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Inledning

Det ar mycket viktigt att alla vi som finns i den kommunala organisationen har kunskap
om vilka regler som galler for var verksamhet.

Dessa riktlinjer &r nedtecknade for att du som kommunanstalld eller fortroendevald ska
fa hjalp och stod i ditt dagliga arbete. Anvéand dessa. Fundera och reflektera.

Kommunstyrelsen har betonat vikten av att férvaltningarna besitter kompetens om
offentlighet och sekretess.

Eftersom bade fortroendevalda och anstéllda hanterar allmanna handlingar kommer
sérskilda informations- och utbildningsinsatser att genomféras nar det galler dessa
riktlinjer. Det géller exempelvis fortlépande information/utbildning fér nyckelgrupper
som forvaltningschefer, handlaggare, namndsekreterare och registratorer/motsvarande,
men &ven i samband med introduktion for nyanstallda och utbildning av fértroendevalda
efter valar.

Ted Lindquist
Informationschef
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1. Allménna regler for offentlighet och sekretess

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsreglerna finns i Tryckfrihetsférordningen och Sekretesslagen.

Offentlighetsprincipen innebar att allmanhet och massmedia ska ha insyn i
myndigheternas verksamhet.

Alla, svenska savél som utlandska medborgare, har rétt att lasa de handlingar som finns
hos myndigheterna. Som myndigheter raknas varje kommunal namnd/styrelse och de
kommunala bolagen och dédrmed under dem hérande forvaltningar/enheter/avdelningar.

Undantagna fran offentlighetsprincipen ar dels hemliga handlingar, dels utkast,
minnesanteckningar eller liknande som inte tas till vara nér arendet &r slutbehandlat.

Yitrandefrihet ingar i offentlighetsprincipen for dig som arbetar i kommunen. Du arbetar
i offentlig verksamhet dar grunden &r 6ppenhet och demokrati. Det innebdar att du har ett

starkare skydd for dina demokratiska fri- och réttigheter under arbetstid &n anstallda i den
privata sektorn.

Du har ratt att framfora att du tycker att det fattats ett felaktigt beslut. Om du vill bedriva
opinion mot ett beslut far du gora detta, men inte pa arbetsplatsen med arbetsgivarens
utrustning.

En tredje hornsten i offentlighetsprincipen ar meddelarfriheten. Denna innebar att du far
meddela uppgifter och underrattelser for offentliggérande till massmedia. Det rader ett
forbud for myndigheten att efterforska kéllan till massmedieuppgifter.

Yttrandefriheten och meddelarfrineten kan begrénsas av sekretesslagens regler.

Vad ar en handling?

En handling &r ett foremal som innehaller information av nagot slag.

Enligt Tryckfrihetsforordningen 2 kap. 3 § forstas med handling “en framstallning i skrift
eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast
med tekniskt hjalpmedel”. En handling behdver alltsa inte vara en upprattad skrivelse
utan kan dven vara ett ADB-register, en e-postlista eller ett ljudband.
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Handlingar kan delas in i foljande kategorier:

Handling
[

Allmian  je—arkivera Ejallmin |{lensa

Offentlig Hemlig

Nar blir en handling allman?

Handlingen blir allmén om den férvaras hos en myndighet och enligt sérskilda regler
anses inkommen dit eller uppréttas dar.

Det ar viktigt att alla anstallda inom kommunen &r medvetna om att en handling som de
far eller upprattar ar en allman handling. Det &r alltsa inte endast exempelvis skrivelser
som inkommer eller upprattas i den centrala forvaltningen som &r allmanna handlingar
utan &ven handlingar som kommer direkt till en férskola, skola eller servicehus ar
allménna handlingar.

Observera att sa kallade cookiefiler och globalfiler &r allmanna handlingar. Det innebéar
att vem som helst har ratt att kolla vilka webbsidor du surfat in pa.

Lagtips: Tryckfrihetsférordningen 2 kap. 3 8.
Handlingar &r inte allménna om de:

- &r minnesanteckningar, det vill s&ga hor till ett drende utan att tillféra &rendet
sakuppgifter

- utvéxlas som arbetsmaterial under ett arendes behandling (mellanprodukter)

- &r myndighetsinterna meddelanden och informationsmeddelanden

- &rrent personliga meddelanden i ett meddelandesystem

- tas emot av en person i egenskap av annan stallning, exempelvis partipost till
politiker eller post till facklig fortroendeman
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Forvaras

Det forsta kriteriet for en allméan handling &r att den forvaras hos myndigheten. Finns
handlingen i myndighetens lokaler och &r upprattad eller inkommen, da ar den ocksa
allmén.

Ibland &r dock begreppet forvaring inte sa sjalvklart. Det forekommer att handlingar finns
pa annan plats &n hos myndigheten men att de dnda anses som forvarade hos
myndigheten.

En handling kan till exempel vara utlanad eller tillfalligt hemma hos en politiker eller
tjansteman.

Det kan ocksa forekomma att exempelvis ett foretag eller en konsult utfér uppdrag for en
kommunal myndighets rdkning och darigenom har hand om viss dokumentation som ror
uppdraget. | dessa fall anses handlingarna anda forvarade hos myndigheten i fraga.

Nar det galler handlingar som lamnas till nagon annan for teknisk bearbetning eller
lagring, anses dven dessa handlingar forvarade hos den myndighet som lamnat dem. Det
kan till exempel gélla mikrofilmade handlingar som férvaras i klimatarkiv i ett forhyrt
arkivutrymme.

En upptagning anses forvarad hos en myndighet om den &r tillgdnglig hos myndigheten
det vill sdga om den kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas. Med en upptagning
menas en sadan handling som inte kan uppfattas utan tekniskt hjalpmedel.

Inkommen

En handling anses inkommen till en myndighet sa fort den anlant dit med posten eller
overlamnats till nagon behdrig representant for myndigheten.

Obs! Handlingen behdver inte vara diarieford for att vara allman.
Anbud och andra liknande tavlingshandlingar anses inte vara inkomna forran den
tidpunkt som bestams for 6ppnandet. Anbuden ar sedan sekretessbelagda till dess avtal

traffats eller beslut tagits.

Upprattad

En handling anses upprattad nér den &r expedierad eller nar det drende den hor till har
slutbehandlats hos myndigheten.

Kommunens eget exemplar av till exempel en utgaende skrivelse ar alltsa en allman
handling sa snart skrivelsen har avsants.
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Obs! Nar en handling skickas mellan myndigheter inom samma kommun &r handlingen
upprattad hos avsandaren och inkommen hos mottagaren och ska darfor registreras hos
bada.

Detta galler exempelvis remissvar 6ver myndighetsgranser som alltsa ska registreras
bade hos den avsandande och mottagande forvaltningen. Las vad som géller for
arbetsmaterial nedan.

Om handlingen inte tillnér nagot speciellt arende och inte heller ska expedieras &r
handlingen allman nér den har fardigstallts, det vill séga nar behorig tjansteman har
godkant innehallet eller undertecknat handlingen. Detta kan till exempel galla fristaende
utredningar och promemorior.

Diarier, journaler och register dar uppgifter fors in I6pande blir uppréttade och darmed
allmanna sa fort man borjat gora anteckningar i dem.

Protokoll med handlingar

Protokoll och till protokollen hérande handlingar blir allmanna nar de har justerats hos
myndigheten.

Ett tjansteutlatande blir allman handling nar behorig namnd/styrelse har fattat avgorande
beslut i det &rende det hor till, det vill sdga normalt nar protokollet justerats.

Normalt utlamnas ett tjansteutlatande redan nar det lamnas in till registrator for
registrering.

Arbetsmaterial

Arbetspapper, utkast och minnesanteckningar blir alilmdnna om de, sedan arendet
avslutats, tas om hand for arkivering. Detta galler &ven om handlingarna inte innehaller
nagon information som ar viktig for arendet. For arkivering rensar man darfor bort
sadana handlingar som inte tillfor sakuppgifter i drendet.

Arbetsmaterial kan, da beredning av ett arende pagar, skickas dver forvaltningsgranser
for exempelvis synpunkter, utan att det blir allmén handling. Detta géller aven
arbetsmaterial som exempelvis en konsult forfogar 6ver under ett pagaende arende.

Enskilda handlingar

Tryckta skrifter, ljud- eller bildupptagningar eller andra handlingar som ingar i bibliotek
eller som éverlamnats av enskilda, till exempel privatpersoner och féreningar, for
forvaring i en myndighets arkiv &r inte allménna handlingar.

Som allménna handlingar réknas inte heller handlingar som har uppréttats eller inkommit
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for att publiceras i nagon skrift som myndigheten ger ut regelbundet, till exempel
personaltidning.

Digital och annan information

Data-, ljud-, bild- och andra typer av informationsupptagningar blir alilménna handlingar
pa samma satt som vanliga pappersdokument. En dataupptagning anses till exempel
vara expedierad och darmed allméan handling nér informationen tekniskt gjorts
tillgangliga for utomstaende, pa exempelvis bildskarm, eller da man, med exempelvis
elektronisk post (e-post) skickats éver informationen till nagon utanfér myndigheten.

2. Post och diarieforing

Vad ska registreras?

Huvudregeln &r att allménna handlingar ska registreras, om det inte ar uppenbart att den
ar av ringa betydelse for myndighetens verksamhet. Exempel pa post av ringa betydelse
kan vara kursinbjudningar och reklam.

Allmanna handlingar som ar hemliga maste ovillkorligen registreras enligt sekretesslagen
med undantag fér handlingar inom hélso- och sjukvardslagen (patientjournaler) samt
handlingar i socialtjanstens personakter.

Post &r inte endast det traditionella brevet. Som post raknas ocksa exempelvis e-post och
fax.

Man behover inte diariefora sadan post som kan hallas sa ordnad att det utan svarighet
kan faststéllas om handling har inkommit eller upprattats. Sadan post kan till exempel
vara cirkular som halls ordnade i egna parmar.

Det ar mycket viktigt att allmanna handlingar diariefors eller registreras pa annat
satt. Om handlingen inte diariefors/registreras begransas allmanhetens och
massmedias mojligheter till insyn och det strider mot andan i saval tryckfrihets-
forordningen som sekretesslagen.

Samma principer géller oavsett om drenderegistreringen sker manuellt eller med
datorstod.

Den post som skickas till eller tas emot fran olika myndigheter inom kommunen ska
registreras.
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Exempel pa handlingar av ringa betydelse:

- Bestallningar

- Inbjudningar till konferenser, kurser, seminarier med mera

- Rutinartade forfragningar

- Missiv/foljebrev

- Cirkul&r/rundskrivelser

- Handlingar som skickats for kdinnedom som inte behdver besvaras

- Broschyrer, reklamtryck, tidskrifter

- Feladresserad post

- Utkast till beslut eller skrivelse

- Rekvisitioner

- Minnesanteckningar

- Forfattningstryck och offentliga utredningar som endast lamnats for kdnnedom

- Biblioteksforvarat material, handbdcker eller liknande som forvaras i ordnade
serier

- Enkla forfragningar om information, fotokopior och liknande

Exempel pa handlingar som ska arenderegistreras:

- Skrivelser fran myndigheter, organisationer och allmanhet som kan leda till
beslut, yttrande eller annan atgard. Inkommande skrivelser fran myndigheter,
foretag

- Utgaende skrivelser till myndigheter, organisationer och allmanhet

- Beslut

- Kontrakt och avtal

- Vissa projekthandlingar som till exempel rapporter och korrespondens

- Skrivelser fran fackliga fortroendeman

- Interna policydokument eller beslut om rutiner

- Interna skrivelser av formell karaktar, exempelvis policydokument och beslutade
rutiner

- Handlingar dar det kan vara viktigt att kunna bevisa att de kommit in till eller
skickats ut fran myndigheten, exempelvis handlingar som galler klagomal pa
undervisning, meddelande om studieavbrott, begaran om studieuppehall etc.

- Sekretessbelagda handlingar ska alltid registreras

Av registreringen av ett arende skall framga

Datum, da handlingen inkom eller upprattades

Diarienummer eller annan beteckning om handlingarna/arendet fatt detta
Fran vem handlingen har inkommit eller till vem den har expedierats
Vad arendet handlar om (arenderubrik)

APwnh e

Lagtips: Sekretesslagen 15 kap. 88 1 och 1
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Objektsregistrering

Arenden som kan hanforas till ett visst objekt Iampar sig for objektsregistrering. Som
exempel kan ndmnas bygglovsarenden for en fastighet eller besiktningsarenden inom
miljo- och halsoskydd som ror en anlédggning. Fastigheten respektive anldggningen utgor
objektet i ovanndmnda fall.

Postoppning

Eftersom en handling ska registreras (diarieforas) utan dréjsmal kan inte post fa ligga
obppnad i flera dagar, eller i vérsta fall veckor, vilket kan handa i semestertider. Post
maste ovillkorligen 6ppnas och diarieforas. Darfor ar det viktigt att alla forvaltningar
ordnar rutiner som innebér att all post 6ppnas. Detta galler dven e-post som ju &r likstalld
med "vanlig” post. Den "vanliga” posten brukar val inte valla ndgra svarigheter eftersom
det ar enkelt for kollegorna att dagligen ga igenom postfacket/motsvarande och
vidarebefordra det som &r allmanna handlingar till postéppnaren/registratorn. Se dock
nedan om behov av fullmakt i vissa fall.

For e-posten daremot &r det lite knepigare genom den teknik som &r inblandad. Det finns
ett antal olika alternativ som alla syftar till att inga allménna handlingar ska bli liggande
oatkomliga under nagon tjanstemans ledighet, sjukdom eller annan franvaro.

Ett problem som kan uppsta med den "vanliga” posten ar direktadresserade forsandelser
till en tjansteman (det vill saga namnet star fore kommunadressen). Sadana far enligt
brottshalken inte 6ppnas av annan (brytande av posthemlighet) om innehallet ror dennes
personliga forhallanden. Eftersom vi inte vet om brevet &r av privat natur eller ej forran
innehallet ar kant I6ses detta lampligen genom att registrator eller annan far en fullmakt
att 6ppna postforsandelser och da lampligen dven e-post enligt alt 1 ovan.

Om fullmakt inte lamnas maste personen i fraga sjalv éppna posten och se till att den blir
diarieford, vilket saledes ska ske dven vid semester eller sjukdom. Att detta inte kommer
att fungera ar uppenbart varfor fullmakt rekommenderas starkt.

Postrutiner inom organisationen

Allmant sett ska nedanstaende galla for forvaltningarnas hantering av allméanna
handlingar:

= N&mnd &r registeransvarig - forvaltningens registrator

» Registreras utan drojsmal alternativt halls val ordnad sa kallad objektsregistrering
= Ovrigt pa postlista

= Rutiner for postoppning ska finnas

= Rutiner for sekretess framgar av reglementen med mera

= Rutiner for gallring ska finnas

= Qvanstdende géller aven e-post

10
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= Postlistor ska finnas pa forvaltningarna och ska anmalas i respektive namnd
= Rutiner ska finnas for att underldtta medias arbete

Det dr ocksa angelaget att forvaltningarna har sa kallade dokumenthanteringsplaner for
sin verksamhet. Darfor ska det finnas arkivansvariga som samordnar detta arbete pa
forvaltningarna. Arkivreglemente for Oskarshamns kommun finns i forfattnings-
samlingen 049.1.

Allmanhetens PC

| Stadshusets foajé finns en PC med tillgang till Winess. Detta for att allmanheten enkelt
ska kunna soka i vart diarium.

Nuvarande centrala postrutiner

Kommunens post kommer pa morgonen till vaktmésteriet som gor den forsta sorteringen
och sander vidare posten till de olika forvaltningarna.

Kommunledningskontorets post tas emot av ekonomiavdelningens personal som sorterar
och ankomstregistrerar posten till bland annat kommunstyrelsen och kommunalradet.
Den post som é&r stalld till Oskarshamns kommun eller till kommunstyrelsen tas emot av
kommunsekreteraren. Post som kan hanforas till ett pagaende arende eller som innebar
att ett nytt rende dppnas far ett diarienummer. Ovrig post sétts upp pa postlistan som
dels finns tillganglig hos registrator och som dels skickas med i kallelsen till
kommunstyrelsens arbetsutskott.

De handlingar som blir diarieférda sparas enligt gallande arkivregler och den 6vriga
posten som satts upp pa postlistan sparas i tva ar.

Pa originalen skrivs vilka personer och namnder som i forekommande fall ska ha kopior,
handlagga eller fa handlingen pa remiss. Originalen laggs sedan i tidningarnas postkorg.
Dagen efter tas eventuella kopior, som sands till dem som ska arbeta vidare med arendet.

3. Utlamnande av allmanna handlingar
Offentlighet

Allméanna handlingar &r i de flesta fall ocksa offentliga. Efterfragade dokument ska
utlamnas “genast eller s& snart som majligt”. Det finns ingen fixerad tidsgrans i
lagstiftningen men réttspraxis har visat att huvudregeln ar omedelbar utlamning vid
personligt besok. | vissa undantagsfall kan upp till 2 dagars dréjsmal accepteras. Behovs
omfattande sakerhetsprovning kan det fa ta langre tid. Som besokare har man ingen
skyldighet att uppge sitt namn eller att redogéra varfor man ar intresserad av en
viss handling. Detta finns reglerat i forvaltningslagen (FL), 88 4 och 5, Myndigheternas
serviceskyldighet.

11
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Om det behdvs teknisk utrustning for att ta del av handlingarna &r myndigheten skyldig
att tillhandahalla sadan, till exempel en dator. Besdkare har ocksa ratt att fa kopior av
allmanna handlingar men vi har da ratt att ta betalt enligt av kommunfullméktige
faststélld taxa. Vi har dock ingen skyldighet att kopiera kartor, ritningar, fotografier eller
liknande om detta &r tekniskt mycket besvarligt.

Digital information ska tillhandahallas i form av pappersutskrifter om sa 6nskas. Da risk
foreligger att kommunala dokument férvanskas ska inte allmanna handlingar lamnas ut i
digital form, exempelvis pa diskett.

Sekretess

En allman handlings offentlighet far endast begransas av bestaimmelser i sekretesslagen
(Sekr L) eller i annan lag som Sekr L hénvisar till. Inom kommunens verksamhet
forekommer sekretessbelagda handlingar framst inom socialtjansten och
skolverksamheten (elevvarden) men dven inom andra sektorer kan det undantagsvis
forekomma behov att inskranka handlingsoffentligheten.

Nagra saker att tdnka pa ar att en handling inte automatiskt ar sekretesshelagd i sin helhet
bara for att enstaka uppgifter i den ar hemliga. | ett sddant fall & man skyldig att lamna ut
handlingen men pa nagot sétt tacka dver de uppgifter som &r sekretesskyddade. En
handlings "status” ur sekretessynpunkt kan dessutom forandras Gver tiden sa att det som
var hemligt i gar inte ar det i dag. Anbudshandlingar till exempel blir offentliga nar
inkdpsbeslutet val fattats.

Man bor forse sekretessbelagda handlingar med sérskild stampel som talar om att
handlingen &r hemlig. Enligt lagtexten far ingen annan benamning &n ordet hemlig
anvandas. Uttryck som “konfidentiell” eller “fortrolig” eller andra sadana benamningar
ar, juridiskt sett, verkningslosa. Det ar dock viktigt att komma ihag att en stampel
"hemlig” pa ett dokument endast ska betraktas som en varningssignal om att handlingen
kan innehalla information som ar sekretessbelagd. Varje gang en handling begérs
utlamnad &r man skyldig att prova om handlingen kan lamnas ut.

Handlingar far inte hemlighallas utan att det gors en direkt hanvisning till den paragraf i
SekrL som ér tillamplig. Om det inte gar att hitta nagon lamplig paragraf och inte heller
generalklausulen i SekrL &r tillamplig, ska handlingen lamnas ut.

Vem tar stallning?

| forsta hand ar det den tjansteman pa kontoret som har hand om handlingen som tar
stallning till om den ska lamnas ut eller inte. Det kan vara en handlaggare eller registrator
om handlingen finns i diariet. Inom varje myndighet/forvaltning bor finnas en rutin for
hur fragor som rér utlamnande av allman handling ska hanteras.

12
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Om man som tjdnsteman vagrar att Ilamna ut en handling &r man samtidigt skyldig att
hanvisa till den instans dar vederbdrande kan fa ett beslut som kan 6verklagas.

Beslut och 6verklagande

En bestkande som blir nekad att ta del av en handling har ratt att fa saken provad i
respektive namnd/styrelse. I Oskarshamns kommuns reglemente finns beslutsratten
delegerad for namnden/bolaget till ledamot eller tjansteman da dessa beslut ska fattas
skyndsamt. Beslutet ska alltid vara skriftligt liksom besvérshanvisningen.

Skulle beslutet innebara att utlamnande vagras ska den som fragat att fa information om
hur man Overklagar (besvérshanvisning). Besvarsinstans ar kammarrétten.

Tystnadsplikt

Under rubriken ”Offentlighetsprincipen” namndes yttrandefrihet och meddelarfrihet.
Meddelarfriheten innebér inte att tjainsteman ar skyldiga att lamna muntliga uppgifter till
massmedia utan bara att de har mojlighet att gora det. | vissa fall tar dock tystnadsplikten
over meddelarfriheten. Detta galler bland annat inom socialtjansten och skolans
elevvardande verksamhet.

Lagtips: Sekretesslagen 7 kap

13
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4. Arkivering

Nar ett arende avslutas ska handlingarna arkiveras. Allt som da finns i arendet blir
allmanna handlingar och far inte plockas ur akten utan gallringsbeslut. Innan
arkiveringen ska handlaggaren rensa bort kopior, dubbletter, kladdpapper mm.

I Arkivlagen (1990:782) sdgs bland annat att myndigheternas arkiv &r en del av det
nationella kulturarvet.

Myndigheternas arkiv ska bevaras, hallas ordnade och vardas sa att de tillgodoser

1. Raétten att ta del av allmanna handlingar
2. Behovet av information for rattsskipningen och forvaltningen, samt
3. Forskningens behov

Som myndighet raknas kommunstyrelsen och ndmnderna, kommunala bolag och
kommunfullmaktiges revisorer. Varje myndighet ansvarar for att dess arkiv vardas enligt
arkivlagen.

Kommunstyrelsen & kommunens arkivmyndighet och ska utdva tillsyn éver att
kommunens arkivbeskrivning och arkivforteckning upprattas.

Om en kommunal myndighet upphor och dess verksamhet inte fors dver till en annan
kommunal myndighet ska myndighetens arkiv éverlamnas till arkivmyndigheten
(kommunstyrelsen) inom tre manader savida kommunfullméktige inte beslutat annat. Om
tva myndigheter slas ihop ska forfarandet med myndigheternas respektive arkiv utredas
sérskilt.

Lagtips: Arkivlagen, Arkivforordningen (SFS 1991:446)

Se aven: Riksarkivets allmanna rad om bevarande och gallring av vissa handlingar i
kommunernas och landstingens arkiv (RA-FS 1997:8)
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