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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin ar att klargora hur utlimnande av allménna handlingar ska
hanteras pa Utbildningsfoérvaltningen. Den ska fungera som ett stod for de som
handlagger denna typ av drenden. Utbildningsforvaltningens rutin kompletterar stadens
rutin genom att ange hur utlimnanden praktiskt genomfors.

Vem omfattas av rutinen

Samtliga anstéllda i férvaltningen kan fa en fraga fran allménhet eller motta en begéran
om utlimnande. Da behéver man veta hur man ska gora eller vem pa arbetsplatsen som
hanterar frégan.

Bakgrund

I Goteborgs stad finns en faststdlld rutin for utlimnande av allmén handling. Denna rutin
behover kompletteras med en lokal rutin for utbildningsforvaltningen.
Utbildningsforvaltningens rutin utgar fran och f6ljer Géteborgs stads rutin men ar
anpassad till férvaltningens organisation. Hur ska ett utlimnande praktiskt ga till? Detta
behover beskrivas i en lokal rutin.

Det ér viktigt att ha en tydlig rutin sa att samtliga inblandade vet hur utlimnandet ska gé
till sa att forvaltningen sékerstiller att skyndsamhetskravet uppfylls.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs stads rutin for utlimnande av allmén handling.
Goteborgs Stads taxa for kopior, utskrifter och avskrifter av allménna handlingar.

Utbildningsndmndens delegationsordning

Utbildningsfoérvaltningens rutin for utidmnande av allman handling

3(9)



Rutin

Denna rutin géiller begdran om allmén handling. Vid begédran om registerutdrag enligt
artikel 15 1 dataskyddsforordningen géller en annan rutin. Kontakta
utbildningsforvaltningens dataskyddskontakt vid frdgor om registerutdrag.

Definitioner och begrepp
Definitioner och begrepp finns i Goteborgs Stads rutin for hantering om begéran om
utlimnande av allmédnna handlingar.

Hur en begaran om allman handling ska hanteras pa
utbildningsforvaltningen

Niér en begdran om utlimnande av allmén handling kommer in till myndigheten ska den
hanteras skyndsamt. Det betyder att nigon ska borja arbeta med den sa snart som majligt,
standardutlimnanden bor ske inom 24 timmar. Handléggningen av en begédran om allmén
handling ska alltid ske i tre steg:

1. Ar det som begirs ut en handling?
2. Ar handlingen allmén?

3. Omfattas handlingen av sekretess?

Vem hanterar en begaran?

Det dr vanligt att en begédran inkommer till forvaltningsbrevladan och dérifréan tilldelas
arendet till en handldaggare. Om en begéran inkommer direkt till en person i forvaltningen
ska personen svara pa begéran, eller om det inte 4r mdjligt, skicka det vidare till en annan
person som den vet kan svara pa begéran. Vid fragor om huruvida det dr en allmén
handling som efterfrégats eller vid fragor om sekretess gar det att {4 stod och rad fran
enheten for informations- och drendehantering pa utbildningskansliet. Om personen som
fatt frigan bedomer att den inte kan svara pa begéran och inte vet vem som kan hantera
den ska begiran skickas vidare till forvaltningsbrevlddan snarast.

Den verksamhet/skola som handlagt ett d&rende eller exempelvis betygsatt en uppsats som
begirs ut dr den som kénner till handlingarna bést och ska hantera utlimnandet. Dérfor
skickas begiran till ansvarig chef/handléggare. Handlingar som begérs ut ska alltid
sekretessprovas. Ar du osiker pa detta kan du kontakta enheten for informations- och
drendehantering for rad och stdd. Finns det ingen sjélvklar handldggare ska ansvarig chef
bestimma vem som ska hantera drendet. Forfragningar om e-postloggar och liknande
samordnas av medarbetare pa enheten for informations- och érendehantering som finns pa
utbildningskansliet med stdd av digitalisering och innovation.
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Rétt att vara anonym

Vid begédran om allménna handlingar har personen som begéar ut handlingarna rétt att vara
anonym. Utlamnandet kan dérfor behdva anpassas utifran situationen da anonymiteten
exempelvis kan goéra det svart att skicka ut handlingar med post.

Potentiella handlingar och uppgifter ur allmanna handlingar

Ratten att begéra ut allménna handlingar omfattar ocksa potentiella handlingar.
Potentiella handlingar dr sammanstéllningar som létt kan goras med hjélp av system och
verktyg som finns i verksamheten. Det betyder att om det gar att géra en sammanstéllning
med uppgifter ur en av Utbildningsforvaltningens databaser som visar uppgifter med ett
visst urval eller viss struktur med verktyg vi redan har, ska en sdédan sammanstéllning
gobras och ldmnas ut pa begéran.

Det finns ocksa en réttighet att begédra ut uppgifter ur allmianna handlingar, det vill sdga
att efterfrdga enbart en enskild eller en del uppgifter ur en mer omfattande handling.
Denna rittighet ar villkorad och géller inte om det skulle krdva omfattande eftersdkning i
handlingar for att fa fram uppgiften. Den omfattas inte heller av samma
skyndsamhetskrav som drenden som giller att ta del av handlingar. Gor du som
handlaggare bedomningen att det kommer ta ldngre tid att ta fram uppgiften som
efterfragas 4n att lamna ut hela handlingen ska fragestillaren upplysas om att hen istdllet
kan begira ut sjdlva handlingen och pa sa vis sjélv ta fram uppgiften.

Om en handling inte kan lamnas ut

Om en handling eller uppgifter i en handling inte kan ldmnas ut ska den som begért
handlingen meddelas om detta sa fort som majligt och det ska framga varfér handlingen
eller uppgifterna inte ldmnas ut. Vid avslag om utlimnande ska den som begér
handlingen alltid informeras om méjligheten att 6verklaga samt ratten om att fa ett
skriftligt avslagsbeslut. Avslag gors alltid med stdd och hénvisning till lag.
Avslagsbeslut kan bara skrivas av vissa befattningar, se delegationsordningen for vem
som kan fatta ett avslagsbeslut. Se mer nedan. Om begéran ar otydlig be personen om ett
fortydligande. Téank pa att det endast d4r om det inte 4r mdjligt att identifiera vilka
handlingar som avses som det finns grund for att neka utlimnande, inte om fragan
omfattar ett stort antal handlingar. Om begéran omfattar ett mycket omfattande material
kan utlamnandet ske i etapper, dvs att en delmédngd av handlingarna provas forst och
lamnas ut 16pande. Detta for att den som begért ut handlingarna inte ska behdva vénta
tills alla handlingar &r bedomda.

Gors bedomningen att handlingen som efterfragas inte &r en allmén handling ska detta
meddelas fragestillaren. Ingen handling 1dmnas d& ut. Personen ska informeras om
mojligheten att 6verklaga samt ritten om att fa ett skriftligt avslagsbeslut. Det finns inget
hinder i lag som séger att en myndighet inte far lamna ut icke allménna handlingar om det
inte skadar verksamheten, men det bor goras restriktivt. Aven i de fall den efterfrigade
handlingen inte finns ska detta meddelas frdgestéllaren. Om man vet med sig att
handlingen finns hos en annan myndighet ska fragestéllaren upplysas om var de kan
vinda sig istéllet.
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Gors bedomningen att handlingen omfattas av sekretess ska dven det meddelas
fragestéllaren. I enstaka fall kan ingen del av handlingen ldmnas ut eftersom den i sin
helhet omfattas av sekretess men oftast dr det bara enstaka uppgifter som skyddas av
sekretess. Om endast delar av handlingen omfattas av sekretess ska dessa delar maskas
innan handlingen ldmnas ut.

Arendets handléggare gor en beddmning om handlingen ska limnas ut, helt eller delvis.
Nekas nagon att ta del av handlingar ska ett forsta besked 1dmnas fran handldggaren om
detta. Du kan fa stdd i att formulera ditt svar i Goteborgs Stads rutin for hantering om
begéran om utlimnande av allminna handlingar. Ténk pé att du maste anpassa ditt svar
utifran det enskilda fallet. Téank ocksé pé att alla svar som inte helt dverensstimmer med
den ursprungliga forfragan, till exempel om personen begért att fa handlingarna pa e-post
men vi skickar dem med vanlig post, att inte fa ta del av originalhandlingen utan enbart
kopia eller att inte sjélv fa sdka i ett system kan vara ndgot som personen vill verklaga.
Darfor ska det alltid uppges tydligt att det forsta beskedet inte ar ett beslut fran
myndigheten och att personen maste dterkomma om hen dnskar fa ett Gverklagningsbart
avslagsbeslut.

Om personen dterkommer och vill ha ett avslagsbeslut ska ett sddant lamnas. Beslutet ska
diarieforas i ett nytt drende. Underlag till avslagsbeslutet (maskade handlingar och/eller
ev. andra underlag) ska bevaras tills dess att overklagan har behandlats och drendet
avslutats. Ett avslagsbeslut far bara fattas av den som enligt delegationsordningen har ratt
att fatta beslut i dessa drenden. Kontakta enheten for informations- och drendehantering
for stod och hjilp med underlaget till avslaget. Ett avslagsbeslut ska alltid innehalla ett
tydligt beslut om vilka handlingar det géiller, motivering varfor de inte lamnas ut,
hinvisning till aktuellt lagrum samt en besvarshdnvisning om hur man gor for att
overklaga. Om en 6verklagan inkommer, kontakta alltid jurist for stod i vidare hantering.
I dessa fall ska en provning géras om dverklagandet inkommit i rétt tid. Kom ocksé ihag
att beslutet méste anméilas till nimnden som ett delegationsbeslut.

Sekretess och diarieféring

En inkommen begéran om att ta del av handlingar behover inte diarieféras om det snabbt
star klart att handlingen eller handlingarna som efterfragas ar offentliga och kan lamnas ut
i sin helhet. Begéran, eventuell skriftvéxling med fortydligande och liknande samt
tillhoérande svar ska da sparas tvd méanader fran det att svaret skickades innan de kan
gallras. Det &r i dessa fall tillrdckligt att du sparar handlingarna i Outlook.

Om begéran ddremot inte kan tillmotesgas i nagon del, antingen pa grund av att
handlingarna bedoms omfattas av sekretess eller inte bedoms vara allminna handlingar,
sa ska begédran léggas upp som ett nytt drende och fi ett diarienummer.

Diarieforing ska goras sa snart det konstaterats att begéran inte kan tillgodoses i sin
helhet. Det &r du som handléggare som ansvarar for att se till att handlingarna diariefors.

Om du inte vet om du ska diariefora en forfrdgan sa kontakta den administrator som
diariefor pé din skola/inom din verksamhet.

Skicka handlingar
Handlingarna skickas ut antingen via post eller e-post. Valet mellan e-post och post beror
pa vad som ar mest praktiskt, till exempel om handlingarna ar pappersdokument eller
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digitala filer men framforallt om de innehéller kénsliga eller stora mangder
personuppgifter alternativt sekretessbelagda uppgifter. Skulle sé vara fallet skickas
handlingarna med vanlig post eller s& hamtas dem pa plats.

Det finns inte ndgon skyldighet att lamna ut handlingar pa annat &n pa papper. Det
betyder att om handlingarna av ndgon anledning inte kan skickas digitalt, t.ex. for att de
innehaller personuppgifter, sekretess enligt ovan eller att det skulle ta orimligt lang tid att
framstilla en digital kopia sa ska utlimnandet alltid ske pa papper. Ar du osiker pa vad
som giller i det enskilda fallet, kontakta enheten for informations- och drendehantering.

Lamna ut maskerade handlingar och sekretess

Niér vissa uppgifter ska maskeras kan det antingen goras med penna eller i program, t.ex
Adobe Acrobat Pro. Téank pa att det alltid ska synas att maskering &r gjord, det &r inte
tillatet att enbart radera ord utan det ska tydligt markeras var ndgonting dolts. Gors
Overstrykningen med penna ar det viktigt att kontrollera att ingen text lyser igenom, for
sakerhets skull bor handlingen kopieras en géng till for att sen skannas till pdf-format.

Handlingar dér alla uppgifter som skyddas av sekretess tagits bort genom maskering kan
lamnas ut digitalt om dessa steg foljs. Handlingar som innehaller sekretessuppgifter men
som beddms kunna ldmnas ut till en viss person eller organisation maste daremot lamnas
pa annat vis. Rekommendationen ar dérfor att posta handlingar med vanlig post och
enbart skicka till privatpersoners folkbokforingsadress eller myndigheters och
organisationers officiella postadress. D4 i dubbla kuvert dér det inre kuvertet markeras
med sekretess”. Till myndigheter som har en officiell e-postadress som kan bekréftas
kan sekretessuppgifter skickas pa e-post men enbart under forutsittning att ratt kryptering
anvénds. Till privatpersoner ska inte sekretessuppgifter skickas pa e-post i ndgot fall.

Personuppgifter i allmanna handlingar

Att en allméin handling innehaller personuppgifter paverkar inte om den kan ldmnas ut.
Det dr enbart sekretessreglerade uppgifter som kan hemlighallas. Ibland omfattas
personuppgifter, speciellt kinsliga personuppgifter, av sekretess och dé kan de forstas inte
lamnas ut. Utgangspunkter ar alltid om det finns en sekretessreglering i offentlighets- och
sekretesslagen. Det dr daremot viktigt att inte skicka kénsliga eller stora mangder
personuppgifter med e-post utan i dessa fall istéllet Iimna ut handlingarna pa papper.

Avgift for kopior
Vid omfattande begdran finns mojlighet att ta ut en avgift enligt Géteborgs Stads taxa for
kopior, utskrifter och avskrifter av allmdnna handlingar kommunfullméktige 2018-06-07.
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Olika scenarier/exempel

Scenario 1: Begaran om betygskopia

1.
2.

Begiran om utlimnande inkommer till skola.

Ansvarig skolpersonal bedomer att det dr en allmén handling som har begérts och
g0Or en sekretessprovning. Ingen sekretess foreligger.

Ansvarig skolpersonal tar en kopia pa handlingen som skickas till personen som
begért ut handlingen.

Scenario 2: Begaran om e-postloggar

1.

2.
3.
4

Begiran om utlimnande inkommer till tjansteman pa utbildningskansliet.
Arendet skickas till enheten for information- och 4rendehantering.
Handldggaren bedomer att det dr en allmédn handling som begérts ut.
Handl4ggaren skickar en begidran om loggarna till Intraservice som tar fram
loggarna.

Handléggaren sekretessprovar loggarna och kommer fram till att ingen sekretess
foreligger.

Loggarna skickas ut till personen som begért ut dem.

Scenario 3: Begaran om e-post (delvis sekretess)

1.

Personen som begirt ut e-postloggarna i exempel 2 hor av sig till
forvaltningsbrevladan och begér ut 3 av mejlen som férekom i loggarna.

Begiran skickas fran forvaltningsbrevladan till personen vars mejl berdrs och en
kopia till utbildningschefen for omradet.

Personen vars mejl begirts ut dr osdker pa om det ar en allmin handling och tar
stod av forvaltningens jurist for att bedoma detta. Mejlen bedoms vara allminna
handlingar.

Delar av ett mejl bedoms omfattas av sekretess. Sekretessbedomning sker alltid
med stdd av lag. Delarna som beddms omfattas av sekretess maskas med svart for
att markera vad som utelimnats. Handlingen skannas in.

Handlingarna skickas till personen som begért ut dem. Vid utldmnandet
informeras mottagaren om att man har rétt att {4 ett formellt avslagsbeslut for den
information som inte ldmnats ut (se delegationsordning for behdrighet till att
skriva avslagsbeslut).

Begiran och den sekretessmarkerade handlingen diariefors tillsammans med svar
och eventuellt avslagsbeslut om ett sddant har efterfrigats.
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