Om en handling inte uppfyller
kraven ar den inte allman och behover darfér inte ldmnas ut.
Det finns ingen generell regel utan det &r innehallet i varje
handling som avgdér om handlingen ar allman.

Exempel pa handlingar som

inte behdéver vara alilmédnna

Utkast, kladdar och andra former av underlag som
inte ar faststallda, kopior (dven sakerhetskopior),
minnesanteckningar som inte innehaller nagon viktig
sakuppgift om ett arende, intern mejlvaxling som inte
tillfér sakuppgift till ett drende, tjanstepersons mail
eller brev som berdr rent privata arenden.

Om du k&nner dig osédker pa om handlingen som begérs ut &r
allman, kan du férst titta i dokumenthanteringsplanen. Dar
finns flera exempel pa allmanna handlingar. Tank pa att det kan
finnas fler dokument som kan vara allmanna, dven om de inte
ndmns i planen. Du kan ocksa fa hjalp av grundskoleférvalt-
ningens arkivarier och registratorer med att beddma om
handlingen ar allman eller inte.

... men det ir ju mina anteckningar, da kan de vil
inte vara allmanna?

Som tjansteperson, alltsa anstalld pa grundskoleférvaltningen,
har du oftast inga "egna” anteckningar. Om du till exempel
antecknar sakuppgifter om en elev pa ett anteckningsblock
eller i ett digitalt system, sa blir din anteckning en allmé&n
handling. Detsamma géaller mdtesanteckningar, om de tillfor
sakuppgift i drendet.

Om du ar osdker vad som ar sakuppgift fér just ditt drende,
kontakta registraturen som kan stétta dig
i beddmningen: grundskola@grundskola.goteborg.se



https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/hYzJboMwGISfJQdf8Q-Ypb1UNpuoItFmaYMvlVNcQAQbYadIffoi5ZBT1bnN8g3m-IS5Et99K2yvlbisvubhh8fgNWYuheqhAChZdUzLIvDgheD3_wZ8reEPUcD1ykd3HsLnaOWTXe4GlQ8HH-8xx7zRY6_0cbfFdWftZB4RIFiWJXBabeVZz61jJIJp1g2CYr6qxgz6IhBsyz2CNzkPRoydtKYTqjnr4Z7dxo4yXwjWT5LSJGQkZ5Sy2IuyxPWCmOQZAPGDJAufqkmqVH9eR6ksnsbTz4FuNr9qAEB2/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
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Lamna ut en

aliman handling

Alla har ratt att begara ut allmanna handlingar som finns hos
offentliga forvaltningar. Det kan vara allt fran betyg och journaler
till information om Idner. Ratten galler bara handlingar som ar
allmanna. Vad som raknas som en allman handling beskriver

vi i avsnittet "Allman handling - vad ar det?”.

Nar ar en begdran inkommen?

Att ndgon gdr en begéran innebér att den
ber att fa titta pa, eller att fa en kopia av, en
allman handling. En begaran kan komma i
muntlig eller skriftlig form, digitalt eller via
vanlig post.

En begaran raknas som inkommen till grund-
skoleférvaltningen sa fort den nar en
medarbetare eller en funktionsbrevlada hos
oss. Sa fort en medarbetare tar emot en
begaran ar den inkommen. Den rdknas som
inkommen &ven om den inte passerar

en funktionsbrevlada férst och dven om
medarbetaren som tar emot den befinner sig
utanfor férvaltningens lokaler.

Du behdéver bdrja hantera en begéran sa fort
den ar inkommen. Om du tar emot en begaran
som egentligen ska till nagon annan ska du
skicka den till ratt person eller till ratt
funktionsbrevlada.

Om du tar emot en begéaran éver telefon eller
vid ett personligt mote, ar det viktigt att du

skriver en anteckning om vad fragestallaren
begar ut. Stdm av med fragestallaren hur hen
vill att handlingarna lamnas ut, exempelvis via
post, pa plats eller via mejl.

Vem ansvarar for att lamna ut en
handling?

Det ar den tjansteperson (eller de tjansteper-
soner) som har arbetat med handlingen och
har tillgang till handlingen som ansvarar for
att ldmna ut den. Tjdnstepersonen har bast
koll pa handlingens innehall vid sekretes-
spréovning och &r ocksd mest insatt i drendet
om det skulle komma in eventuella féljdfragor
pa handlingens innehall. Mer om sekretes-
sprévning kan du lasa i avsnittet "Att gbéra en
sekretessprévning”.

Det kan handa att en begaran kommer in till
férvaltningens officiella e-postlada. Da kommer
den att skickas vidare till tjanstepersonen som
ansvarar for att lamna ut den.



Hur Iang tid har jag pa mig att lamna
ut handlingar?

| Tryckfrinetsférordningen star det att en
begdran om utldmnande av allman handling
ska handlaggas "skyndsamt”. Det innebar att
vi ska bdrja handldgga en begéran sa fort den
kommer in till férvaltningen. En allman
handling ska oftast kunna l&mnas ut redan
samma dag eller under nasta arbetsdag.

Om mycket material begérs ut pa samma
gang eller om en begéran kraver
sekretessprévning kan handlaggningstiden
bli lite langre. Men kravet pa skyndsamhet
galler, oavsett hur stora resurser i form av
personal och tid som finns pa férvaltningen.
Du maste darfér prioritera utldmnandet dver
andra arbetsuppgifter.

Om du marker att handlaggningen kommer
att drdja, ska du sa snart som mojligt beratta
det for fragestallaren. | en sddan situation
behdver du ocksa se till att fragestallaren far
uppdateringar om hur handldggningen gar.

Du som anstalld ar skyldig att bevaka din
e-post och telefon minst en gang varje
arbetsdag &ven under din franvaro. Du har
ocksa majlighet att delegera din e-postlada
till en kollega som kan bevaka inkorgen at
dig under tiden du &r frdnvarande. L&s mer
pa Goteborgs Stads intranéat.

Far jag fraga vem som begar ut
handlingen och varfér?

Enligt Tryckfrinetsférordningen har alla som
begadr ut en allman handling ratt att vara
anonyma. N&r nagon begér ut en handling far
du i de flesta fall inte férsdka ta reda pa vem

personen ar eller varfér den vill att handlingen
l&mnas ut. Bara om det kravs for att ta reda pa

om handlingen omfattas av sekretess far du
stalla den typen av fragor.

Mer information om detta hittar du i avsnittet
Att gbra en sekretessprdévning.

Vad godr jag om begaran ar otydlig?
En begéaran kan vara otydlig. Ibland saknas
information fér att du enkelt ska kunna hitta
de ratta handlingarna. | dessa fall far du alltid
begara att fragestallaren fortydligar sig. Du far
alltid be fragestallaren att specificera sin
begéaran och ge dig den information som
behovs for att du ska kunna hitta handlingen.

Vad far jag fraga den som
kommer med en begéaran?

Ja:

» Kompletterande information
till begaran, exempelvis
tydliggérande av vad for
information som efterfragas.

X

» Information om den som har
begart ut handlingar (om det
inte &r avgodrande for sekretes-
sprévningen)

» varfor hen vill ha handlingarna.


https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/tryckfrihetsforordning-1949105_sfs-1949-105
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:202065103813199

Att vidimera en kopia

Ibland vill fragestallaren att du vidimerar en kopia vid
utldmnandet. Att vidimera innebar att du intygar att den kopia
du ldmnar ut &r adkta; du skriver under pa att den ser ut som
originalet.

Nar du vidimerar en kopia kan du anvanda den har
formuleringen: "Harmed intygas kopians dverenstammelse
med originalet”. Sedan skriver du din signatur,
namnfértydligande och telefonnummer.

Du kan ocksa bestélla en stampel for vidimering. Anvand
Goteborgs Stads ramavtal for stamplar. Det som ska sta pa
stdmpeln ar: Hdrmed intygas kopians éverenstdmmelse med
originalet. Det ska aven finnas plats fér din signatur.

Ska jag diarieféra fragestillarens begiran?

Nar du lamnar ut en handling behéver du oftast inte diariefdéra
det. Men om du kommer fram till att handlingen inte ska lamnas
ut, eller om du maskar - déljer - delar av handlingen, da kan
fragestallaren be dig om ett avslagsbeslut. | ett avslagsbeslut
ska du motivera varfér handlingen inte kunde [dmnas ut, eller
varfér den behdévde maskas. Om du uppréattar ett
avslagsbeslut sa behdver du diariefora:

» avslagsbeslutet
» de 6nskande handlingarna och

» korrespondensen mellan fragestéllaren och férvaltningen.

Om det av ndgon annan anledning finns ett sarskilt
intresse av att bevara korrespondensen mellan fragestéallaren
och férvaltningen, bér du ocksa diarieféra handlingarna.

Hé&rmed intygas kopians
Sverenstdmmelse med
originalet




Hur ska jag Iéin;ma over en
handling till fragestallaren?

Nar du ar redo att ldmna ut en handling till en fragestallare
sa kan det ordnas pa olika satt:

l[,

Ql

Skicka handlingen med mejl eller post

Oftast vill fragestéllaren ha handlingarna skickade till sig via
mejl eller post. Inom Goteborgs stad ska vi i férsta hand skicka
handlingar digitalt, och utan kostnad.

Om handlingarna innehaller kénsliga uppgifter som inte har
maskats, ska de alltid skickas med vanlig post. Ett exempel kan
vara nar en elev ber att fa en kopia pa sin skolhalsovardsjournal.

Fragestillaren himtar ut handlingarna

Om fragestallaren vill vara anonym eller av andra anledningar
inte kan ldmna en postadress eller e-postadress, kan personen
sjalvklart hdmta handlingarna i ndgon av grundskole-
forvaltningens lokaler, till exempel skolor eller kontor.

Fragestillaren liser pa plats

Fragestallaren har ratt att komma till grundskoleférvaltningens
lokaler for att |&sa allmanna handlingar pa plats. Om handlingen
har ett digitalt format ska personen fa anvanda en dator eller
ett annat tekniskt hjalpmedel som hen behéver for att ta del av
handlingen.

Om en handling innehaller sekretessbelagd information ska
fradgestéllaren ta del av en maskad kopia. Det &r ocksa tillatet
att fotografera eller avbilda kopian pa annat satt.

Lamna ut stora filer

Om en handling ar en digital fil som ar fér stor for att skickas
med e-post, sa kan du l&mna ut den pa en USB-sticka eller en
CD-skiva. Da far fragestallaren betala kostnaden fér USB-stickan
eller CD-skivan. Fragestéllaren kan ocksa ldsa handlingen pa
plats, kostnadsfritt.



Checklista:
Nar nagon begir ut
en alilman handling

|:| Vem ska hantera begaran? Har den kommit ratt eller ska den
till en annan férvaltning? Om den ska till ndgon annan, skicka
den dit. Se till att fragestallaren far en kopia sd att hen vet vart
arendet har tagit vagen.

|:| Du som har hanterat en handling ansvarar fér att ldmna ut den.
Om handligen finns pa din enhet eller skola ansvarar du eller
dina kollegor for att lamna ut den.

|:| Har du all information du behéver for att hitta handlingen? Om
inte, be fragestallaren om mer information.

|:| Forsok aldrig ta reda pa vem fragestallaren ar eller varfér hen
vill se handlingen. Undantag fér detta gors bara om informa-
tionen behodvs for en sekretessprévning.

|:| Forfragningar om allméanna handlingar ska vi hantera skynd-
samt. Om det kommer att ta langre tid &n en arbetsdag fran
att begédran kom in, ska du beratta det for fragestallaren.

Den har checklistan ger dig en 6éversikt dver de viktiga
steg du maste ta nar du far en begaran om en allman
handling. Skriv garna ut checklistan och ha den framfér
dig nar du arbetar.



Gora en

sekretessprovning

Vad ar en sekretesspréovning?
Huvudregeln i Sverige ar att allm&nna hand-
lingar ar offentliga och ska ldmnas ut till den
som ber om det. Men i vissa fall behdéver vi
sdga nej till att ldmna ut handlingar. Det galler
nar informationen i handlingarna omfattas

av sekretess. Det kan till exempel vara for

att skydda manniskor. Det finns olika starkt
sekretesskydd for olika uppgifter. Vissa far
inte l&mnas ut alls, andra far lamnas ut om det
gar att vara saker pa att ingen skadas av det.
Du kan lasa mer om stark och svag sekretess

i Bilaga 1: Vanligt férekommande sekretes-
sparagrafer.

Innan du ldmnar ut en handling maste du gdéra
en sekretessprévning. Da laser du igenom
handlingen fér att fér att ta reda pa om den
innehaller information som omfattas av se-
kretess. Om du sager nej till att [dGmna ut en
handling maste du férst ha 1dst igenom den

och beddmt sjalva informationen i handlingen.

Sekretessprovning kallas ibland ocksa for
menprévning. Att en person “lider men” be-
tyder att den skadas pa nagot satt. Om priva-
ta eller kansliga uppgifter sprids kommer den
person som uppgifterna handlar att lida men.
Om du beddmer att handlingen, eller delar av
informationen i handlingen, inte kan ld&mnas ut
utan att ndgon lider men ska du avsla
fragestallarens begéaran. Du kan avsla en
begaran helt eller delvis. L4s mer i avsnittet
"Att avsla en begéaran”.

Vem ska goéra en sekretessproévning?
Du som har tillgang till handlingen ansvarar
for att godra en sekretessprdvning nar du tar
emot en begdran om utldamning. Om ni ar flera
tjdnstepersoner som har jobbat med
handlingen behdéver ni komma éverens om
vem som ansvarar for sekretessprévningen
och utldmnandet.

Vilken lag styr sekretesspréovningen?
Det ar i offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) (OSL) som det star vilken
information som ska skyddas av sekretess.

| bilagan Exempel pa vanligt férekommande
sekretessparagrafer hittar du de lagparagrafer
som oftast brukar vara aktuella vid avslag.

Finns det undantag fran sekretess?
Ja, det finns undantag. Om fragestéllaren
begar ut handlingar som handlar om hen sjalv
kan dessa ofta lamnas ut direkt. Det beror

pa ndgot som kallas fér rétten till partsinsyn.
Samma sak galler for vardnadshavare for
yngre elever och fér vardnadshavare till yngre
deltagare i Kulturskolan. Vardnadshavare till
aldre elever och deltagare kan i vissa fall ha
samma ratt. Det beror pa elevens alder,
mognadsgrad och pa vilken slags uppgifter
det ar.

Du behodver lasa igenom handlingarna och se
till att de ar fria fran information som skulle
kunna vara till men fér ndgon om den
[d&mnades ut. Till exempel om en elev eller
deltagare har delat med sig av kanslig
information som inte vardnadshavaren ska ta
del av. Kom ihag att det alltid &r en
bed®dmningsfraga vid varje enskild begéran.

Om en utomstaende person eller myndighet
begar ut en sekretessbelagd handling som ror
en viss individ, kan de fa det om den berérda
individen har gett sitt samtycke. Ett sadant
samtycke ska vara skriftligt och underskrivet
av bada vardnadshavarna, och det ska tydligt
framga vilka uppgifter som personen eller
myndigheten far ta del av.


https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/offentlighets--och-sekretesslag-2009400_sfs-2009-400
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Avsla en begidran

Efter en sekretessprévning ar det ovanligt
att hela handlingen beldaggs med sekretess.
Oftast ar det vissa delar av handlingen som
inte kan ldmnas ut. Det innebar att du pa en
kopia stryker eller "maskar” den specifika
informationen i handlingen som tacks av
sekretess. Detta kallas att avsla en begéran
delvis.

Du kan avsla en begéran helt om den omfat-
tas av stark sekretess. Det galler till exempel
elevhéalsojournaler och andra handlingar
som handlar om elevers halsa.

Nar du berattar for fragestallaren att du har
avslagit hela eller delar av hens begdran,
ska du informera om vilka lagparagrafer

du har grundat avslaget pa. De vanligaste
paragraferna hittar du i Bilaga 1: Vanligt
forekommande sekretessparagrafer. Du ska
ocksa beratta for fragestéllaren att hen har
ratt till ett avslagsbeslut.

Ett beslut om avslag &r ett sa kallat
delegationsbeslut. Det fattas av en enskild
tjdnsteperson och féljer grundskoleférvalt-
ningens delegationsordning.

| avslagsbeslutet ska du motivera varfér du har
avslagit fragestallarens begéran. | motiveringen
ska du hanvisa till vilka lagparagrafer som
beslutet baseras pa. Férslag pa hur du kan
formulera ett avslag hittar du i_bilaga 2.

Hur maskar jag en handling?

Du ska alltid maska pa en kopia av
handlingen. Se till att ingen kan ta bort
din maskning for att fa tillgang till
informationen.

Du kan maska digitala pdf-filer i
datorprogrammet Adobe Acrobat DC.
Hur du gér det kan du se i bilaga 3.

Pa papper ska du férst ta en kopia som du
anvander tip-ex eller en svart penna p3,
for att stryka uppgifterna som har belagts
med sekretess. Nar du har maskat klart ska
du ta &nnu en kopia. Du far aldrig lamna ut
sjalva dokumentet du har maskat pa. Detta
eftersom det kan vara enkelt att ta bort
maskningen eller se genom
overstrykningen.



Har fragestillaren ritt att fa

beslutet om avslag omprovat?

Ja, om fragestallaren vill att beslutet om avslag omproévas sa
har hen ratt till det. Det innebar att en annan tjansteperson an
den som har gjort den férsta sekretessbeddmningen tittar pa
handlingen. Om den andra tjanstepersonen gér samma
beddmning, galler avslagsbeslutet fortfarande. Omprévningen
behdéver bara diarieféras om den leder till ett avslagsbeslut.

Hur skriver och faststadller jag ett avslagsbeslut?

| grundskolendmndens delegationsordning beskrivs vem som
far faststalla ett avslagsbeslut, alltsa skriva under beslutet.
Idag &r det enhetschefen eller rektorn som far gora det.

Skriv avslagsbeslutet i férvaltningens handlaggardatabas
i Lotus Notes. | databasen finns en mall som du ska fylla i.

I mallen star bland annat hur fragestallaren kan gora for att
odverklaga beslutet. Om du saknar tillgang till handldggar-
databasen ska du kontakta foérvaltningens registratur som
hjalper dig.

Den har informationen maste alltid vara med
i ett avslagsbeslut:

» Om det &r ett delvis avslag eller avslag i helhet
» Vilken eller vilka lagparagrafer som ditt avslag baseras pa

» Information om hur beslutet kan éverklagas

Nar enhetschef eller rektor har skrivit pa beslutet ska det
skannas in och diarieféras. | samma arende ska du diarieféra:

» det paskrivna beslutet
» fragestallarens begéran
» de maskade handlingarna som lamnats ut

» mejl, brev eller dina anteckningar som visar
korrespondensen mellan férvaltningen och fragestallaren

Om du har frdgor om handlaggardatabasen eller att diarieféra
handlingar, kan du vanda dig till férvaltningens registratur
genom att mejla grundskola@grundskola.goteborg.se.



mailto:grundskola%40grundskola.goteborg.se?subject=

Vad hinder om fragestillaren vill 6verklaga?
Fragestallaren har ocksa ratt att dverklaga ett beslut om
avslag till kammarratten. Fragestéllaren ska i sd fall skicka in
sin dverklagan till oss pa grundskoleférvaltningen. Du som
har gjort sekretessprdvningen och fattat avslagsbeslutet
ansvarar for att hantera éverklagan.

Nar du tar emot en dverklagan ska du:

1. Beddma om 6verklagan har kommit in i tid (alltsa inom
3 veckor efter att beslutet togs emot av fragestéllaren).

2. Skriva ett yttrande till kammarratten dar du intygar
att éverklagandet kommit in i tid. Yttrandet ska laggas i
samma arende dar du har diariefért avslagsbeslutet.

Du ska ocksa anmala arendet till nAmnden.

3. Skicka dverklagandet tillsammans med yttrandet till
kammarratten. Kom ihag att diarieféra hdndelsen
i samma arende som avslagsbeslutet hor till.



https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int?uri=gbglnk:2022104143757731

K [

Checklista:
Sekretessprovning
och avslag av begaran

O

O

Las igenom handlingen och bedém om innehallet &r offentligt eller
omfattas av sekretess. Ar hela handlingen offentlig - 1&mna ut den. Om
inte, fortsatt med stegen har nedanfoér.

Kan handlingen lamnas ut i sin helhet trots att den innehaller uppgifter
som kan omfattas av sekretess? Ja, om personen som handlingen beror
samtycker till det. Samtycket ska vara skriftligt och underskrivet av
bada vardnadshavarna.

Vid sekretess: Ska handlingen delvis avslas eller avslas i sin helhet?
Att avsla delvis innebéar att du maskar viss information i handlingen. Att
avsla i sin helhet innebéar att du avslar hela handlingen.

Om du maskar en handling, gor det ratt. Se till att maskningen inte
kan tas bort. Det galler oavsett om du maskat digitalt eller pa papper.

Om du maskat uppgifter i handlingen, beratta fér fragestallaren vilken
lagparagraf som du grundar ditt avslag pa.

Du ska ocksa erbjuda fragestallaren ett avslagsbeslut. Om fragestallaren
vill ha ett avslagsbeslut ska detta lamnas ut skyndsamt.

Fragestallaren har ratt att begéra att fa bedémningen omprévad av
myndigheten. Omprévningen ska gbdras av annan tjadnsteperson an du
som har gjort den férsta beddmningen.

Fragestallaren har ratt att dverklaga ett beslut om avslag. Overklagan
ska skickas till grundskolefdérvaltningen. Du som har fattat beslutet om
avslag ansvarar for skicka éverklagan till kammarratten.

Den har checklistan kan du anvanda dig av nar du ska gora
en sekretessbeddmning. Skriv garna ut checklistan och ha
den framfor dig nar du arbetar.
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Ta ut en avgift

Kommunfullmaktige har bestamt att alla férvaltningar i
Goteborgs Stad ska ta ut avgifter nar de ger ut vissa kopior,
utskrifter och avskrifter av allmanna handlingar. Detta galler

aven for oss pa grundskolefdrvaltningen.

Vilka avgifter gdller?

Borja alltid med att berdkna avgiften per antal sidor. Om det
ar svart att beddma antal sidor baserar du avgiften pa den tid
det tar att skapa och [dmna ut handlingen. Det galler oftast vid
elektroniska kopior.

| det h&r avsnittet sammanfattar vi vad som star i kommun-
fullmaktiges beslut (1257/20 2021-10-28 § 15) om taxa vid
utldmnande av allman handling.

Avgift fér att lamna ut en kopia pa papper

Om handlingen &r 10 sidor 1ang, eller ldngre, behdver
fragestallaren betala en avgift. Avgiften for tio sidor &r 50 kr
och varje sida efter det kostar 2 kr/styck. Avgiften géller per
sida, inte per pappersark.

Vad galler fér porto?
Forvaltningen far begéara
att fragestallaren beta-
lar kostaden fér porto,
postforskott eller andra
kostnader som uppstar
nar handlingen skickas
till mottagaren.


https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/hYzLboMwFES_JQtv8bUJeXRTYZAjqki0ebTBm8opDiCCjfBtkfr19a6rqmc3mjlDFb1QZfVX12jsnNX3kCu1eucCXjaCpVBudwCFKM95sUs4PC_p238DFWr4gxRoFfz1rw-rp3Xws4NkSRnDKaZHqqiq3dBZdz7sadUijv6BAIF5npOocWiubmoibwiMk6sJHFHX_m5q29nG986imwwS2BdHAq9m6r0eWoO-1ba-up6AdNNNI9rI-huBcMwAcrmUgkvJ40DGeLKJGQfgWyYy8ViOxubu43MwFuk4XL5P6WLxA2lBpAg!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
https://intranat.goteborg.se/wps/portal/int/styrandedokument/!ut/p/z1/hYzLboMwFES_JQtv8bUJeXRTYZAjqki0ebTBm8opDiCCjfBtkfr19a6rqmc3mjlDFb1QZfVX12jsnNX3kCu1eucCXjaCpVBudwCFKM95sUs4PC_p238DFWr4gxRoFfz1rw-rp3Xws4NkSRnDKaZHqqiq3dBZdz7sadUijv6BAIF5npOocWiubmoibwiMk6sJHFHX_m5q29nG986imwwS2BdHAq9m6r0eWoO-1ba-up6AdNNNI9rI-huBcMwAcrmUgkvJ40DGeLKJGQfgWyYy8ViOxubu43MwFuk4XL5P6WLxA2lBpAg!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/

Vad kostar det?

Per sida: De forsta 9
sidorna ar kostnadsfria. Om
handlingen &r 10 sidor lang,
eller langre, behdver frage-
stallaren betala en avgift.
Avgiften for tio sidor ar 50
kr och varje sida efter det
kostar 2 kr/styck. Avgiften
galler per sida, inte per
pappersark.

Tidsbaserad kostnad:

De forsta fjorton minuterna
ar kostnadsfria. Darefter
kostar det 150 kr for varje
paboérjad kvart.

1-14 minuter = kostnadsfritt
15-29 minuter = 150 kr
30-44 minuter = 300 kr
45-59 minuter = 450 kr,
och sa vidare

Avgift fér att lamna ut en elektronisk kopia

Na&r du ska ld&mna ut en handling i elektroniskt format sa kan det
bli aktuellt att ta ut en avgift. Det beror pa hur mycket arbete
som behdvs for att du ska kunna skicka ivag filen.

Det har galler nar du ska ldmna ut handlingar elektroniskt:

1. Enkel elektronisk utldmning utan atgérd av fil

Om du enkelt kan [dmna ut handlingen via e-post, ska du inte ta
ut ndgon avgift. Enkelt innebér att du till exempel slipper skanna
eller konvertera en fil fér att fa fram en kopia att ldmna ut.

2. Elektronisk utldamning med atgérd av fil

Om du behdver maska i ett dokument, skanna eller konvertera
filen innan du skickar den kan du ta ut en avgift som du baserar
pa antalet skannade sidor.

3. Sammanstallningar av uppgifter ur IT-system

Du far inte ta ut en avgift for att ta fram uppgifter som vi kan
hamta med ett par enkla knapptryckningar eller
rutinbetonade atgarder. Det kan handla om I&dneuppgifter ur
personalsystemet, uppgifter ur larplattformen IST eller e-post-
loggar.

4. Nér det &r svart att beddma antal sidor

Om det &r svart att beddma antal sidor baserar du avgiften pa den
tid det tar att skapa och [dmna ut den elektroniska kopian. Det kan
till exempel gélla for kartor eller for filformat dar sidor inte
framgar.

Avgift for att lamna ut ljud- eller bildupptagningar
For att lamna ut ljud- eller bildupptagningar ska avgiften baseras
pa den tid som det tar dig att gd igenom materialet och
framstalla en kopia.

Avgift for avskrift av handling samt utskrift av
ljudupptagning

Om du ska ld&mna ut en avskrift av en allman handling, eller
en utskrift av en ljudupptagning, beror avgiften pa den tid
det tar dig.



Nar far jag inte ta
ut en avgift?

| fallen som listas har nedanfor far du inte ta ut en
avgift. Detta galler bade for handlingar pa papper
och i elektronisk form:

» Om utldmningen ar en del av en intern kommunikation inom
kommunen, till exempel mellan ndmnder och férvaltningar,
mellan férvaltning och politiskt organ, mellan ndamnd och
kommunal revision. Samma sak galler gentemot kommunal-
féorbund dar kommunen ingar eller gentemot de kommunala
bolagen, i vilka kommunen har ett rattsligt inflytande.

» Vid expediering av beslut till ndgon som &r en part i ett
arende. Expediering innebar att ett drende avslutats genom
beslut eller annat stallningstagande och att berérda personer
tagit del av beslutet.

» Nar den som begér ut handlingen har ratt till partsinsyn
enligt regelverket om partsinsyn och kommunikation.
Partsinsyn galler dock bara sa ldnge drendet &r pdgdende.

» Om handlingen ldamnas ut fér att férvaltningen ar skyldig
att lamna uppgifter till en annan myndighet, eller som ett
led i en samverkan mellan kommun och annan myndighet.
Till exempel vid rekvisition fran annan vardgivare, begaran
om uppgifter fran tillsynsmyndigheter, eller 6verldmnande
av handlingar till ny skola nar elev har bytt skola.

» Vid fullgérande av ett avtal/en éverenskommelse med en
enskild aktér.
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Vad giiller om nagon gér manga

smabestallningar fér att undvika avgift?

Det hander ibland att personer forsdker slippa betala avgifter
for kopior genom att de gor flera mindre begaranden, i stallet
for en stdrre begéran. Om du misstanker att det hander, ska
du gbra en tjdnsteanteckning om utldmnade kopior. Pa sa satt
kan du sedan fa ett underlag fér ett beslut om tillampning av
undantagsregeln. Vid varje bestallning kan i ett sddant fall 50
kronor tas ut redan frdn och med de tio férsta sidorna och
darefter med 2 kronor per sida.

Far jag ta betalt i férskott?

| vissa fall far du begéara att fragestallaren betalar for sina
kopior i forskott. Detta kan till exempel bli aktuellt i de fall da
forvaltningen vill se till att fragestallaren betalar innan vi till-
satter resurser for att framstalla utlamningsbara kopior.

Informera fragestillaren om avgiften

Innan du bérjar arbetet med att ta fram handlingarna bor du
beratta for fragestallaren att utldmnandet kan komma att kosta
pengar. Da kan personen sjalv valja om hen vill ga vidare, av-
gransa sin begaran eller helt avsta fran begaran. Om du direkt
beddmer att utlamnandet kommer att vara kostnadsfritt,
behéver du inte meddela fragestallaren om avgift.

Utga gérna fran
mejlmallen i bilaga 2 nar
du skickar meddelande
om att utldamningen
kommer att kosta
pengar.
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Hur gar jag till viga for
att ta betalt?

For att ta betalt for ett utldamnande vid
begaran om allman handling har du tre
alternativ.

Swish
Det enklaste sattet att ta betalt vid utlamnande &r att anvanda

Swish. Detta betalningssatt kraver dock att personen har Swish.

Faktura

Aven faktura kan anvandas fér att ta betalt. Den ska i sa fall
upprattas i Agresso. For att kunna gora det behdver du
personens person- och adressuppgifter, vilket personen har
ratt att neka om hen vill vara anonym.

Bankgiro

Om fragestéllaren vill vara anonym i enlighet med
Tryckfrinetsférordningen kan hen betala avgiften genom att
satta in pengar pa grundskoleférvaltningens bankgirokonto.

Sa tar du emot betalning
med Swish

1.

Fragestallaren swishar
betalningen till nummer
123 205 01 93.

Kontot ar kopplat till
grundskoleférvaltningen.

Fragestallaren bekraftar
sin betalning genom att
visa upp eller skicka in
en skarmdump pa
betalningsbevis fran
swishappen.

Betalning via bankgiro

Avgiften betalas till
grundskoleférvaltningens
bankgirokonto: 5342-3232



Ordlista

Allman handling

Begdran
(om allméan handling)

Diarium

Dokumenthanteringsplan
Expediering
Handling

Myndighet

Offentlighetsprincipen

Registrator
Rutinbetonad atgéird

Sekretess

Sekretessprévning

Tjansteperson

Upptagning for automatiserad
behandling
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Handling som har inkommit till eller upprattats hos en myndighet
(och som férvaras hos en myndighet). Férvaltningar raknas som
myndigheter. Allmanna handlingar ar normalt offentliga men kan
ibland vara sekretessbelagda.

Inkommen fraga om att fa ta del av allmé&nna handlingar. Kan ske genom
mejl, post eller muntligt.

Foérteckning éver inkomna och utgdende handlingar. Innehaller uppgifter
om datum, diarienummer och avsandare eller mottagare.

En plan som beskriver hur de allmanna handlingar som
uppstar i verksamheten ska hanteras. Beskriver om handlingar ska bevaras
eller gallras, hur de ska ordnas och om de ska registreras.

Nar ett arende avslutats, till exempel for att ett beslut har fattats, ska
berérda personer fa reda pa det genom att &rendet expedieras, alltsa
delges, dem.

Ar allt som innehdller information. En handling kan vara ett fysiskt papper,
en fil pa datorn, data eller information i ett IT-system. Begreppet handling
omfattar inte enbart text utan dven bild, ljud och video.

Ar en offentlig verksamhet, kan vara bdde statlig, regional eller kommunal.
Grundskoleférvaltning ar en myndighet.

Principen att allmanheten, ofta enskilda individer och féretradare fér
media, har ratt att se och fa tillgang till information om statens och
kommunernas verksamhet. Offentlighetsprincipen uttrycks i Tryckfrinets-
férordningen 2 kap, och reglerna for sekretess finns i Offentlighets- och
sekretesslagen.

Ansvarar fér registrering av allmé&nna handlingar i férvaltningens diarium.

En enkel arbetsinsats utan stérre kostnader, oftast runt 4 arbetstimmar
sammanlagt.

Undantag fran principen att allmé&nna handlingar ska vara offentliga. Vilka
sekretessbestammelser som galler i olika fall regleras av Offentlighets- och
sekretesslagen (SFS 2009:400).

Beddmning om en handlings information ar offentlig eller sekretessbelagd
enligt Offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400).

Alla anstéllda pd en kommunal verksamhet &r tjanstepersoner.

Innebdr att informationen &r fixerad pa nagon form av datamedium och
antingen finns eller kan matas in i en dator. Informationen kan besta av
endast nagra fa uppgifter eller av stora informationssamlingar.



Bilaga 1:
Vanligt forekommande
sekretessparagrafer

Har hittar du vanligt férekommande sekretessparagrafer
for handlingar inom grundskoleférvaltningen. Listan
innehaller paragrafer och exempel pa handlingar som
kan tackas av sekretessen.

Vad betyder stark eller svag sekretess?

Det finns olika grader av sekretess. Detta framkommer av offentlighets- och
sekretesslagen. Detta kallas for skaderekvisit men i folkmun svag eller stark
sekretess.

Svag sekretess innebér att uppgifterna ar offentliga om det inte finns nagot
som gor att en person kan lida men om de ldmnas ut. Offentlighet &r alltsa
huvudregeln. Detta ar ofta formulerat som “om det kan antas att den enskilde
eller en narstaende till denne lider men” i offentlighets- och sekretesslagen.

Stark sekretess innebar att handlingarna ar sekretessbelagda om man inte kan
sikerstalla att de kan ldmnas ut utan att ndgon lider men. Sekretess blir huvud-
regeln. Detta ar ofta formulerat som “det inte star klart att den kan [&mnas ut
utan att den enskilde eller ndgon narstdende till denne lider men” i lagtext.

Absolut sekretess innebéar att uppgifterna inte far lamnas ut alls.
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Inom alla drenden

Uppgifter

Enskilds hdlsa eller
sexualliv

21 Kap. 1§ OSL

Skyddade personuppgifter

21 kap. 3§ OSL

Behandling i strid med
dataskyddsreglering

2l kap. 7 § OSL

Foértydligande

Uppgift som rér en enskilds halsa
eller sexualliv, sdsom uppgifter om
sjukdomar, missbruk, sexuell lagg-
ning, konsbyte, sexualbrott eller
annan liknande uppgift.

Forféljda personer - Uppgift om en
enskilds bostadsadress eller annan
jamfoérbar uppgift som kan lamna
upplysning om var den enskilde bor
eller annan uppgift som kan anvan-
das for att komma i kontakt med den
enskilde.

Skyddad folkbokféring - For uppgift
som l&dmnar upplysning om var person
med skyddad folkbokféring bor
stadigvarande eller tillfalligt.

Personuppgifter, Om det kan antas
att uppgiften efter ett utldamnande
kommer att behandlas i strid med
dataskydds-reglering

Skaderekvisit

Svag sekretess

Svag sekretess

Stark sekretess

Svag sekretess

Kommentar
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Uppgifter

Enskilds bostadsadress,
privata telefonnummer samt
andra uppgifter i personal-
administrativ verksamhet

39 kap. 3§ OSL

Enskilds personliga
férhallande i personal-
administrativ verksamhet

39 kap. 3§ OSL

Psykologisk undersékning,
behandling, férhallande till
psykolog eller personal-
konsulent i personalsocial
verksamhet

39 kap. 18 OSL

Enskilds personliga for-
hallande i personalsocial
verksamhet

39 kap. 18 OSL

Enskilds hélsotillstand

och personliga férhallande
vid omplacering eller
pensionering

39 kap. 28 OSL

Inom personaldrenden

Fortydligande

Uppgift om en enskilds bostads-
adress, privata telefonnummer och
andra jamforbara uppgifter avse-
ende personalen, uppgift i form av
fotografisk bild som utgdér underlag
for tjanstekort eller fér intern pre-
sentation av myndighetens personal
samt uppgift om narstaende till
personalen.

Ovriga uppgifter om en enskilds
personliga férhallanden i personal-
administrativ verksamhet.

Uppgift som hanfér sig till psykolo-
gisk undersokning eller behandling
och uppgift om en enskilds person-
liga férhallanden hos psykolog eller
personalkonsulent i personalsocial
verksamhet.

Ovriga uppgifter om en enskilds
personliga férhallanden i personal-
social verksamhet.

Uppgift om en enskilds hélso-
tillstdnd och sadan uppgift om en
enskilds personliga férhallanden
som hanfor sig till arende om
omplacering eller pensionering av
en anstalld.

Skaderekvisit

Stark sekretess

Svag sekretess

Stark sekretess

Svag sekretess

Svag sekretess

Kommentar

Om det kan antas att den
enskilde eller nagon nér-
staende utsatts for vald
eller lider annat allvarligt
men om uppgiften rojs

Exempelvis: Handlingar
frdn féretagshalsovarden
om enskild

Exempel: handlingar
rérande rehabiliterings-
arenden
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Inom utbildning

Uppgifter

Enskilds personliga for-
hallande inom elevhilsa

23 kap. 2 § OSL

Enskilds personliga
férhallande i sarskild
elevstédjande verksamhet

23 kap. 2§ OSL

Uppgifter till arende om
tiliférande eller skiljan-
de av elev fran vidare
studier

23 kap. 2§ OSL

Ovriga uppgifter om den
enskildes identitet

23 kap. 2 § OSL

Enskilds personliga
férhallanden i sérskild
elevstédjande verksam-
het, fritidshem

23 kap. 3§ OSL
Uppgifter inom halso-
och sjukvard

25 kap, 1§ OSL

Kunskapsprov

17 kap. 48 OSL

Enskilda Ian inom
biblioteksverksamhet

40 kap. 3§ OSL

Uppgifter inom LSS
verksamhet

26 kap 1§ OSL

Fortydligande

Uppgift om en enskilds personliga
forhallanden i sadan elevhalsa som
avser psykologisk, psykosocial eller
specialpedagogisk insats.

Uppgift om en enskilds personliga
forhallanden i sarskild elevstddjande
verksamhet.

Uppgift som hanfoér sig till arende

om tillrattaférande av en elev eller
om skiljande av en elev fran vidare
studier.

Ovriga uppgifter om en enskilds
identitet, adress och andra liknande
uppgifter om en enskilds personliga
forhallanden.

Uppgift om en enskilds person-
liga férhallanden i sddan séarskild
elevstddjande verksamhet som
avser psykologisk, psykosocial eller
specialpedagogisk insats.

Uppgift om en enskilds héalso-
tillstand eller andra personliga
férhallanden.

Uppgift som ingar i eller utgdr
underlag for kunskapsprov eller
psykologiskt prov under en
myndighets 6verinseende.

Uppgifter i register om enskilds 1an.

Uppgift om en enskilds personliga
férhallanden.

Skaderekuvisit

Stark sekretess

Svag sekretess

Svag sekretess

Svag sekretess

Svag sekretess

Stark sekretess

Svag sekretess

Stark sekretess

Stark sekretess

Kommentar

Exempelvis: handlingar
om krankande behandling.

Sekretessen galler inte
beslut i drende

Exempelvis: handlingar
rérande utredning av
elevs stérande beteende
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Inom sarskilda arenden

Uppgifter

Uppgifter vid facklig
férhandling

19 kap. 68 OSL
Vid upphandling

19 kap. 3§ OSL

Vid rattsliga tvister

19 kap. 9 § OSL

Vid affarsférbindelse
med myndighet

31 kap 16 § OSL

Vid férundersdkning
hos polis

19 kap. 1§ OSL

Fortydligande

Uppgift som har tillkommit eller
inhamtats for att anvandas vid
facklig férhandling

Uppgift som hanfor sig till arende
om férvary, dverlatelse, upplatelse
eller anvandning av egendom, tjanst
eller annan nyttighet.

Uppgift som rér anbud eller som rér
motsvarande erbjudande inom en
kommun.

Uppgift som har tillkommmit eller in-
h&mtats for en myndighets rékning
med anledning av myndighetens
eller ett statligt eller kommunalt
foretags rattstvist.

Uppgift som har tillkornmit eller in-
h&mtats for en myndighets réakning
med anledning av myndighetens
eller ett statligt eller kommunalt
foretags rattstvist.

Uppgift som hanfoér sig till férunder-
s6ékning i brottmal eller till ange-
ldgenhet som avser anvandning

av tvdngsmedel i sadant mal eller i
annan verksamhet for att forebygga
brott.

Skaderekuvisit

Svag sekretess

Svag sekretess

Absolut
sekretess

Svag sekretess

Svag sekretess

Svag sekretess

Kommentar

Absolut sekretess rader
under den tid upphand-
lingen pagar.

Sekretessen upphor
nar saken slutligen har
avgjorts.

Om den enskilde har
begart sekretess



Bilaga 2:
Mallar for e-post

Forslag pa text vid mottagningsbekriftelse:

Hej,

Vi har mottagit din begaran och pabérjat handldggningen. Vi aterkommer med

handlingarna sa snart vi kan.

/Signatur

Forslag pa text vid information om avgift:

Hej,

Vi foljer Géteborgs Stads taxa for kopior, utskrifter och avskrifter av
allm&nna handlingar (SLK DNR 1257/20).

En handling med mer an 10 sidor kostar 50 kr och darefter kostar varje
ytterligare sida 2 kr. Observera att avgiften galler per sida och inte per
pappersark.

Din begéran uppgar till XX sidor. Det innebdr att kostnaden fér din
begaran uppgar till XX kronor.

Du kan betala med Swish, faktura eller Bankgiro.
Aterkom med vilket betalalternativ du vill gd vidare med.

/Signatur

Forslag pa text vid information om avslag eller sekretess:

Hej,
Bifogat finner du begarda handlingar.
Vissa uppgifter &r maskerade med hanvisning till XX kap. X§& OSL.

Meddela oss om du 6nskar fa ett éverklagningsbart avslagsbeslut pa din begaran

om utldmnande.

/Signatur




Bilaga 3: Sekretessmarkera en handling
digitalt med hjalp av Adobe

Vad behodver jag?

Du kan enbart géra detta om du har tillgang till
Adobe Acrobat DC (ej Adobe Reader)

Hur gor jag?

1. Ladda ner ett exemplar av filen till ditt skrivbord
Du far inte sekretessmarkera direkt i ett original eller
arkivexemplar av en fil.

2. Oppna handlingen som ska sekretessmarkeras i Adobe
Acrobat DC

Om filen éppnas i annat program per automatik kan du
hogerklicka pa filen och vélja ”Oppna med” och dar far du _ g
alternativet att &ppna med Adobe Acrobat DC. T i i

3. Tryck pa Verktyg

4. Under avsnittet ”Skydda och standardisera” . T
vdlj ”Redigera bort”

5. Vdlj ”Redigera och ta bort texter” ?

OBS! Om du inte kan valja detta alternativ kan de
bero pa att pdf:en har ett blatt informationsfalt
som sdger "Den hér filen &r kompatibel med PDF/A
standarden och har éppnats i en skrivskyddat lage
for att forhindra att den &ndras” - valj da ”"Aktivera
redigering” férst som &ven finns i de blaa faltet.

Fortsattning pa nésta sida
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6. Markera det innehall i handlingen som ska sekretessmaskas
Om réd ruta dyker upp runt ordet har du gjort ratt (se bild till
nedan). Du kan markera flera ord i taget.

7. Nér du &r fardig med markeringen trycker du pa
»Anvand” och sen ”OK?”. |

Selretesskinsligs uppgdter

Inruen du laminar uf hardlingen ska dumas -J\.

m oo I 4o
=) 2aigera Dor text ooh Dalder v j T Sanera dokumant

Handlingen sparas som ny kopia pa din dator. Nu har det
rédmarkerade omradet ersatts med svart farg (se bild).

8. Skriv ut handlingen och skanna in den.
Foér att sdkerstélla att handlingen inte kan avmaskas
behodver du skriva ut handlingen och skanna in den igen.

Sekretesskinshiga uppgll'l.l.-l

nnan du lamnar ut handlingen ska du maska|il]



Enkel karta for hur du lamnar ut alilmanna
handlingar

OBS! Fraga aldrig om vem som
begar handlingen eller varfér, om
det inte &r nédvandigt for en
sekretessproévning. Se till att du
har tillrackligt med information.
Skicka begaran vidare om den ska
till annan enhet eller myndighet.

En begdran kommer in.

Ar handlingen allmin?

| |
|
NEJ: Handlingen ar < - L » JA: Handlingen ar
INTE allman allmén
| |

\/ \/

Meddela fragestillaren
1) att handlingen inte ar allmén
2) att hen har ratt till ett skriftligt
beslut med éverklagandehanvisning

Innehaller handlingen sekretess?

| |
JA: Uppgifter i handlingen <t - L » LB Renelligen
. . . a ar offentlig
maskas enligt beddmning fran -
. och lamnas ut
sekretessparagrafer i OSL C
i sin helhelt

\/

Lamna ut maskad handling och
erbjud hen ett avslagsbeslut med

o6verklagande hanvisning I:I Ett nédvandigt steg

* ] Still dig sjélv en fraga

\/

Nekande/Avslag

Skriftligt avslagsbeslut begars I
Handling lamnas ut

Skriv fram delegationsbeslut
Den som har delegation skriver ett avslagsbeslut som
diarieférs. Anvand mall i handlaggningsdatabasen.

Behover du stod?

Om du behdéver vagledning, stod eller
rdd om hur du ska hantera allménna
handlingar kan du mejla till grundsko-
la@grundskola.goteborg.se.

OBS! Vid inkommen 6verklagan
Sakerstall att 6verklagan inkom i tid och
skicka vidare med yttrande till Kammarratten.
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