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1. Inledning

| tryckfrihetsforordningen finns de grundlagsskyddade reglerna om allménna handlingars
offentlighet. Dar framgar att var och en har rétt att ta del av de handlingar som finns hos en
myndighet. Denna rétt till insyn i myndigheternas verksamheter utgor grundbulten i det som
brukar kallas offentlighetsprincipen.

Dokumentet du har framfor dig beskriver hur vi inom Alvkarleby kommuns forvaltningar
och verksamheter ska hantera inkomna brev, upprattade skrivelser, e-post med mera, for att
sa langt som mojligt sakerstélla allmanhetens ratt att ta del av dessa handlingar. Rutinen
forklarar ocksa hur utlamnanden och sekretesshedomning av allmén handling hanteras, detta
for att forenkla och likrikta hanteringen av utlamnandeprocessen for forvaltningens
handlaggare samt sékerstalla att utlamningen hanteras pa ett rattssakert satt.

I vilken utstrackning du berdrs av rutinbeskrivningen beror givetvis pa dina arbetsuppgifter.
Ingen kommunanstalld kan dock helt fristalla sig fran kontakten med allmanna handlingar.
Sa las igenom dokumentet och anvéand det sedan nar du kanner dig osaker pa vad som galler.

2. Grundlaggande lagar och begrepp

2.1 Lagstiftningens krav

Offentlighetsprincipen handlar om att ge allménheten insyn i offentliga verksamheter. Det
innebdr att allménheten och massmedierna har rétt till insyn i statens och kommunernas
verksamhet. Vem som helst far lasa handlingar som férekommer inom myndigheter, detta
kallas for handlingsoffentlighet. I tryckfrihetsforordningen finns bestdmmelser om vad som
ar allman handling, om rétten att ta del av sadana handlingar samt bestammelser om
begransningar av detta rétt.

Det finns ett antal bestimmelser och begrepp i lagstiftningen som man bor kanna till for att
forsta vad som styr hanteringen av allmanna handlingar.

2.2 Tryckfrihetsférordningen 2 kap. 1 §

”Till framjande av ett fritt meningsutbyte, en fri och allsidig upplysning och ett fritt
konstnérligt skapande ska var och en ha ritt att ta del av allménna handlingar”.



2.3 Vad ar en handling?

”Med handling avses en framstéllning i skrift eller bild samt en upptagning som endast med
tekniska hjidlpmedel kan ldsas eller avlyssnas eller uppfattas pa annat sitt”
(Tryckfrihetsforordningen 2 kap. 3 §).

2.4 Vad ar en allman handling?

En handling &r allman om den forvaras hos en myndighet och &r att anses som inkommen till
eller upprattad hos myndigheten. (Tryckfrihetsforordningen 2 kap. 4 8).

Varje enskild kommunal nd&mnd eller styrelse samt kommunfullméktige raknas som en egen
myndighet. Kommunorganisationen bestar alltsa av flera myndigheter.

En handling anses som inkommen till myndigheten omedelbart sedan den anlént dit med
posten, e-posten, per fax, eller nar den pa annat satt har 6verlamnats till ndgon representant
for myndigheten. (Tryckfrihetsforordningen 2 kap. 9 8).

”En handling anses ha upprittats hos en myndighet, nér den har expedierats. En handling
som inte har expedierats anses uppréttad nar det arende som den hanfor sig till har
slutbehandlats hos myndigheten eller, om handlingen inte h&nfor sig till ett visst &rende, nér
den har justerats av myndigheten eller fardigstéllts pa annat satt” (Tryckfrihetsférordningen
2 kap. 10 8).

2.5 Offentlig eller sekretessbelagd handling

En allman handling ar i normallaget offentlig, vilket innebdér att vem som helst har rétt att ta
del av handlingen.

I undantagsfall kan tillgangen till en allman handling begransas genom att myndigheten
beslutar att sekretessbelédgga hela eller delar av handlingen. I vilka fall myndigheten har ratt
att sekretessbeldgga allmanna handlingar framgar av tryckfrihetsférordningen, 2 kap. 2 §,
och mer detaljerat i offentlighets- och sekretesslagen.

2.6 Icke allméan handling

Dessa handlingar &r inte allmanna handlingar:
e de brev och handlingar som ar stéllda personligen till en tjansteman (inte i egenskap av
en tjansteman) och inte handlar om ett arende eller en fraga som rér myndigheten
o skrivelser stéllda till exempelvis politiker (i egenskap av en partimedlem och inte i
egenskap av en fortroendevald i en ndmnd) eller fackliga foretradare
e mellanprodukter (utkast och koncept) som inte expedierats ar inte uppréattade om de inte
tagits om hand for arkivering. (Mellanprodukter far skickas ut for synpunkter till



externa mottagare utan att de blir per automatik upprattade, om det framgar att just det
ar avsikten med expedieringen. Svaret som extern mottagare skickar tillbaka réknas
oftast som inkommen.

3. Rutiner fér postdéppning
3.1 Lagstiftningens krav

En myndighet har en skyldighet att registrera i princip samtliga allménna handlingar och
tillgodose allmanhetens tillgang till dessa. | offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) 5
kap 1 § star det ”Allménna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till eller
upprittats hos en myndighet”. Nir det giller myndigheternas serviceskyldighet star det i
forvaltningslagen (2017:900) § 6 ”En myndighet ska se till att kontakterna med enskilda blir
smidiga och enkla. Myndigheten ska lamna den enskilde sadan hjélp att han eller hon kan ta
till vara sina intressen. Hjalpen ska ges i den utstradckning som ar lamplig med hansyn till
fragans art, den enskildes behov av hjélp och myndighetens verksamhet. Den ska ges utan
onddigt drojsmal”. For att dessa skyldigheter skall vara uppfyllda méste all papperspost och
digital post 6ppnas samma dag de kommer in, dven vid semester, sjukdomsfranvaro etc.

3.2 Central postoppning av papperspost

For att underlatta diarieféringen och fa kontroll 6ver de pappershandlingar som ska registreras
tillampar Alvkarleby kommun central postoppning. Det innebér att inkommande post passerar
registratorerna som avgor vilka handlingar som boér diarieféras. Post som inte behdver
diarieforas laggs i respektive postfack omgaende medan post som bor diarieféras sorteras ut
sa fort diarieforingen ar klar. All post ankomststamplas.

3.3 Vilka omfattas av den centrala postéppningen?

Den centrala postdéppningen omfattar praktiskt taget all papperspost (inte internpost) till
personal inom Alvkarleby kommun som kommer till kommunhuset (Centralgatan 3, Box 4,
Skutskar). Nagra av de som inte omfattas av den centrala postoppningen ar IFO samt bygg
och miljo eftersom de har sina egna diariesystem.

Privatadresserad post far dock endast 6ppnas i de fall da personen i fraga har gett fullmakt —
medgivande att Oppna privatadresserad post. Géllande lagstiftning (4 kap 9 § brottsbalken)
tillater inte Alvkarleby kommun att 6ppna personadresserad post savida den franvarande inte
medger detta. Eftersom post som egentligen ar tankt att ga till kommunen ocksa kan vara
skriven med personnamnet éverst (som privat post) behover registratorerna fa fullmakter fran
medarbetare for att kunna dppna deras papperspost. Om du inte lamnar fullmakt ansvarar du
personligen for bedémningen av dina handlingars behov av skyndsam diarief6ring och att
dessa kommer en registrator till del samma dag som handlingen har inkommit.



Post som #r mérkt med “anbud” eller annat som tyder pa att innehallet bestar av
anbudshandlingar 6verlamnas odppnad till ansvarig handléggare eller registrator for
ankomststampling. Postoppning sker forst efter anbudstidens utgang.

4. Registrering/diarieféring
4.1 Lagstiftningens krav

Enligt offentlighets- och sekretesslagen 5 kap. 1 §, ska en handling som kommit in till eller
upprattats hos en myndighet registreras utan drojsmal, om det inte ar uppenbart att den ar av
ringa betydelse for myndighetens verksamhet. Registrering av handlingar behéver dock inte
ske om handlingarna halls sa ordnade att det utan svarighet kan faststallas om handling har
kommit in eller upprattats.

Sekretessbelagda handlingar ska dock alltid registreras om inte specifika undantag
medgivits i offentlighets- och sekretessforordningen.

Registrering/diarieforing ska ske utan dréjsmal, det vill sdga normalt samma dag som den
aktuella handlingen kom in eller upprattades. Den handldggare som tagit emot eller uppréttat
handlingen ansvarar for att handlingen omedelbart kommer registratorn till del.

4.2 Rutiner for registrering/diarieforing

Féljande handlingar ska normalt registreras/diarieforas:

e Inkomna handlingar frdn myndigheter, organisationer, privatpersoner med
flera, som foranleder nagot slags beslut/stallningstagande fran kommunens sida
eller som tillfor ett pagaende arende nagot av betydelse.

e Upprattade handlingar som hor till eller ligger till grund for nagot
arende/beslut. En minnesanteckning blir en upprattad allmén handling om den
tillfort arendet en sakuppgift och darmed har tagits om hand for arkivering.

Foéljande handlingar kan héllas ordnade pa annat sétt” (forvaras systematiskt i t.ex. parmar):
e Meddelandeserier, cirkular, protokoll, fakturor, personalhandlingar, tillstands-

handlingar, ansOkningshandlingar med mera som har en naturlig
sorteringsordning. (Datumfoljd, personnummerordning, alfabetisk ordning etc).



Foljande handlingar behdver varken registreras/diarieforas eller ”hallas ordnade pa annat
satt”:

Reklam, kursinbjudningar, kallelser och andra handlingar som uppenbart har mycket liten
betydelse for den verksamhet som myndigheten bedriver.

Nér en handling registreras/diariefors ska foljande uppgifter noteras:

e datum da handlingen kom in eller uppréattades

e diarienummer eller annan beteckning som handlingen fatt

e fran vem handlingen har kommit in eller till vem den skickats

e drendemening (i korthet vad handlingen ror sig om)
Registreringen/diarieforingen sker 1 forsta hand via forvaltningens elektroniska

arenderegistreringsprogram. Om en enskild avdelning/enhet anvander nagot annat register for
registrering av handlingar ska detta rapporteras till férvaltningens registrator for kannedom.

Ovanstaende galler dven elektronisk post (e-post).

4.3 Sekretessbelagda handlingar

Sekretessbelagda handlingar ska alltid registreras om undantag inte ges i offentlighets- och
sekretesslagen. Vid registrering av en sekretessbelagd handling behdver det endast noteras
datum da handlingen kom in eller upprattades samt det diarienummer handlingen fatt. Detta
for att undvika att roja den sekretessbelagda informationen.

Anbud vid upphandlingar eller uppgifter som rér anbud ar sekretessbelagda tills dess avtal
har slutits. Nar avtal slutits och sekretessen darmed upphort kan registret/diariet
kompletteras med uppgifter om anbudshandlingarnas avsandare och innehall.



5. Avslut/arkivering
5.1 Lagstiftningens krav

De allra flesta allménna handlingar ska arkiveras hos myndigheten efter det att &rendet till
vilket handlingarna hor har avslutas. ”"Myndigheternas arkiv skall bevaras, héllas ordnade
och vérdas sé att de tillgodoser rétten att ta del av allmdnna handlingar... ” stir det 1
arkivlagen 3 8.

Varje myndighet (ndmnd eller styrelse) ansvarar enligt arkivlagen 5 §, for att det vid
framstéllningen av handlingar anviands “material och metoder som &r lampliga med hénsyn
till behovet av arkivbestdndighet”.

5.2 Rutiner for arkivering

Hur lange en handling ska arkiveras i myndighetens arkiv innan den kan gallras bort eller
overlamnas till centralarkivet faststalls av respektive namnd/styrelse i sarskilda
dokumenthanteringsplaner.

Nar ett arende fardigbehandlats (ar avslutat) ser registratorn till att féljande atgarder

vidtas:
e Markering gors i registret/diariet att &rendet avlutats.
e Plastfickor, gem, dubbletter och ovésentliga ’kladdanteckningar” rensas bort fran
arendeakten.
e En forteckning Over vilka handlingar som hor till arendet skrivs ut och l4ggs Overst i
arendeakten. Kontroll gors sa att forteckningen och aktens innehall Gverens-stammer.
Arendeakten stills in pa sin plats i “ndrarkivet”.

Respektive arkivansvarig/arkivredogorare gar igenom forvaltningens/avdelningens nararkiv
minst 1 gang per ar for gallring och dverforing av handlingar till centralarkiv enligt
géllande dokumenthanteringsplan.

6. Utlamnande av allman handling

6.1 Lagstiftningens krav

Tryckfrihetsforordningens grundldggande bestammelse i 2 kap. 1 8, sager att var och en har
rétt att ta del av allménna handlingar. Begéran att ta del av en allman handling kan ske helt
anonymt. Myndigheten har i normala fall inte ratt att fraga varfor nagon vill fa ut
handlingen. | offentlighets- och sekretesslagens 6 kap. finns bestimmelser om hur
utlamnande av allméanna handlingar ska ga till. Offentlighets- och sekretesslagen anger
ocksa vilka allmanna handlingar som inte far lamnas ut till vem som helst.



6.2 Vilka har ratt att ta del av allméan handling?

Vem som helst har rétt att ta del av (titta/fa en kopia av en allman offentlig handling). Den
ratten géller &ven aktiebolag och andra juridiska personer, det vill sdga att det inte behdver
vara nagon fysisk person vid foretaget som ska vara avsandare till en begaran om allméanna
handlingar.

Myndigheter har ett efterforskningsférbud. Personen som vill ta del av en handling har rétt
att var anonym och behéver inte uppge varfor han eller hon vill ta del av handlingen, men
man har rétt att fraga vem som begér ut handlingen och i vilket syfte om man behéver utféra
sekretess eller menprovning, det vill saga i de fall det foreligger sekretess for uppgifterna. |
sadana fall bor man upplysa den sokande att denne inte ar skyldig att svara och att
anledningen till att man fragar ar for att kunna préva begéran och att den kan komma att
avslas om den sékande inte vill uppge sitt namn och syfte.

6.3 Utlamnande av e-post

Samma lagar och regler som for pappershandlingar nar det galler vad som ar allmén
handling och som ska vara sekretessbelagt galler dven e-post. Nastan all in- och utgaende e-
post omfattas av offentlighetsprincipen. Aven e-post som finns kvar i papperskorgen
omfattas av prévningen av vad som ar allman- och offentlig handling.

E-post som &r gallrade (helt borttagna fran e-postsystemet) lamnas dock inte ut. Det material
som enbart finns i backupsystemet (gallrad e-post) raknas inte som allménna handlingar och
kommer inte att omfattas av prévningen.

En e-postlogg — forteckning éver in- och utgdende e-post ar ocksa en allman handling. IT-
centrum tar ut e-postloggar. | e-postloggen framgar avsandare, mottagare, amne, datum och
e-postadress.

Vid en begédran av e-postloggen eller vid begédran av hela inkorgen/utkorgen, all e-post
rorande ett visst &mne eller korrespondens mellan vissa personer géller foljande rutin:

1. Kontakta IT-centrum som tar ut en e-postlogg.

2. Gor en beddmning av de handlingar som finns i loggen (se 7.5, 7.6 och 7.7)

3. Lamna ut loggen till den som begart handlingen/handlingarna och be hen aterkomma
med begaran om vilka handlingar hen vill ta del av.

4. GOr en beddmning av de handlingar som hen har begért (se 7.5, 7.6 och 7.7)



6.4 Provning av utlamnande
Innan handlingen lamnas ut maste man ga igenom tva fragor:
1. Ar handlingen allman?
2. Ar uppgifterna i den allmanna handlingen offentliga eller sekretesskyddade?
Det &r i forsta hand ansvarig drendehandléggare eller registrator som provar en begéran om
utlamnade av allméin handling. Ar denne osdker pd om handlingen kan lamnas ut ska
avgorandet overlatas till myndigheten, det vill siga till namnden eller styrelsen. Om
arendehandlaggaren vagrar att lamna ut handlingen ska dven da, om sokanden begar det,
avgorandet overlatas till namnden/styrelsen. Sokanden ska underrattas om att denna mojlighet
finns och att ett beslut av myndigheten krévs for att ett avgorande ska kunna overklagas. Ur
praktisk synvinkel &r det lampligt att namnden/styrelsen delegerar sin beslutanderatt som
myndighet i dessa fragor, till exempel forvaltningschefen.

En begdran att fa ta del av en allmén handling ska prévas skyndsamt. Om handlingen kan
utlamnas ska detta normalt ske omedelbart pa stéllet. | vissa fall om en begéaran &r alltfor
omfattande begaran eller svarsokt, kan det vara tillatet med en fordrjning med nagon eller
nagra dagar. For att utlamnandet ska ske snabbt och effektivt, maste vi som myndighet halla
en god ordning pa vara handlingar och se till att de diariefors.

Utlamnande av handling innebar att man pa stéllet tillhandahaller mojlighet att utan avgift
lasa och skriva av handlingen, fotografera, spela in eller pa annat satt avbilda handlingen. Om
kopia onskas av handlingen far avgift tas ut for detta enligt av fullméaktige beslutade
avgiftsnivaer. Sedan 1 januari 2021 finns en ny bestammelse i offentlighets- och
sekretesslagen (6 kap 1a 8) som gor det mojligt for oss att helt eller delvis ta betalt for kopior
av allménna handlingar i forvég. Syftet med denna bestdmmelse ar att ge myndigheter ett
verktyg for att komma till ratta med fall dar personer som begért ut kopior av allméanna
handlingar inte betalar avgiften.

6.5 Begransning av handlingsoffentligheten
Enligt tryckfrihetsférordningen far ratten att ta del av allmanna handlingar begransas om det
behdvs med héansyn till:
o Rikets sékerhet eller rikets forhallande till annan stat eller mellanfolklig organisation,
e Rikets centrala finanspolitik, penningpolitik eller valutapolitik,
e En myndighets verksamhet for inspektion, kontroll eller annan tillsyn,
e Intresset att forebygga eller vidta atgarder mot brott,
e Det allmannas ekonomiska intresse,
e Skyddet for enskildas personliga eller ekonomiska forhallanden, eller
e Intresset att bevara en djur- eller vaxtart.
| offentlighets- och sekretesslagen gar det att lasa om de mer specifika bestammelserna.



6.6 Vid avslag pa begaran av att ta del av allméan handling i sin helhet eller delvis
Om handlingen innehaller sekretessuppgifter maste dessa uppgifter maskeras innan handlingar
lamnas ut. Handlingen kopieras da efter att den har blivit maskerat sa att text inte kan lasas
genom maskeringen. Om man kommer fram till att en handling helt eller delvis inte kan lamnas
ut, ska den som sa begar, fa ett formellt skriftligt beslut som anger skalen till avslaget med
hanvisning till att:

¢ handlingen inte &r allmén enligt tryckfrihetsférordningen kap 2, eller

e att handlingen innehaller uppgifter som omfattas av sekretess enligt offentlighets- och
sekretesslagen (SFS 2009:400).

Kapitel och § i respektive lag ska alltid anges och man ska &ven precisera vilka
skadeverkningar ett utlamnade skulle kunna medféra. Beslutet om att avsla en begdran om
utlamnande av allmén handling registreras som ett drende i kommunens
arendehanteringssystem och handlaggas med de mallar som finns dar. Alla beslut om att avsla
begédran om allméan handling ska férses med en besvérshanvisning.

Ett formellt beslut om att avsld en begdran om utlamnande av allman handling ar ett
delegationsbeslut och ska diarieforas samt anmalas till ansvarig namnd.

6.7 Overklagande av beslut

Beslut om att avsla begaran om allman handling ska forses med en besvarshanvisning. Den
som nekats att fa ta del av en handling kan 6verklaga beslutet. En dverklagan maste komma in
inom tre veckor efter att beslutet natt den som velat ta del handlingen. Overklagan lamnas till
kommunen.

Forvaltningen ska da sjalv bedoma om beslutet bor omprévas men om beslut star fast, skickas
Overklagandet tillsammans med réattidsprovning samt den eller de handlingar som inte
ldmnades ut — till Kammarrétten i Stockholm.



