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Rutin for utlamnande av
allman handling

Syfte

Syftet med rutinen ar att underlétta for tjanstemén och registratorer att
hantera framstillningar fran medborgare att ta del av allminna

handlingar.

Rutinen ir ett komplement till Arendehandboken och Handbok for

informationshantering - Fastighet, stod och service (vgregion.se) som

finns publicerade pa VGR:s intranit.

Férandringar sedan foregdende version

Justering for anpassning till Fastighet, stod och service arbetssitt och

generella rutiner inom VGR.

Ansvar

Handldggare ansvarar for utlimning av allman handling i sina drenden i

Public 360.

Ovrig begiran om utlimnande av allmin handling behandlas av den
tjansteman som begaran inkommer till och som forvarar de allmanna

handlingarna. Se mer information nedan.

Kontakta jurist vid behov.
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https://insidan.vgregion.se/stod-och-tjanster/amnen-a-o/dokument--och-arendehantering/arendehandboken/
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Offentlighetsprincipen
Offentlighetsprincipen innebar att allmanheten och massmedierna har ratt
till insyn i det allmannas verksamhet och darmed har ratt att ta del av

allmanna handlingar som finns hos myndigheten.

Med handling avses framstallning i skrift eller bild men kan aven vara en
upptagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat siatt uppfattas med

hjalp av nagot tekniskt hjalpmedel.

Med myndighet avses de politiska nimnderna inom Véstra
Gotalandsregionen. Exempelvis ar styrelsen for fastighet, stod och service

en myndighet.

Utférande/Beskrivning

Allmdnna handlingar

En handling ar allman om den ar:

Forvarad (TF 2:3)

Inkommen (TF 2:6) «till myndigheten, samt e-brev som anlant pa
myndighetens server som kan lasas med
programvara

Upprattad (TF 2:7-9) *Expedierad

eIngar i avslutade drenden
eFardigstalld pa annat sétt
oSarskild handlingstyp tex. diarium, register

Exempel pa nir en handling inte ar allman:

e Arbetsmaterial eller utkast som dnnu inte har fardigstallts.

e Arbetsmaterial eller utkast som skickas fran en myndighet till en
annan myndighet i samradssyfte.

e Handling som skickas internt mellan olika enheter inom samma
myndighet. Observera att det kan finnas situationer nar ett internt
e-postmeddelande kan rora ett specifikt drende hos myndigheten
och bor tillforas arendet. I ett sddant fall bor handlingen diarieforas.
Observera att e-postloggar alltid ar allman handling och kan

begaras ut.

Dokument-ID: SFSS11840-717006030-70

Version: 2.0



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

Privat handling ar inte allmén handling d&ven om den skulle ha
skickats till myndigheten.
Post till fackliga representanter och till fortroendevalda i deras

politiska uppdrag ar inte allmanna handlingar.

Hantering vid utlamnande, sekretessbeddomning och
avslagsbeslut

Begiran om att ta del av en allman handling ska enligt 2 kap. 14 § TF goras

hos den myndighet som forvarar handlingen.

Anstilld vid myndigheten som har ansvar for varden av handlingen ar den

som i forsta hand ska prova fragan om handlingen ska lamnas ut,

exempelvis handlaggare for drendet i Public 360. Registrator kan

kontaktas for rad.

Att lamna ut en allman handling

Utlamnande maste tas med fortur och innebar att allt annat jobb
laggs at sidan. Vid franvaro ska hanvisning ske till annan anstalld
inom myndigheten. Se Riktlinjer vid anvindning av e-post i Vastra
Gotalandsregionens verksamheter.

Gor sekretessbedomning, se avsnitt Sekretessbedomning nedan.

En medborgare som vill se offentliga handlingar far inte tillfragas
vare sig om identitet eller om syftet med begiran, med undantag om
det finns hinder mot att lamna ut en handling.

Myndigheten avgor fran fall till fall om handlingen ska ldimnas ut
elektroniskt eller papperskopia.

Kostnad for kopior tas ut, se avsnitt Kopieringstaxa nedan.

Sekretessbedomning

Gors i forsta hand av den anstillde vid myndigheten som har ansvar
for handlingen. I tveksamma fall kan radfragan ske med annan
anstalld inom myndigheten som har kompetens i fragan.

Avslag av begidran om utlaimnande av allman handling meddelas
forst informellt tillsammans med en motivering. Avslaget ska ocksa

innehadlla en forklaring hur beslutet kan 6verklagas.

Rubrik: Utldmnande av allman handling - Rutin 3

Dokument-ID: SFSS11840-717006030-70

Version: 2.0


https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8125-263438918-13/surrogate/Riktlinje%20f%c3%b6r%20anv%c3%a4ndande%20av%20e-post%20i%20V%c3%a4stra%20G%c3%b6talandsregionen.pdf
https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/available/sofia/rs8125-263438918-13/surrogate/Riktlinje%20f%c3%b6r%20anv%c3%a4ndande%20av%20e-post%20i%20V%c3%a4stra%20G%c3%b6talandsregionen.pdf
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e Ett formellt beslut om avslag av begiran om utlimnande av allmin
handling fattas av forvaltningsdirektor enligt delegeringsordning
efter det att sokanden har begart ett overklagbart beslut. Se avsnitt
Avslagsbeslut nedan.

e Observera! En handling kan bade innehalla uppgifter som ar
sekretessbelagda och sddana som inte ar det. Nar man lamnar ut en
sddan handling ska de sekretessbelagda uppgifterna maskeras pa ett

siakert satt innan handlingen utlamnas/gors tillganglig.

Avslagsbeslut

Det finns tre skal till att avsla begaran om utlamnande av allmin handling:

¢ Om handlingen/informationen inte ar allméan.
e Om den ir belagd med sekretess.

e Om handlingen/informationen inte existerar.
Om en handling inte kan ldimnas ut méaste beslutet vara skriftlig for att

kunna 6verklagas. Ett sidant beslut fattas av forvaltningsdirektéren och

skrivs fram i Public 360 av jurist.

Kopieringstaxa
Vid utlamnande av papperskopior vid begiran av allman handling

tillampas kopieringstaxa i enlighet med reglerna i Avgiftsforordning

1992:191) Svensk forfattningssamling 1992:1992:101 t.o.m. SFS 2019:6

- Riksdagen. Férordningen innebir bland annat att avgift for kopior tas ut

om antalet sidor Overstiger nio.

Underlag for fakturering skickas till Faktura Fastighet, stod och service.
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https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/avgiftsforordning-1992191_sfs-1992-191
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/avgiftsforordning-1992191_sfs-1992-191
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/avgiftsforordning-1992191_sfs-1992-191
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