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GOTALANDSREGIONEN

Checklista Vastra Gotalandsregionen,

Datum 2016-12-19 Koncernkontoret, enhet juridik
Diarienummer: RS 2016-07603 010-441 00 00

Checklista for utlamnande av allman handling

Nar du har fatt en fraga om att lamna ut en allman handling

1. Ar det en handling som efterfragas?
2. Ar handlingen allman?
3. Omfattas handlingen av sekretess?

1. En handling ér ett “fysiskt medium som ir bérare av viss information”, alltsa
exempelvis; mail, USB-minnen, CD-skivor, men déremot inte ett samtal forran det
som sagts har nedtecknats. Aven bilder exempelvis ritningar, fotografier eller
teckningar ar handlingar.

2. En handling ar allman om den kommit in till V&stra Gotalandsregionen (“en
myndighet”) utifrdn och forvaras har eller om den skapats' inom Véstra
Gotalandsregionen och forvaras har (en lista pa de vanligaste grunderna for att en
handling inte &r allmén och darmed inte behdver 1amnas ut finns i slutet av detta
dokument). Ar du osaker sa radgor i forsta hand med din chef.

3. En handling, eller en uppgift i en handling, kan bara beldggas med sekretess om
det finns tydligt lagstod for det (en lista pa de vanligaste sekretessbestammelserna
finns i slutet av detta dokument). Ar du oséker sa radgor i forsta hand med din chef.

Tank pa!

1. Det finns ingen skyldighet for dig att framstélla en ny handling om en sadan
handling som efterfragas inte finns. Exempelvis genom att sammanstélla uppgifter
i olika handlingar i en ny handling. Daremot har du en skyldighet att géra en
sammanstallning av uppgifter som du har tillgang till, i exempelvis, olika
databaser/excellark, under forutsattning att detta inte skulle ta mer an 4-6 timmar
att gora.

2. Om du rent faktiskt inte har tillgang till den handling som efterfragas, exempelvis
pa grund av att den inte finns i diariet utan i en kollegas dator, sa maste du hjalpa
den som fragar vidare till en person som kan lamna ut den.

3. Den som fragar efter en handling har réatt att vara anonym och det ar saledes inte
tillatet att forsoka ta reda pa vem som efterfragar en viss handling eller varfor om
det inte &r absolut nddvéndigt for att du ska kunna avgéra om handlingen kan
ldmnas ut eller inte.

L En handling &r skapad nar den skickats ut frdn myndigheten eller nir frdgan som handlingen ar en del av ar
fardigbehandlad eller nar handlingen fatt sin slutgiltiga form.
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4. Att vissa uppgifter i en handling &r sekretessbelagda innebdr inte att du kan végra
att 1amna ut hela handlingen utan endast att du blir tvungna att maska bort de
uppgifter i handlingen som inte far lamnas ut.

Nar du kommit fram till att en handling ska lamnas ut

1. Det ar du som fatt fraigan om utlamnande av allmén handling som ocksa har en
skyldighet att lamna ut den. Detta ska ske omgaende, enligt praxis helst samma
dag, om det inte ar ett mycket stort material som efterfragas eller om en
sekretessprovning behover goras. | sadana fall maste du omgaende meddela den
som fragar nar handlingarna kommer att lamnas ut.

2. Den som fragar om en handling har inte ratt att bestamma hur denna ska lamnas ut.
Vanligast ar givetvis att handlingar &r elektroniska och da &r det ocksa lattast att
skicka dem elektroniskt. Om det exempelvis ror sig om handlingar som innehaller
sekretesshelagda uppgifter som maste maskas bort innan handlingarna kan lamnas
ut kan det dock vara enklare att skicka handlingarna per post. Vad som ar
lampligast avgoér du som ldmnar ut? Den sokande har dock alltid ratt att
kostnadsfritt lasa de handlingar som efterfragats pa plats i vara lokaler.

Nar du kommit fram till att en handling inte kan lamnas ut

1. Om vissa eller alla handlingar som en person begdrt ut inte kan ldmnas ut,
exempelvis pa grund av att de inte ar allmanna handlingar eller att de ar belagda
med sekretess, ska den som fragar omgaende fa besked om din bedémning. Detta
gor du genom att svara fragestallaren att den/de handlingar som begérts inte kan
lamnas ut och varfor de inte kan det. Du maste alltsa for varje handling som inte
kan ldmnas ut motivera varfor och ange det lagstdd du har for din bedémning (se
lista i slutet av detta dokument).

Du maste da ocksd meddela fragestallaren att denne har ratt att fa ett formellt,
skriftligt beslut, som da ocksa ar verklagbart, pa att handlingarna inte kan lamnas
ut om denne sa onskar. Vill fragestéllaren ha ett sadant beslut ska du kontakta din
narmsta chef som vet vem som ska underteckna detta (framgar av
delegeringsordningen).

Ytterligare information
Mer detaljerad information om utldmnande av allmén handling och sekretess hittar du

pa enhet juridiks hemsida http://intra.vgregion.se/juridik under fliken juridisk
information.

2 papperskopior som éverstiger nio sidor har vi ratt att ta ut en avgift fér — se vidare héar
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http://intra.vgregion.se/juridik
http://intra.vgregion.se/upload/Juridik/Avgift%20f%c3%b6r%20kopia%20av%20allm%c3%a4n%20handling.pdf
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(OBS! listan bestar endast av vanligt forekommande exempel)

SKAL

LAGSTOD

Den é&r ett brev/meddelande (e-post) som
skickats till dig, men som inte har med ditt
jobb/uppdrag inom VGR att goéra.

Den inte ar fardig, eller drendet som
handlingen/uppgifterna &r en del av &r inte
slutbehandlat t.ex. att beslut inte tagits
annu. Galler dock inte om handlingen har
skickats ut fran myndigheten eller &r
diarieford — da ar den en allméan handling.

Den é&r ett utkast till ett dokument som
sedan fatt en annan form eller en
minnesanteckning som du gjort for din
egen skull infor en foredragning av ett
arende. Géller dock inte om skrivelsen
tillfor drendet ndgot nytt i sak.

En uppgift kan beldggas med sekretess om

Tryckfrihetsférordningen
(TF) 2 kap. 48

TF 2 kap. 7§

TF 2 kap. 98

(OBS! listan bestar endast av vanligt forekommande exempel, for ytterligare

info klicka har)

SKAL

LAGSTOD

Den géller sékerhets- eller bevaknings-
rutiner om det kan antas att syftet med
dessa motverkas om uppgiften lamnas ut.

Den géller en persons halsa eller sexualliv.

Den galler en persons bostadsadress eller
liknande om det finns sérskild anledning
att anta att denne eller narstdende kan
utsattas for vald eller hot om uppgiften
l&mnas ut.

Den galler en persons halsotillstand eller
personliga forhallanden om uppgiften
finns inom hélso- och sjukvarden eller
patientndmndernas verksamheter.

Den géller ett bolags (som tecknat avtal
med en myndighet) affars- eller drifts-
forhallanden om det finns anledning att
anta att detta lider skada om uppgiften
ldmnas ut.

Offentlighets- och
sekretesslagen (OSL)
18 kap. 88

OSL 21 kap. 18

OSL 21 kap. 38

OSL 39 kap. 48 (sarsk. i
personalverksamhet)

OSL 25 kap. 18
OSL 25 kap. 48

OSL 31 kap 168§


http://intra.vgregion.se/upload/Juridik/N%c3%a5gra%20vanliga%20sekretessregler.pdf

