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Bakgrund och syfte

De senaste aren har antalet forfragningar om utlamnande av
allmanna handlingar 6kat och forfragningarna avser inte langre
enbart traditionella handlingar. Numera begars bland annat e-
postloggar, e-postmeddelanden och avvikelser i MedControl PRO
(MCP) ut i stor utstrackning. For att effektivt kunna tillmétesga en
begaran och for att kunna folja lagstiftning och praxis ar det viktigt
att det finns rutiner dar berorda medarbetare kan ta del av hur en

begaran om utlamnande ska hanteras.

Syftet ar att skapa praktiska handlaggningsrutiner for NU-
sjukvarden nar det giller hantering av begdaran om utlimnande av

allman handling.

Langre ner i dokumentet hittar du en ordlista som stod.

Utforande

Tank pa

Vid osdkerhet om var en allman handling finns, stim av med
Informationshanteringsplanen. Konsultera arkivarier eller diariet
vid behov.

Med tanke pa lagstiftningens krav pa skyndsam hantering ar det
mycket viktigt att en begiran aldrig blir liggande, till exempel pa
grund av att den som normalt hanterar en begiran inte finns pa

plats.

For att kunna hantera utlaimnande skyndsamt behover fler funktioner i

NU-sjukvarden involveras. Begidran om utlimnande som kommer in
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via kansliet hanteras dar och vid behov av ytterligare resurser
kontaktas arkivarier, jurister samt relevant funktion/person for aktuell

forfragan.

Vid stora utlaimnanden som kraver resursforstarkning kallas en
representant fran varje funktion till ett mote. Vid behov kallas aven

chefer for stod vid prioriteringar av arbetsuppgifter.

Avgransningar
Det hiar dokumentet dr avgransat till att omfatta begaran om

utlamnande av:

e e-post
e avvikelser ur MCP
e allminna handlingar ur diariet

e handlingar i Alfresco/SOFIA mellanarkiv

Avgift

Vi foljer avgiftsforordningen och ska ta ut en avgift enligt juridisk

information: Avgift for kopia av allmdn handling fran

Koncernkontoret. Nar du ska ut avgift finner du har: Avgift for kopia

av allman handling. Det dr den som ldmnar ut kopior som ombesorjer

fakturering. Vid behov av stod att skapa fakturaunderlag kontakta

ekonomiservice. Se VGR serviceportal.

Tank pa att det inte ar tilldtet att krava forskottsbetalning fran
anonyma bestillare. Vi har en skyldighet att i de fallen ta emot

kontanter for betalning av kopior av allmadnna handlingar.

Vid utldmning av handlingar med sekretess
Begiaran om utlaimnande med sekretess eller forbehall ska registreras i

diariet enligt informationshanteringsplanen.

Om ett overklagbart beslut (se avsnitt overklagande av beslut) begars

handlagger forvaltningsjuristen arendet vidare, enligt NU-sjukvardens

delegeringsordning. Vid overlamnande av arendet vill jurist ha med:

e ursprunglig begaran om utlamnande eller tjansteanteckning om

vad begiran omfattar
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o efterfragade handlingar
e om handlingen delvis lamnats ut - ett maskat exemplar av

handlingen och motiveringen som givits for avslaget.

Hur en begaran om handling ska hanteras
Det finns inget formkrav pa en begiran om allmin handling, vilket

innebar att en begaran kan vara skriftlig eller muntlig. Begaran ska
hanteras skyndsamt enligt skyndsamhetskravet. Handlaggningen av

en begiran om allman handling kan delas upp i tre steg:

1.Identifiera vilken/vilka handlingar som begars
ut
Allmanna handlingar kan exempelvis vara pappersdokument,

ljud- eller bildupptagningar, samt information som forvaras pa en
héarddisk eller liknande. Om begaran inte ar preciserad i tillracklig
man sa att det gar att forsta vilka handlingar som begars

utlimnade; be om fortydligande eller precisering.

2.Ar handlingen allmén?
En handling ar allmin om den ar

e forvarad hos myndigheten, och antingen

e Inkommen till, eller

e Upprattad hos myndigheten

3.0mfattas handlingen av sekretess?
Allméanna handlingar ar offentliga om det inte finns ndgon

sekretessbestimmelse i offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

som ar tillamplig.

Alla handlingar som begars ska sekretessprévas innan ett
eventuellt utlimnande. Nedan foljer nagra exempel pa sekretess.

Kontakta kansli/jurist vid behov av stottning.

Sekretess i patientarenden
Sekretess och tystnadsplikt ar grundlaggande inom hailso- och

sjukvarden for att patienter ska kunna kianna fortroende for hélso-
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och sjukvardspersonalen sa att han eller hon vagar lamna
betydelsefulla uppgifter om sitt hilsotillstand utan risk for att
obehoriga ska fa tillgang till dem. Om detta fortroende brister kan

det medfora risker for patientsdakerheten.

Patientsekretessen regleras i 25 kap. 1 § OSL. Den innebar att
uppgifter om en enskilds hilsotillstdnd eller andra personliga
forhallanden omfattas av sekretess, om det inte star klart att
uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller ndgon narstaende
till denne lider men. Det innebar att det rader en presumtion for
sekretess. Sekretessen skyddar inte enbart patienten sjalv utan
aven dess narstiende. Sekretessen far enbart brytas om det finns
stod i lag, det vill siga om nagon sekretessbrytande bestimmelse

ar tillamplig.

Tank pa att sekretess som huvudregel inte giller gentemot
patienten sjalv, 12 kap. 1 § OSL. En sekretessprovning behover

dock alltid genomforas.

Patientsekretessen giller i 70 ar. Det innebar att nar till exempel
patientjournaler begars ut som innehaller uppgifter som ar dldre

an 70 ar, ar patientsekretessen inte langre tillamplig.

Sekretess i personalarenden
Det rader sekretess inom en myndighets personaladministrativa

verksamhet. Sekretessen ar olika stark beroende pa vad uppgiften

giller.

Uppgifter om medarbetares for- och efternamn, vilka befattningar
de innehar, deras e-post i tjansten, telefonnummer i tjinsten och

Ion ar som huvudregel offentliga uppgifter.

Uppgift om anstillds bostadsadress, hemtelefonnummer,
personnummer och andra jamforbara uppgifter, foto som utgor
underlag for tjanstekort och uppgift om narstdende far lamnas ut
endast om det star klart att uppgiften kan réjas utan att den som

uppgiften avser eller ndgon narstaende lider men (starkare
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sekretesskydd). Uppgifter om nagons halsotillstind omfattas av

stark sekretess.

Svagare sekretess giller for t.ex. omplacerings- och
pensionsarenden. Tjanstbarhetsintyg, beslut i omplacerings- och
pensionsarende samt uppgifter i arende om anstallning och

disciplinansvar ar offentliga.

Sarskilt kansliga uppgifter kan vara sekretessbelagda oavsett i
vilken handling de forekommer, exempelvis om det finns risk for
betydande eller allvarligt men eller hot och vald. Ett exempel
skulle kunna vara skyddade personuppgifter.

Forsvarssekretess
Nir nagon begir ut en storre sammanstallning av

personaluppgifter, exempelvis samtliga inom en viss yrkeskategori
behover man fundera 6ver om det kan rada sekretess utifran ett
forsvarsperspektiv. Var verksamhet utgor en del av landets
totalforsvar och det ar darfor viktigt att man inte lamnar ut
sammanstillningar av sddana uppgifter i en omfattning som kan
medfora risk for att man slar ut hela eller delar av var
sjukvardsverksamhet. Kontakta darfor forvaltningens jurister for

konsultation angdende ett sidant utlamnande.

Overklagande av beslut
Om det finns stod for att inte lamna ut en handling, meddela den

som begéart ut handlingen att begird handling inte lamnas ut helt
eller delvis. En enskild som har fatt avslag pa sin begaran att fa ta
del av en handling eller som har fatt del av en handling med
forbehall har i allmanhet ratt att 6verklaga beslutet. Det ska ske
inom tre veckor efter att beslutet natt den som velat ta del av
handlingen. Informationen kan lamnas bade skriftligt och
muntligt. Viktigt att vid muntlig delgivning forsakra sig om att den
som begart ut handlingen har forstatt lagrum som man hanvisar
till samt vilka rattigheter och skyldigheter som finns vid ett

overklagande.
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Om overklagbart beslut begars, ta kontakt med jurist.

Overklagandet ska limnas till NU-sjukvirden. Forvaltningen ska
da sjalv bedoma om beslutet ska omprdévas eller om det star fast.
Om beslutet inte andras skickas 6verklagandet tillsammans med

relevanta handlingar till Kammarratten i Goteborg.

Ord och begrepp

Offentlighetsprincipen och sekretess
Offentlighetsprincipen ar central i den svenska rattsordningen.

Den innebar att allmanheten, ofta enskilda individer och
foretradare for media, har ratt till insyn i och tillgang till
information om statens och kommunernas verksamhet.
Huvudregeln ar att allmanna handlingar ar offentliga. Ratten att
ta del av allménna handlingar kan begriansas genom sekretess,
som innebar ett forbud att muntligen eller pa annat satt réja
uppgifter. Det kan vara sa att vissa uppgifter i en allman handling
omfattas av sekretess och att andra ar offentliga. Bestammelser
om sekretess finns framfor allt i offentlighets- och sekretesslagen

(2009:400), OSL.

Handling

Med handling avses en framstallning i skrift eller bild samt en
upptagning som endast med tekniska hjalpmedel kan lisas eller
avlyssnas eller uppfattas pa annat satt. 2 kap. 3 §

Tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF.

Allman handling
En handling ar allman, om den forvaras hos en myndighet och

enligt g eller 10 § ar att anse som inkommen till eller upprattad

hos en myndighet, enligt 2 kap. 4 § TF.

Potentiell handling/rutinbetonade atgarder
I 2 kap. 6 § TF finns bestammelser kring sa kallade potentiella

handlingar. En potentiell handling ar en sammanstallning av
uppgifter ur en upptagning for automatiserad behandling. En
sadan sammanstillning ar endast forvarad hos myndigheten om
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myndigheten kan gora den tillganglig med rutinbetonade atgarder.
Begreppet “rutinbetonade atgiarder” syftar till en provning av
myndighetens nodviandiga arbetsinsatser, kostnader och de
komplikationer i 6vrigt som en atgard for att sammanstélla de
uppgifter som begars utlimnande kan foranleda. Hogsta
forvaltningsdomstolen har tidigare slagit fast att en arbetsinsats
som beriknas ta fyra till sex timmar i ansprak bedoms ga utover

vad som kan anses vara rutinbetonade atgarder (HFD 2015 ref.

25).

Skyndsamhetskrav
En begaran om att fa ta del av en allman handling, i form av

avskrift eller kopia, ska behandlas skyndsamt. Den som begar ut
en allmin handling som kan ldmnas ut har ratt att genast, eller sa
snart det ar mojligt, fa ta del av handlingen. Begaran ska som
huvudregel hanteras samma dag eller senast nastkommande

arbetsdag.

Sekretess och maskering av allmanna handlingar
En handling kan omfattas av sekretess och darfor ska man

sekretessprova alla allmanna handlingar innan utlimning kan ske.
Som f6ljd kan man helt neka att lamna ut en allman handling om
det finns stod i lag. Att gora ett delvis utlimnande innebar att man
har tagit bort vissa uppgifter (maskerat uppgifter) i en allman
handling, exempelvis namn eller adress. Man kan ocksa gora ett
utlimnande med sekretessforbehéll vilket innebar att handlingen
lamnas ut med ett forbehall om att uppgiften stannar hos
mottagaren av handlingen och inte anvinds pa nagot sitt som

leder till skada och men.

Det ar endast sjukhusdirektor och forvaltningsjurist som har
befogenhet enligt NU-sjukvardens delegeringsordning att ta
formellt beslut om utlamnande av allmén handling. Tank pa att
det tydligt ska framga vilka delar av handlingen som har

sekretessbelagts.
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Relaterad information

o Lathund utlamnade av e-post

e Lathund utlaimnande av avvikelser ur Medcontrol PRO

o Lathund utlimnande av allminna handlingar ur diariet
o Lathund utlamnandes av handlingar i Alfresco/SOFIA mellanarkiv
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