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Rutin avseende Jamstalldhetsmyndighetens hantering av

allmanna handlingar och bediimning av sekretess

| denna rutin beskrivs vad en allman handling ar och hur utldamnande och
sekretessbeddmning av allman handling ska hanteras pa myndigheten. |
rutinen redogors ocksa for reglerna kring skyddade personuppgifter.
Det dvergripande syftet med rutinen ar att sakerstalla att den
grundlagsskyddade offentlighetsprincipen uppratthalls, vars yttersta
funktion ar att garantera rattssakerheten samt att effektivisera
forvaltningen och varna om demokratin. Overgripande &r att motverka
maktmissbruk och att sdkerstalla att allmanna medel anvands for avsett
andamal. En central del av offentlighetsprincipen ar
handlingsoffentligheten vilken innebar att myndigheter, pa begaran, ska
lamna ut allmanna handlingar forutsatt att uppgifterna i handling inte
omfattas av sekretess.

Rutinen ar tankt som vagledning at medarbetare for att hantera
begaran om utldmnande av allmanna handlingar pa ett korrekt satt. Den
ar uppdelad i fem delar:

1. Genomgang av den rattsliga regleringen kring handlingar och
allmanna handlingar,

2. Genomgang av den rattsliga regleringen kring hanteringen av
begaran om utldamnande av handling; och

3. Genomgang av sekretessens styrka och vagledning vid
sekretessbeddmning.

4. Praktisk steg for steg rutin dver hur en begaran om att lamna ut
handling bor hanteras.

5. Genomgang av den rattsliga regleringen kring skyddade
personuppgifter.

Till rutinen ar darutdver bifogat tre bilagor som ger dig stdd nar du ska
svara pa en begaran om utldamnande av handling. Har du fragor eller
synpunkter avseende rutinen kontakta garna myndighetens jurister eller
registrator jurist@jamstalldhetsmyndigheten.se alt.
reqistrator@jamstalldhetsmyndigheten.se

Jamstiélldhetsmyndigheten

Box 73, 424 22 Angered

Besodksadress: Angereds Torg 9

info@jamy.se
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1. Rattslig reglering allmanna handlingar

1.1

Var och en har ratt att ta del av allmanna handlingar som férvaras hos en
myndighet.

Ratten att ta del av allmanna handlingar ar inte obegransad. Vissa intressen
beddms vara sa skyddsvarda att offentlighetsprincipen far ge vika for ett
annat, eller ndgon annans, intresse. Detta kallas for att en handling eller en
uppgift i en handling beldggs med sekretess. For att en handling ska belaggas
med sekretess maste det finnas stod i Offentlighets- och sekretesslagen
("OSL”) eller annan forfattning. En vagran att [amna ut en allman handling utan
rattsligt stéd ar olagligt och kan granskas av Justitieombudsmannen ("JO”)
eller bli foremal for dverprovning i allman forvaltningsdomstol.

Tryckfrihetsférordningen ("TF”), ar den grundlag som reglerar hur
myndigheters handlingar ska hanteras. | TF finns allmanna bestammelser som
generalklausulen?, nédvandigt utlamnande, dverforing av sekretess eller
sekretess oavsett var uppgiften férekommer som kan bli aktuella for
Jamstalldhetsmyndigheten. Myndigheten hanterar aven uppgifter inom
upphandlings- och statistikomradena som ska sekretesskyddas.

Vad ar en allmian handling?

Vad som menas med det rattsliga begreppet handling framgar av TF. Har
anges vilka krav som ska vara uppfyllda for att framstalining ska definieras som
handling respektive allman handling och nar en allman handling ar offentlig.
Handling ar det grundlaggande begreppeti TF. En handling ar en framstallning

12kap.1och2 88 TF

20m utldmnande till annan myndighet 10. kap 27 § OSL.
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i skrift eller bild dvs. som kan uppfattas visuellt eller som kan Iasas eller
avlyssnas eller pa annat satt uppfattas med tekniskt hjalpmedel.®

Exempel pa handlingar ar skriftliga dokument, e-post, SMS, e-postlogglistor,
protokoll, promemorior, fotografier, inspelningar och rostmeddelanden.* Aven
preliminara utkast och anteckningar ar handlingar.

Det ar enbart allmanna handlingar som kan vara offentliga dvs. som
aktualiserar offentlighetsprincipen och kan komma att ldmnas ut pa begéaran av
var och en. Arbetsmaterial, exempelvis minnesanteckningar, ar handlingar men
inte allmanna handlingar.

Det finns flera satt for en handling att bli allman handling. Gemensamt for bada
ar att handlingen ska forvaras pa myndigheten, darutdver ska den forvarade
handlingen antingen komma in till myndigheten eller upprattas pa
myndigheten.®

Fysiska handlingar forvaras pa myndighetens kontor och bedéms dven som
forvarade om de tas emot och hanteras pa ndgon annan plats, exempelvis i
hemmet eller vid ett mdte med en extern person. Handlingar i digital form
forvaras i olika system tillhérande myndigheten exempelvis en handlaggares
e-postinkorg, &rendehanteringssystem eller ndgot annat system.® Handling
anses aven férvarad nar den har arkiverats.

32kap.38TF.

41J0 2010/1's. 491 och JO 2011/12 s. 589 fér JO fram kritik for bristande rutiner for
avlyssning av meddelanden i anstalldas rostbreviddor respektive bristande rutiner i e-
posthantering vid franvaro.

52 kap.9 och10 8§ TF.

6 Handlingar som férvaras hos en extern part kan ses som férvarade hos myndigheten
om det sker pd& uppdrag av myndigheten, se RA 1989 ref. 29 & RA 1996 ref. 25.
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1.1.1.  Forvarad och inkommen handling

En handling anses inkommen till en myndighet nar den fysiskt har anlant till
myndigheten eller kommit en behdrig befattningshavare tillhanda, alltsa nar en
anstalld tagit emot handlingen. For att sakerstalla nar en handling kommit in ar
det av vikt att den diariefdrs direkt, i normalfallet samma dag eller senast
dagen efter, men aven handling som annu inte hunnit diarieféras eller
registreras raknas som inkommen.” Det saknar betydelse hur handlingen
inkommer, exempelvis ett SMS eller ett e-post som skickas till en anstallds
privata telefonnummer respektive e-postadress- ar darfor inkommen om den
ror myndighetens verksamhet.

Allménna handlingar ska som huvudregeln registreras. Pa
Jamstalldhetsmyndigheten géller att allmanna handlingar diarieférs i
myndighetens drendehanteringssystem W3D3.

Myndigheter har betydande frihet att bestamma hur man vill halla sina
handlingar registrerade och ordnade. JO har daremot uttalat att det viktiga ar
att myndigheten ar konsekvent i sin hantering av allmanna handlingar.
Utgangspunkten ar att systemen dar handlingarna forvaras ska vara latt att
soka i sa att offentlighetsprincipen tillgodoses.®

For myndighetens bidragsgivning, som rér myndighetsutdvning mot enskild, ar
registrering av handlingar extra angelaget. Det innebar att handlingar i
ansokan och aterrapporteringen i princip ska diariefdras samma dag som de
inkommit till myndigheten. For dverklaganden galler, aven om myndigheten

72 kap. 9§ TF.1J0O 1975 s. 319 konstateras att &ven handling som inte ar diarieférd ar
att anses som inkommen till myndigheten.

85 kap. 18 1st. OSL.

9JO dnr 3631-2017.
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MYNDIGHETEN

bedomer att beslutet eller liknande inte gar att 6verklaga, att en
rattidsprovning ska goéras innan dverklagandet lamnas till allman domstol eller
allman forvaltningsdomstol. Dessa handlingar ska ocksa diarieféras samma dag
de kommer in.

Forvarad och upprattad handling

Det andra sattet som en handling kan bli en allman handling ar att den férvaras
och &r upprattad.’”©

Upprattad tar sikte pa att en handling antingen har,
1. expedierats; eller

2. att drendet som handlingen hanfoér sig till har slutbehandlats hos
myndigheten eller, om handlingen inte hanfoér sig till ett visst drende,
att handlingen har justerats av myndigheten eller fardigstallts pa annat
satt.

Begreppet expedieras definieras inte i lagtexten och kan avse olika situationer.
Det mest vanliga ar att handlingen, exempelvis en rapport, skickas till en
enskild eller annan myndighet." Slutbehandlas innebar helt enkelt att ett
arende avslutas, exempelvis genom att ett avslagsbeslut fattats i drendet eller
att en tjanst tillsatts och inget ytterligare aterstar i tjanstetillsattningsarendet.
Begreppen justerats eller fardigstallts betyder att en handling gar fran att vara
ett arbetsmaterial till att bli en allman handling, exempelvis genom att ett
protokoll justeras. Att beddéma nar en handling fardigstalls och darmed slutar

02 kap.10 § TF.

" Aven uppgifter som lagras i en databas hos en myndighet kan anses vara
expedierade om de gors tillgangliga fér annan myndighet, HFD 2011 ref. 52.
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vara arbetsmaterial &r inte alltid helt enkelt.” Det som &r avgdrande &r inte hur
handlingen bendmns utan om TF:s forutsattningar ar uppfyllda. Om inte
expediering skett kravs enligt praxis att nagon form av atgard vidtas som visar
att handlingen ar fardigstalld for att den ska bli allman. | ett rattsfall som
Regeringsratten (nuvarande HFD) avgjorde beddmde domstolen att
anteckningar som skrivits ut, i vissa fall undertecknats av den som skapat dem,
och darefter sants ut till ledamoéter i en kommunledningsgrupp, var
fardigstallda.”

Ett viktigt undantag fran dessa huvudregler ar journaler och register som fors
fortlépande. Sddana anses fardigstallda nar anteckningen ar inford.”

Minnesanteckningar och utkast till beslut, koncept till myndigheters beslut,
skrivelse eller liknande ar inte upprattade dven om arendet de hor till har
slutbehandlats eller handlingen fardigstallts i det fall den inte hor till nagot
arende. Om minnesanteckningen eller utkastet arkiveras raknas den/det
daremot som upprattad och blir allman handling; detsamma galler om den
skickas till annan person utanfér myndigheten.”

2RA 83 2:57 rorde statistiktabeller som dverldmnades av SCB till en annan myndighet.
S RA 1998 ref. 52.

4 En elektronisk kalender i ett datorprogram som anvéands av myndigheten &r inte en
allman handling, HFD 2015 ref. 4.

52 kap. 12§ TF, RA 1963:16. Vad galler frdgan om fristdende stallning gentemot
myndigheten se HFD 2016 ref. 1 och Kammarratten i Stockholms mal nr. 4390-17 och
4863-17.
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1.2.  Vilka allmanna handlingar ar offentliga?

1.3.

Att en allman handling ar offentlig innebar att det inte finns nagon sekretess
kopplat till handlingen som férhindrar att handlingen eller en uppgift i
handlingen lamnas ut. Den som handlagger en begaran om utldmnande av en
allman handling ska alltid prova om handlingen innehaller sekretess. Innan en
sekretessprovning gjorts kan inte en allman handling lamnas ut till den som vill
ta del av den. For myndigheten galler att en stor majoritet av allmanna
handlingar inte omfattas av sekretess. Det vanligaste undantaget torde vara
vissa personuppgifter om personalen vilka i normalfallet omfattas av sekretess.
Det innebar i praktiken att sekretessprévningen kan géras rutinmassigt och
enkelt. Om det galler avslutade drenden som inte kraver att ndgon ar sarskilt
insatt faller uppgiften pa registrator.

Nar det finns risk for att det finns uppgifter som rér enskilds ekonomiska eller
personliga forhallanden &r det viktigt att tdnka extra kring om uppgifterna kan
vara kansliga och vid osakerhet be om hjalp fran registrator eller jurist.

Privat handling

En privat handling, exempelvis ett brev eller annat meddelande som inte har
nagon koppling till myndigheten, &r inte en allman handling och ska darfor inte
l&mnas ut.'

162 kap. 8 § TF motsatsvis.
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2. Begh’ran om utlamnande av handling

Var och en har enligt offentlighetsprincipen ratt att ta del av uppgifter |
allmanna handlingar som ar offentliga. De grundlaggande bestammelserna
finns i TF och innebér ratt att ta del av allman handling pa stallet, ratt att fa
kopia av allman handling, prévning av ratten till allman handling och
efterforskningsforbudet (vem som har lamnat uppgift till massmedia med stdd
av meddelarfrineten).

Bestdmmelserna har fortydligats i OSL som dven reglerar registrering av
handlingar, sekretessprovning, sekretessmarkering och ratt for den som begar
att handlingen ldmnas ut att fa ett myndighetsbeslut for att kunna dverklaga
en myndighets vagran att Idmna ut allman handling. Sekretess ar ett férbud att
réja en uppgift vare sig det sker muntligt, genom utlamnande av allman
handling eller pa annat satt."” Ratt att fa fysisk kopia av en allman handling ar
forenat med avgift enligt avgiftsférordningen om det omfattar tio sidor eller
mer, &ven avskrift av allman handling &r foérenat med avgift.® Normalt tas
ingen avgift ut for handlingar som lamnas ut digitalt.

2.1.  Rattslig reglering

En begéaran att fa ta del av en allman handling gors hos den myndighet som
forvarar handlingen.”® Jamstalldhetsmyndigheten ansvarar saledes fér alla
allmanna handlingar som foérvaras av myndigheten.

73 kap. 18 OSL.
8 Se forordningens 15-24 §S.

192 kap.17 § TF. En skriftlig framstallning fran en enskild till en myndighet om att fa ta
del av en allman handling kan bli en allman handling nar den inkommer till
myndigheten (JO 2011/12 s. 580 och 2013/14 s. 610).
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2.1.1. Bestdmmelser om registrering av allmanna handlingar

Att registrera allmanna handlingar fyller bland annat funktionen att
handlingarna ska goras lattillgangliga for allmanheten.

| 4 kap. OSL regleras vilka atgarder som en myndighet ska vidta for att
underlatta for allmanheten att ta del av allmanna handlingar.

Det innebar att myndigheten ska se till att,
— allmanna handlingar ldmnas ut skyndsamt enligt TF,
— allmanna handlingar kan skiljas fran andra handlingar och,

— ratten att ta del av allmdnna handlingar sakerstalls samtidigt som
sekretesskyddet uppratthalls.?®

Vidare anges att varje myndighet ska uppratta en beskrivning som ger
information om hur de allmanna handlingarna ar organiserade for att
underlatta sokbarheten for allmanheten.?

I 5 kap. OSL finns bestammelser om registrering av allmanna handlingar.

Huvudregeln ar att allméanna handlingar ska registreras sa snart de kommit in
till myndigheten eller upprattats pa myndigheten.?? Av
Jamstalldhetsmyndighetens hanteringsanvisningar framgar vilka handlingar
och dokument som ska diarieféras samt 6vriga instruktioner for myndighetens
hantering av handlingar.

20 4 kap. 18§ 1st. OSL
214 kap. 2 § OSL.

225 kap. 1§ 1st. OSL. | normalfallet ska registreringen ske senast paféljande arbetsdag,
JO 2007/08 s. 565.
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2.1.2.

MYNDIGHETEN

Vidare framgar vad som anges vid registreringen dvs. datum, diarienummer
eller annan beteckning, avsandare eller mottagare (i forekommande fall) samt i
korthet vad handlingen ror.?

En myndighet har en stor frihet att ordna registreringen efter vad som ar mest
andamalsenligt. JO har dock uttalat att central registrering ar att féredra.?* P3
Jamstalldhetsmyndigheten registreras allmanna handlingar genom att
diarieféras i drendehanteringssystemet W3D3. Mer information om W3D3 finns
i systemets handbok, registrator svarar aven pa fragor om systemet.

| OSL anges att om det vid registrering av handling kan antas en uppgift i
handling inte far lamnas ut far handlingen sekretessmarkeras. Detta innebar att
varje handlaggare pa myndigheten redan vid registreringen ska beddma om en
handling innehaller uppgift som kan vara sekretessbelagda. En
sekretessmarkering ska darfor ses som en varning till den som hanterar en
begaran om utldmnande att handlingen kan innehalla en uppgift for vilken
sekretess galler.?®

Utlamnande av allmanna handlingar

Bestammelserna om utldmnande av allmanna handlingar finns i 6 kap OSL.
Inledningsvis hanvisas till TF:s allmanna bestammelser om utldmnande. Dar
regleras bl.a. vilken myndighet som prédvar begdran och ratten att ta del av

255 kap. 2§ OSL.

241 J01992/93 s. 628 framforde JO som generell mening att det inte &r acceptabelt att
registrera “som man vill” fran fall till fall. Det maste finnas en fast ordning for
registreringsforfarandet. Av JO:s beslut, dnr 234-20-2014 och JO dnr 3631-2017,
framgar att myndigheten, nar den bestamt sig for att tillampa ett system, ska anvanda
detta konsekvent inom myndigheten.

25 kap. 5§ OSL.
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allman handling. Huvudregeln anger att det &r den myndighet som férvarar
handlingen som prévar en begdran om utldmnande.?® Begaran kan goras
skriftligt eller muntligt.

Om en anstalld vid en myndighet, enligt arbetsordningen eller pa grund av
sarskilt beslut, har ansvar for varden av en handling, ar det i forsta hand hen
som ska préova om handlingen ska lamnas ut. | tveksamma fall ska den
anstallde lata myndigheten gora provningen, om det kan ske utan onodigt
drojsmal.?’

Nar en begdran om utldmnande kommit in ar det vasentligt att forst bedéma
vilka handlingar som begdaran avser och om det ar allmanna handlingar. En
begaran maste vara sa precis och tydlig sa att den kan forstas och avgransas.
Det finns ingen skyldighet att upplysa om att det finns andra intressanta
handlingar, daremot dar myndigheten skyldig att be om fértydligande om
begdaran ar vag eller vid osékerhet vilka handlingar som avses.?® Det &r ocksa
viktigt att tanka pa att en begaran om utldamnande ska hanteras skyndsamt, i
normalfallet samma dag.?® Saval JO som domstolarna beddmer att det kravs

266 kap. 2 & OSL.
276 kap. 3§ OSL.

281 JO 2019/20 s. 286 kriserades en myndighet for 1ang handlaggningstid om sju
manader. | JO1990/91s. 400, dar det var svart att avgdra om en handling begérdes
ut, eller enbart en uppgift fran handlingen, ansag JO att det skulle bedémas som att
handlingen begardes ut. | JO dnr 4773-2003 uttalas att det ar myndighetens ansvar att
forsakra sig om vad det ar som begars ut.

26 kap. 4 § OSL, se dven JO 2019/20 s. 286.
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mycket for att en begéaran inte ska hanteras samma dag.*° Det ska i regel
handla om omfattande mangder av handlingar med tidskravande
sekretessprévning eller liknande situationer. Bestammelsen tilldmpas m.a.o.
mycket restriktivt och far under inga omstandigheter anvandas for att satta
offentlighetsprincipen ur spel. Detsamma galler efterforskningsférbudet
(forbudet mot att efterforska vem som lamnat uppagifter till massmedia).
Vidare ar det forbjudet att fraga vem som begar ut handlingarna och varfor
savida inte det finns rattslig grund i nagon forfattning som medger detta.’' Den
enskilde kan erbjudas ta del av de allmanna handlingar som ar offentliga pa
kontoret alternativt fa kopior av dessa skickade till postadress eller digitalt.
Jamstalldhetsmyndigheten saknar for narvarande ndgon tjanst for att skicka
kansliga personuppgifter via e-post. Nar kansliga personuppgifter, lamnas ut
sker det darfor via post alternativt pd myndighetens kontor.

301 JO 2016/17 s. 316 framstalldes en begéran om att ta del av ett beslut pa en anstalt.
Framstallan gjordes till en anstalld, da 40 minuter aterstod av hens arbetsdag.
Kriminalvarden kritiserades eftersom den anstallde inte paborjat arbetet med att
uppfylla begaran fore tjanstetidens slut. Langsam handlaggning och drojsmal med att
ldmna ut allmanna handlingar har i manga fall blivit foremal for kritik fran JO. I bl.a. JO
1981/82 s. 282, JO 1986/87 s. 221, JO 2009/10 s. 535 samt JO 2014/15 s. 358 erinrar JO
om att besked bodr [amnas redan samma dag som begaran gjorts.

3'TF 2 kap. 18 §. Undantaget ar tillampligt enbart nar handlingen innehaller
sekretessbelagda uppgifter. | JO 2018/19 s. 320 kritiserades en myndighet da de istéllet
for att fraga den anonyma stkande om dennes identitet och syfte, hade fragat enskilda
personer som omfattades av den sekretessbelagda handlingen, om de visste vem
sokanden var. Nagot direkt forbud mot att meddela den handlingen berdr om att
handlingen begarts ut finns inte, det anses dock oldmpligt att informera om vem som
begart ut olika handlingar aven om personen identifierat sig (JO dnr 5812-2011)
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Beslutar en anstalld att inte ldmna ut en uppgift i en allman handling ska
beskedet atfoljas av en hanvisning till ratten att begara ett myndighetsbeslut
eftersom ett sddant beslut &r en forutsattning for att kunna ¢verklaga.*?

2.1.3. Myndighetsbeslut och dverklagan

Myndighetens chefsjurist ansvarar enligt arbetsordningen for att fatta
myndighetsbeslut i utlamningsarenden.

Den som vill &verklaga ett myndighetsbeslut ska skriftligt dverklaga till
Jamstalldhetsmyndigheten senast tre veckor fran det att personen tog del av
beslutet. Overklagandet ska stallas till kammarratten som &r forsta instans.

Overklagandet diarieférs av registrator.

Chefsjuristen ansvarar for att handlagga och bereda dverklagandet samt fora
processen i domstol.

3. Sekretess

Medan TF avgdr om en handling ar allman, avgdr OSL om handlingen ar
offentlig. Eftersom offentlighetsprincipen ar starkt skyddad i Sverige ar det
endast i undantagsfall som en allman handling inte ska lamnas ut. Av de
undantag om raknas upp i tryckfrihetsforordningen ar det i huvudsak skyddet
for enskilds personliga eller ekonomiska forhallanden som aktualiseras pa
Jamstalldhetsmyndigheten.

326 kap. 3, 7 och 8 §§ OSL. Oavsett om handlingen inte finns pa myndigheten ska den
sokande meddelas ett avslagsbeslut, om hen begar att fa ett beslut (JO 1995/96 s.
471). Hanvisning ska darfor folja aven i sadana fall dd myndigheten inte innehar den
begarda handlingen.
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Vilka situationer och skyddsintressen som omfattas av sekretess framgar i flera
forfattningar men i huvudsak i OSL. | OSL anges att om det vid registrering av
handling kan antas en uppgift i handling inte far ldmnas ut ska handlingen
sekretessmarkeras. Detta innebér att varje handlaggare pa myndigheten redan
vid registreringen ska beddma om en handling innehaller uppgift som kan vara
sekretessbelagda. En sekretessmarkering ska darfér ses som en varning till den
som hanterar en begaran om utlamnande att handlingen kan innehalla en
uppgift for vilken sekretess galler. Rekvisiten for om en uppgift ska belaggas
med sekretess varierar.

3.1.  Sekretessens styrka

Utgangspunkten vid utformningen av varje enskild sekretessbestammelse ar
att man inte ska besluta om en storre begransning i offentlighetsprincipen an
vad som ar nddvandigt for att skydda det intresse som sekretessen ska
skydda. Detta gbrs genom att sekretessbestammelserna har s.k. skaderekvisit.

Skaderekvisiten bestammer hur stark sekretessen ar i respektive bestammelse.
Na&r en sekretessbestammelse innehaller ett skaderekvisit ska en provning
gbras som tar hansyn till den risk for skada som ett utldmnande av uppgiften
kan medfora i det enskilda fallet. En sddan provning kallas for skadeproévning.

Ett skaderekvisit ar antingen rakt eller omvant. Det finns aven
sekretessbestdmmelser som inte har ndgot skaderekvisit. Detta kallas for
absolut sekretess.

3.1.1. Rakt skaderekvisit

Nar en sekretessbestammelse har ett rakt skaderekvisit ar utgangspunkten att
uppgiften ar offentlig och att sekretess enbart galler om det kan antas att viss
skada uppstar om uppgiften ldmnas ut. Skaderekvisitet ar vanligen formulerat
sd att sekretess galler i en viss verksamhet for en viss uppgift “om det kan
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3.1.2.

MYNDIGHETEN

antas att den enskilde eller nagon néarstdende till denne lider skada eller men
om uppgiften rojs”, se t.ex. 39 kap. 2 § forsta stycket § OSL.

Vid rakt skaderekvisit gors skadeprovningen i huvudsak med utgadngspunkt i
sjalva uppgiften. | de flesta fall behdver skadeprévningen inte knytas till den
enskilda, utan det avgdrande &r i stallet om uppgiften som sadan ar av sddan
art att ett utldmnande typiskt sett skulle kunna medfora skada for det intresse
som ska skyddas av bestammelsen.®?

Vid skadeprovningen kan det ocksa spela roll vem som begéar ut en viss uppgift
och varfor. Om det till exempel i ett sarskilt fall framgar att den som begar att
fa ut en uppgift om persons adress kan antas anvanda denna uppgift for att
utsatta vederbodrande for trakasserier, ska uppgiften just i den situationen
anses vara sekretessbelagd. Avsikten ar emellertid inte att den anstallde
normalt ska forsoka ta reda pad om omstandigheter av detta slag foreligger i ett
visst fall. En sddan atgard bor forekomma bara om det finns sarskild anledning
till det, t.ex. om en anstalld har fatt veta att man fran ett visst hall samlar in
uppgifter av det aktuella slaget i illegitimt syfte.

Omvant skaderekvisit

Nar en sekretessbestammelse har ett omvant skaderekvisit ar utgangspunkten
att sekretess galler for uppgiften, d.v.s. sekretess galler om det inte star klart
att uppgiften kan rojas utan att den enskilda drabbas av ndgon skada. Det
omvanda skaderekvisitet férekommer ndr det anses finnas ett behov av
starkare sekretesskydd. Ett omvant skaderekvisit brukar formuleras sa att
sekretess galler i en viss verksamhet for en viss uppgift “om det inte star klart
att uppgiften kan rojas utan att den enskilde eller nagon narstaende till denne

33 Prop. 1979/80:2 Del 2 s. 80.
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3.1.5.

3.14.

MYNDIGHETEN

kan komma att utsattas for hot eller vald eller lida annat allvarligt men”, se t.ex.
21 kap. 3 a och 39 kap. 1§ forsta stycket OSL.

Nar sekretessfragan ska beddmas ar utrymmet for att gora en skadeprovning
relativt begransat. Det ar endast om risken for skada eller men framstar som
utesluten som ett uteldmnande kan ske. Det omvéanda skaderekvisitet far i
praktiken till foljd att handlaggaren manga ganger inte kan lamna ut en uppgift
som omfattas av en sadan sekretessregel utan att ha kdnnedom om
mottagarens identitet och dennes avsikter med uppgiften.

Den som begar en uppgift kan alltsa stallas infor valet att antingen avsta fran
att fa ut uppgiften eller tala om vem han eller hon ar och vilket syftet &r med
begaran.

Kvalificerade skaderekvisit

En del sekretessbestammelser innehaller ett skaderekuvisit, rakt eller omvant, som
skulle kunna sagas vara kvalificerat i den meningen att det kravs sarskilt mycket
for att sekretess ska galla. Ett exempel pd ett kvalificerat rakt skaderekuvisit finns
i 22 kap. 1§ forsta stycket OSL, formuleringen ar "av sarskild anledning kan antas”.

Absolut sekretess

Nar en sekretessbestammelse inte har ndgot skaderekvisit innebar det att
sekretess galler for en uppgift oavsett om nagon lider skada eller inte. Detta
kallas for absolut sekretess. Att absolut sekretess rader for en uppgift innebar
att ndgon skadeprovning inte ska ske. Uppgiften ar sekretessbelagd oavsett
risk for skada eller men. Beddmningen gors i stallet enbart med hansyn till om
uppgiften avser det intresse som sekretessen ska skydda, se t.ex. 27 kap. 1§
OSL.

34 Prop.1979/80:2 Del A s.82.
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3.1.5. Skada och men

Skaderekvisiten i de bestammelser som avser att skydda enskildas personliga
eller ekonomiska forhallanden ar i de flesta fall kopplade till begreppen skada
eller men.®

Med "skada” avses ekonomisk skada. Det ar enbart rent ekonomisk skada som
kan aberopas till skydd for juridiska personer eftersom sadana inte kan sagas
ha nagra personliga forhallanden.

Uttrycket "men” har en mycket vid innebdrd och avser i férsta hand olika
sorters krankningar av den personliga integriteten. | vissa sammanhang
inbegriper begreppet men ocksa ekonomiska konsekvenser for en fysisk
person. Utgangspunkten for beddémningen av om men foreligger ar den
berdrda personens egen upplevelse. Om vissa personer kanner till ndgot som
ar en omtalig uppgift for nagon annan, kan detta i manga fall anses vara
tillrackligt for att medféra men. Denna beddmning behdver dven ta hansyn till
radande varderingar i samhallet. Enbart det forhallandet att en person tycker
att det i storsta allmanhet ar obehagligt att andra vet var han eller hon bor kan
inte anses innebdra men.

Sekretesskyddet galler aven for en avliden person.®® Enligt rattspraxis kan
sekretess galla om uppgifterna kan anses kranka den frid som bor tillkomma
den avlidna, t.ex. for integritetskansliga uppgifter som det med fog kan antas
att den avlidna inte velat skulle komma till nagon annans kannedom efter
dennes dod.*” Sekretesskyddet skyddar dven narstaende till den avlidna mot

5 Prop.1979/80:2 Del A 's. 79 ff. och 493).
36 A prop. S. 84

STRA 2007 ref. 16
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3.1.6.

att sddana uppgifter om den avlidna kommer till offentlig kannedom som de
efterlevande med fog kan uppfatta som sarande.®®

Narstiende

Det anges ofta i sekretessbestammelser till skydd fér enskildas personliga och
ekonomiska forhallanden att sekretessen galler bade till forman for den
enskilda sjalv och for de narstdende. Nagon definition av vad som avses med
"narstadende” finns inte i OSL eftersom uppfattningen om innebdrden av detta
begrepp varierar fran tid till annan. Det behdver inte handla om faktiskt
slaktskap. Det &r den som ar personligt narstdende som raknas som
narstdende.*

Nagra vanliga situationer nar sekretess kommer i fraga

(hanvisningar avser bestimmelser i OSL)

Till stod for varje handlaggares beddmning foljer en genomgang av nagra av
de vanligaste sekretessbestdmmelserna i OSL som aktualiseras for
myndigheten. Varje handlaggare ar dock skyldig att gbra en fullstandig
sekretessbeddmning varje gang en handling begars ut och darfor kan aven
andra sekretessbestammelser an de som anges nedan vara aktuella.

Forundersdkningssekretess (allmannas intresse) galler om myndigheten
bitrader brottsbekdmpande myndigheter fér uppgift som hanfor sig till
forundersokning, anvandning av tvangsmedel och annan brottsforebyggande
verksamhet om det kan antas att syftet med beslutade eller férutsedda
atgarder motverkas eller den framtida verksamheten skadas om uppgiften rojs
(18:1-3).

8NJA1987 5. 724

9 RA 2009 ref 17
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Upphandlingssekretess galler for alla anbud eller erbjudanden tills dess de
offentliggérs eller beslut om leverantdr och anbud fattats eller arendet
dessférinnan har slutforts (19:3).

Forhandlingssekretess (facklig) galler for uppgift som har tillkommit eller
inhdamtats for att anvandas vid facklig férhandling eller férberedelse om det
kan antas att myndighetens stallning som férhandlingspart férsamras om
uppgiften rojs (19:6).

Halsa och sexualliv sekretess galler for uppgift som rér en enskilds halsa eller
sexualliv, sasom uppgifter om sjukdomar, missbruk, sexuell ldggning, konsbyte,
sexualbrott eller annan liknande uppgift, om det maste antas att den enskilde
eller ndgon néarstaende till denne kommer att lida betydande men om
uppgiften rdjs (21:1).

Forfoljda personer, skyddade personuppgifter m.m. sekretess géaller for
uppgift om en enskilds bostadsadress eller annan jamférbar uppgift som kan
ldmna upplysning om var den enskilde bor stadigvarande eller tillfalligt, den
enskildes telefonnummer, e-postadress eller annan jamférbar uppgift som kan
anvandas for att komma i kontakt med denne samt fér motsvarande uppgifter
om den enskildes anhdriga, om det av sarskild anledning kan antas att den
enskilde eller ndgon narstaende till denne kan komma att utsattas for hot eller
vald eller lida annat allvarligt men om uppgiften rojs (21:3).

Om personen uppgifterna ror har fatt en sekretessmarkering sa innebar det en
indikation pa att folkbokforingssekretess kan galla for uppgifterna och att
Jamstalldhetsmyndigheten ska gdra en noggrann sekretessprévning.. |
bestammelsens andra stycke finns vissa undantag, d.v.s. att sekretess inte

galler for uppgift om beteckning pa fastighet eller tomtratt.

Personuppgiftssekretess galler for personuppgift, om det kan antas att
uppgiften efter ett utldmnande kommer att behandlas i strid med
dataskyddsforordningen (GDPR), dataskyddslagen eller etikprévningslagen
@17).
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Beddmningen tar alltsa inte sikte pd om Jamstalldhetsmyndighetens
utldamnande av uppgifter skulle strida mot dessa regleringar, utan det ar
mottagarens efterféljande behandling som ska beddmas i forhallande till

dataskyddsreglerna.

Det kravs att det finns nagon konkret omstandighet som gér att det kan antas
att personuppgiften efter utlamnandet kommer att behandlas pa ett satt som
omfattas av dataskyddsreglerna. Sddana omstandigheter kan vara att
sokanden begar att fa ut valdigt manga personuppgifter (ett massuttag) eller
uppgifter om ett urval av personer utifran vissa, ofta kansliga, kriterier
(selekterade uppgifter). Myndigheten har da ratt att fraga sékanden hur och till

vad hen ska anvanda uppgifterna.

21kap. 7 & OSL ar inte tilldamplig om behandling av personuppgifter sker som
ett led i verksamhet av rent privat natur (artikel 2.2 ¢ EU:s
dataskyddsforordning). Att det ar en privatperson som begéar ut
personuppgifterna behdver daremot inte betyda att det alltid &r frdga om
behandling av rent privat natur. Att exempelvis publicera personuppgifter pa
en webbsida eller pa sociala medier har i praxis beddmts inte vara behandling

av rent privat natur.

Bestammelsen ar inte heller tillamplig om en journalist begar ut uppgifter |

syfte att anvanda dem for ett journalistiskt andamal.

Statistiksekretess galler i myndighetens sarskilda statistikverksamhet om det
avser framstallning av statistik for uppgift som avser en enskilds personliga
eller ekonomiska forhallanden (eller annan jamforbar undersékning) och som

kan hanforas till den enskilde.

Uppgift som behdvs for forsknings- eller statistikdndamal och uppgift som inte
genom namn, annan identitetsbeteckning eller liknande forhallande ar direkt
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hanforlig till den enskilde far dock lamnas ut, om det star klart att uppgiften
kan rojas utan att den enskilde eller nagon narstaende till denne lider skada
eller men. Detsamma galler en uppgift som avser en avliden och som rér
dodsorsak eller dddsdatum, om uppgiften behdvs i ett nationellt eller regionalt
kvalitetsregister enligt patientdatalagen (24:8).

Affarssekretess galler for uppgift om en enskilds affars- eller driftforhallanden
nar denne har ett affarsférhallande med en myndighet, om det av sarskild
anledning kan antas att den enskilde lider skada om uppgiften réjs (31:16).

Forundersokning, register, tvangsmedel m.m. (enskilds intresse) sekretess
galler for uppgift om en enskilds personliga och ekonomiska forhallanden, om
det inte star klart att uppgiften kan rojas utan att den enskilde eller ndgon
narstdende till denne lider skada eller men och uppgiften forekommer i

1) forundersokning i brottmal,

2) angeldgenhet som avser anvandning av tvangsmedel i brottmal eller i
annan verksamhet for att forebygga brott,

3) sakerhetsprovning enligt sakerhetsskyddslagen,

4) annan brottsférebyggande verksamhet som bedrivs av
brottsbekdampande myndigheter,

5) misstankeregistret,
6) Aklagarmyndighetens séarskilda &renderegister dver brottmal.

7) Polismyndigheten, Skatteverkets, Kronofogdens eller Tullverkets
register inom brottsdatalagens omrade (35:1).

Kontaktférbud/skyddsatgarder sekretess galler for uppgift om en enskilds
personliga forhallanden, om det kan antas att den enskilde eller ndgon
narstdende till denne lider men om uppgiften rojs och uppgiften férekommer i
arende om kontaktforbud (35:5).
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Personaladministrativ verksamhet sekretess galler inom personalsocial
verksamhet for uppgift som hanfor sig till psykologisk undersokning eller
behandling och for uppgift om personals personliga forhallanden hos psykolog,
personalkonsulent eller annan som sarskilt har till uppgift att bistda med rad och
hjalp i personliga angeldgenheter, om det inte star klart att uppgiften kan rojas
utan att den enskilde eller ndgon narstaende till denne lider men. For annan
personalsocial verksamhet galler sekretess for personals personliga
forhallanden om det kan antas att den enskilde eller ndgon narstdende till
denne lider men om uppgiften rojs.

For personadministrativ verksamhet i 6vrigt galler sekretess for uppgift om
personals halsotillstdnd och uppgift om personals personliga forhallanden
hanforligt till arende om omplacering eller pensionering, om det kan antas att
den enskilde eller nagon narstaende till denne lider men om uppgiften rojs.

For dvriga uppgifter hanforlig till personals personliga forhallanden
(exempelvis namn) galler sekretess om det kan antas att den enskilde eller
nagon narstaende utsatts for vald eller lider annat allvarligt men om uppgiften
rojs (se dock nedan).

For uppgift om personals bostadsadress, privata telefonnummer och andra
jamférbara uppgifter avseende personalen, uppgift i form av fotografisk bild
som utgdr underlag for tjanstekort eller for intern presentation av
myndighetens personal samt uppgift om narstaende till personalen, galler
sekretess om det inte star klart att uppgiften kan rojas utan att den enskilde
eller ndgon narstaende lider men.

Sekretessen géller aven om myndighetens personaladministrativa verksamhet
hanteras av annan myndighet (39:1-3 och 5).

Anstallningssekretess galler enbart nar urvalstester anvands (under vissa
forutsattningar) eller nar anstaliningen avser myndighetschef, annars galler
ingen sekretess (39:2, 5a och 5b).
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Har du fragor?

Ar du osaker p& om en uppgift ska beldaggas med sekretess? Eller har du fragor
om arendehanteringssystemet? Anvand i férsta hand myndighetens
rutindokument for allmanna handlingar och handboken for W3D3. Om du inte
hittar svaren dar kontakta myndighetens registrator genom att skicka e-post

till registrator@jamy.se alternativt myndighetens jurister, jurist@jamy.

Skyddade personuppgifter

Skyddade personuppgifter ar ett samlingsbegrepp som Skatteverket anvander
for tre olika typer av skyddsatgarder nar en person ar utsatt for nagon form av
hot: sekretessmarkering, skyddad folkbokféring (tidigare kvarskrivning) och
fingerade personuppgifter. | vardagligt tal kan dven begreppet “"skyddad

identitet” anvandas i stallet for skyddade personuppgifter.

Den som har skyddad folkbokféring eller sekretessmarkerade personuppgifter i
folkbokforingen har en skyldighet att vara mycket noga med hur hen hanterar
sina uppagifter. Till exempel behdver personen sjalv kontrollera om en uppgift
som lamnas till en myndighet blir sekretesskyddad hos myndigheten. Personen
maste ocksa sjalv upplysa om hen har skyddad folkbokforing eller

sekretessmarkering.

Vilken sekretessbestammelse som blir tillamplig vid sekretessmarkering och
skyddad folkbokféring varierar. 21 kap. 3a & OSL ar tillamplig vid skyddad
folkbokforing da nagon ar part i ett drende och kan bli aktuell pa uppgifter som
till exempel forekommer i handlingar avseende statsbidrag. For anstallda som
har skyddade personuppgifter ar 39 kap. OSL tillampligt och i dvriga
situationer kan 21 kap. 3 & OSL tillampas. En beddmning om vilken

bestammelse som ar aktuell far darfér goras i varje enskilt fall.
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5.1. Sekretessmarkering

5.2

| normalfallet ar folkbokféringsuppgifter, som till exempel personnummer,
namn och adress, offentliga vilket innebar att “var och en” har ratt att ta del av
dessa uppgifter. Sekretessmarkering ar den minst ingripande formen av skydd
av personuppgifter. Denna form av skydd innebar att Skatteverket har
mojlighet att infora en s.k. sekretessmarkering for en enskilds personuppgifter i

folkbokforingen (5 kap. 5§ OSL).

Vilka uppgifter som ar sekretessmarkerade framgar inte och en
sekretessmarkering ar heller inte ett bindande beslut i en sekretessfraga, utan
endast en indikation pa att folkbokforingssekretess enligt 22 kap. 18§ OSL kan
galla for uppgifterna. Den fungerar alltsd som en paminnelse eller
varningssignal hos alla myndigheter om att det finns behov av att géra en

noggrann sekretessprévning om personuppgifter begars ut.

Skyddad folkbokfsring (tidigare kvarskrivning)

Om det finns sarskilda skal, som till exempel att man kan bli utsatt fér brott,
forfoljelser eller andra allvarliga trakasserier, kan en person enligt 16 &
folkbokforingslagen fa skyddad folkbokfoéring. Det innebéar att personen ar
folkbokford pa en annan folkbokforingsadress an dar personen ar bosatt.
Nagon bostadsadress registreras inte utan endast en sarskild postadress. Den
sarskilda postadressen ar en boxadress som gar till ett skattekontor. |
folkbokforingsdatabasen registreras en sarskild sekretessmarkering for den

som har skyddad folkbokféring, en s.k. markering fér skyddad folkbokforing.

Den nya bostadsadressen blir inte kand (faktisk adress forvaras manuellt pa

Skatteverket). Den nya adressen sprids da inte mellan myndigheter. Skyddad
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folkbokforing ger ett starkare skydd an sekretessmarkering och uppgifter om

den som har skyddad folkbokféring ska normalt sett inte lamnas ut.

Sekretessen galler bade uppgifter som har aviserats av Skatteverket och som
den enskilde sjalv har lamnat om dennes personliga forhallanden och uppgift
som ensamt eller tillsammans med annan uppgift ldmnar upplysning om var
personen bor. Exempel pa sddana uppgifter ar
1. personnummer
adress
e-postadress
telefonnummer
anhorig
arbetsgivare
skola

vardgivare

© o N o o W

namnbyte

S

var i en myndighets verksamhet ett &rende har handlagts.

Ovan namnda uppgifter maste hanteras ytterst noggrant och normalt sett inte

lamnas ut.*°

Sekretess galler i normalfallet aven i mal eller arende vid domstol eller annan
myndighet dar en part har skyddad folkbokféring for uppgift som lamnar

upplysning om var den parten bor stadigvarande eller tillfalligt. Sekretessen

40

https://skatteverket.se/offentligaaktorer/folkbokforing/sekretessmarkeradepersonup
pgifter
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5.3.

5.4.

galler for samtliga uppgifter, oavsett i vilken verksamhet uppgifterna finns och
omfattar aven uppgifter som personen sjalv lamnar till en myndighet (21 kap. 3
a § OSL).

Fingerade personuppgifter

For person som ar utsatt for sarskilt allvarlig brottslighet dar risk for liv, halsa
eller frihet hotas, kan fingerade personuppgifter anvandas som skydd. Det
innebar att en person far en “ny identitet” med till exempel nytt namn och nytt
personnummer. Den gamla identiteten tas bort ur folkbokféringsregistret.
Koppling mellan den gamla och nya identiteten finns endast hos
polismyndigheten. Personer med fingerade personuppgifter behdver aven

flytta till ny hemlig ort.

Fingerade personuppgifter ar den starkaste och mest ingripande formen av
skyddade personuppgifter. Sekretessbeddmning gors enligt 21 kap. 3 § tredje
stycket OSL och presumtion foér sekretess foreligger. Bestdmmelsen galler hos
alla myndigheter och kompletterar den sekretessbestammelse som finns i 22
kap. 2§ OSL och som galler for uppgifter om enskildas personliga och
ekonomiska forhallanden i arenden om fingerade personuppgifter. Harigenom
skyddas uppgifter om kopplingen mellan en persons fingerade och verkliga
identitet &ven om den enskilde i ndgon situation sjalv lamnar uppgifterna till en

myndighet.

Utlamning av handlingar

Vid forfragningar om att fa ta del av allmanna handlingar ska
sekretessmarkering och skyddad folkbokféring fungera som en varningssignal.
Jamstalldhetsmyndigheten ska dock gdra en egen prévning vid en begaran om

utldmnande, och en sekretessmarkering eller skyddad folkbokfoéring ska inga
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som en del av underlaget vid beddmningen om en handling ska lamnas ut. |
beddmningen ska hansyn tas till personens risk for att lida skada och men i det
specifika fallet. Kontaktuppgifter och vistelseadress ar ofta av sarskilt
skyddsvarde. Om personen har skyddad folkbokforing sa ar uppgiften om att
personen i fraga vistas i kommunen ofta en skyddsvard uppgift. Som namndes
tidigare ger skyddad folkbokféring ett starkare skydd an sekretessmarkering
varfoér uppgifter om den som har skyddad folkbokféring normalt inte ska

lamnas ut.
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Bilaga 1 Flodesschema vid begé’ran om utlamnande

Nedan flddesschema illustrerar praktiskt hur du som anstalld ska tanka nar du

hanterar en begaran om utlamnande av handling. Flédesschemat utgar fran en
nagorlunda normal handlaggning och kompletteras med fragor och svar. Den

ar uppdelad i atta fragar.

Du ar alltid valkommen att kontakta i férsta hand registrator och i andra hand
myndighetens jurister for vagledning. Du kan ocksa kontakta de sarskilt
utsedda medarbetare som handldgger handlingar med skyddade
personuppgifter.

Jamstélldhetsmyndigheten
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Ar det en handling?

En handling ar en framstallning i skrift eller
bild. Det kan ocksé vara en upptagning som
kan lasas, avlyssnas eller pa annat satt
uppfattas endast med tekniska hjalpmedel.

‘ Inte en allmin handling

Nej Ska inte lamnas ut

Exempel pa handling: brev, e-post, sms, cd-
skiva, ljudinspelning.

o |

Ar handlingen férvarad?

En handling ar férvarad nar den finns férvarad
hos myndigheten. Handlingen ar férvarad hos
myndigheten om myndigheten kan ldsa,
avlyssna eller pa annat satt uppfatta
handlingen med tekniska hjalpmedel som
myndigheten sjilv nyttjar.

‘ Inte en allmin handling

Nej Ska inte lamnas ut

. 4

Ar handlingen

Gr handlingen upprattad? \

En handling &r upprattad...

Jal

e .. om handlingen &r

expedierad.

inkommen?
- Inte en allmin handling

Nej

En handling ar inkommen
narden anlant till
myndigheten eller

kommit behorig
befattningshavare
tillhanda.

. ... om drendet handlingen ) .
Nej hér till &r avslutat. Ska inte ldmnas ut
... om handlingen inte ar
expedierad eller tillhér
nagot drende blir den
upprattad da den
justerats eller fardigstallts.

\
Y A

En allm&n handling

Kan vara offentlig eller hemlig

4

Finns tillimplig sekretessregel?
Kontrollera &ven om uppgifter om
sekretess finns i W3D3.

m)  Enalimin och offentlig handling

Nej Handlingen ska lamnas ut

Ja
En allmén och hemlig handling

De sekretesskyddade uppgifterna far inte lamnas ut. Sokanden ska upplysas om att hen kan 3 ett
overklagbart beslut.

Jamstiélldhetsmyndigheten

Box 73, 424 22 Angered

Besodksadress: Angereds Torg 9

info@jamy.se

www.jamstalldhetsmyndigheten.se

JAMSTALLDHETS
MYNDIGHETEN

31(37)


mailto:info@jamy.se
http://www.j%C3%A4mst%C3%A4lldhetsmyndigheten.se/

BILAGA 1 FLODESSCHEMA VID BEGARAN mmm g JAMSTALLDHETS
.. MYNDIGHETEN

OM UTLAMNANDE

2023-02-23

Diarienr: ALLM 2021/25

Fragor och svar;

Fraga T

Vem &r ansvarig for hantering av utldmnandet?
Svar

Det &r den anstallde som har handlingen i sin vard dvs. handlagger, ansvarar
eller pd annat &r insatt i drendet. Detta géaller i saval pdgaende som avslutade
arenden.

Fraga 2:
Vilka handlingar begéars? Ar begéaran tillrackligt precis och tydlig?
Svar

En begaran om utldmnande av handlingar ska kunna forstas eller tolkas. Begar
fortydligande om du inte kan beddma begaran men fraga inte om personen
"gven” vill ha ndgra andra handlingar. Det finns ingen skyldighet att du ska
efterforska om myndigheten kan tankas ha vissa handlingar. Den som begar
om utldmnande ska alltsa inom rimliga granser veta vad hen vill ha ut.

Fraga 3:
Vem begar ut handlingar och varfor?
Svar

Fraga inte vem som vill ha handlingarna eller varfér om det inte finns sarskilt
stod i forfattning. Myndigheter far inte efterforska vem som begéar ut en
handling och inte heller fraga i vilket syfte.

De som begar ut en handling lamnar ofta samtidigt sina person- och
kontaktuppgifter. Dessa uppgifter omfattas i regel inte av sekretess. Lova inte
nagon att hen kan vara anonym om sadana uppgifter redan har lamnats.

Tala inte om for andra utanfér myndigheten att viss person begart ut
handlingar.
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Fraga 4:
Ar handlingarna som begaérs ut allmanna?
Svar

Beddm om handlingarna ar allmanna. En handling som férvaras och antingen
ar inkommen, expedierad eller upprattad ar allman (se avsnitt ett).

Sakerstall och beddm avgransningen till arbetsmaterial och allmanna
handlingar. Observera att privata meddelanden inte ar allmanna handlingar.

Om nej pa denna fraga (dvs. det ar inte en allman handling), ga vidare till steg 6.

Fraga 5:

Omfattas handlingen av sekretess?

Om ja pa steg 4 ska en sekretessprovning goras.
Svar

Sekretess innebar ett forbud att roja uppgiften saval muntligt som skriftligt
eller pd annat satt. Det handlar sdledes om att lasa igenom alla handlingarna
och identifiera uppgifter som kan omfattas av en tillamplig
sekretessbestammelse. | avsnitt fem nedan du ldsa om de vanligaste
sekretessgrunderna. Aven generalklausulen for utlamnande till annan
myndighet kan vara intressant (observera att upprakningen i sekretessrutinen
inte &r uttdbmmande).

Generalklausul innebar att en uppgift om enskild som skyddas av sekretess far
ldmnas till en annan myndighet om intresset att [amna ut uppgiften vager
tyngre an det intresse sekretessen ar avsedd att skydda. Det ar upp till varje
myndighet att tolka bestdmmelsen men det ska vara uppenbart att intresset
att 1dmna ut uppgifter vager tyngre an intresset att skydda uppgiften.
Tilldmpas restriktivt. (10 kap. 27 § OSL)

Jamstélldhetsmyndigheten

Box 73, 424 22 Angered

Besodksadress: Angereds Torg 9

info@jamy.se

www.jamstalldhetsmyndigheten.se 33(37)


mailto:info@jamy.se
http://www.j%C3%A4mst%C3%A4lldhetsmyndigheten.se/

BILAGA 1 FLODESSCHEMA VID BEGARAN mmm g JAMSTALLDHETS
.. MYNDIGHETEN
OM UTLAMNANDE
2023-02-23
Diarienr: ALLM 2021/25
Fraga 6:

Hur sker utlamnandet?
Svar
Ange skriftligen till den som begart ut handlingen,

1) atthandlingen ar allman (ingen sekretess foreligger) och lamna ut
handlingen, eller

2) att handlingen vid sekretessprovningen bedomts innehalla uppgifter
som skyddas av sekretess och att handlingen darfér inte kan lamnas uti
sin helhet eller delvis. | det senare fallet ska dessa uppgifter “maskas”
med sekretesspenna eller pd annat satt sa uppgifterna inte kan lasas,
eller

3) att handlingen som helhet sekretesskyddas och darfor inte kan Idmnas
ut; eller

4) att handlingen inte &r allméan och darfor inte gar att lamna ut.

Om punkt 2,3 eller 4:

Ange aven tillamplig sekretessbestammelse (punkt 2 och 3), eller relevant
bestdmmelse i TF (punkt 4) och att personen kan aterkomma till myndigheten
for att fa ett myndighetsbeslut samt att ett sadant &r nédvandigt for att hen
ska kunna Overklaga till kammarratten. Se bilaga 1 och bilaga 2 for exempel pad
skriftligt meddelande.

Den som begéar handlingar kan erbjudas att ta del av dem pa myndighetens
kontor eller att fa kopior av dessa skickade till postadress eller via e-post.
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Jamstalldhetsmyndighetens installning ar att det oftast ar lampligt att skicka
handlingar i digital form. Om handlingen innehaller kansliga personuppgifter
far handlingen inte skickas per vanlig e-post eftersom uppgifterna da betraktas
som rdjda och myndigheten ar skyldig att minimera hanteringen av
personuppgifter. Jamstalldnetsmyndigheten saknar foér narvarande nagon
tjanst for att skicka kansliga personuppgifter digitalt. Utldmnandet sker darfor i
dessa fall per post alternativt pd myndighetens kontor.

Personen som har begart ut handlingarna har alltid ratt att komma till kontoret
och titta pa dem, skriva av eller fa kopior av handlingarna mot avgift.

Om inte den som begar ut handlingen har begart ett myndighetsbeslut pa att
handling eller del av handling inte kan ldmnas ut ar du klar har och behoéver
inte ga vidare.

Fraga 7
Vem skriver ett myndighetsbeslut vid begaran om utldamnande av handling?
Svar

N&r nagon begar ett myndighetsbeslut gar en begéran om allméan handling
fran att vara del av myndighetens dvriga forvaltningsverksamhet till att bli ett
arende. Kontakta darfor chefsjuristen som enligt myndighetens arbetsordning
utarbetar och skriver myndighetsbeslutet i utlamningsarenden. Varje
handldaggare ansvar sjalv for att kontakta chefsjuristen.

Fraga 8:
Ska begdran om utlamnade diarieféras i drendet?
Svar

Nej, det behovs inte eftersom det ar en sjalvstandig dtgard frikopplad fran
arendet.

Vid en omfattande begaran dar vissa uppgifter har maskerats infér utldamnande
kan det vara lampligt ur effektivitetssynpunkt att spara den maskerade
versionen for kommande utlédmningar. Det kan da vara lampligt att spara som
arbetsdokument i arendet i W3D3.
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Bilaga 2 meddelande till den som begh'rt ut allman handling

Enligt onskemal dverlamnar Jamstalldhetsmyndigheten foljande handlingar:

e [Handling 1] sidor [+] ev. dnr: [+]
e [Handling 2] sidor [+]
e [Handling 3] sidor [+]

Enligt en preliminar beddmning omfattas [Handling [+]] delvis av sekretess
enligt offentlighets- och sekretesslagens [+] kap. [+] §. Dessa uppgifter ldmnas
darfor inte ut. Uppgifterna som inte lamnas ut ar dverstrukna i de dversanda
handlingarna.

Om du vill kan du begéara att myndigheten prévar fragan om utldmnande.
Ett sddant formellt myndighetsbeslut kravs for att provningen, om den gar dig
emot, ska kunna dverklagas.

Med vanlig halsning

[Handlaggarens namn och befattning]
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Bilaga 3 meddelande till den som begh'rt ut allman handling

Enligt en preliminar beddémning omfattas den handling,
[Jamstalldhetsmyndigheten dnr.], som du har begart att ut av sekretess enligt
offentlighets- och sekretesslagens [+] kap. [+] &. Handlingen ldmnas darfor inte
ut.

Alt

Enligt en preliminar beddmning anser inte Jamstalldhetsmyndigheten att den
handling som du begar ut ar allman handling. Handlingen lamnas darfor inte ut.

Om du vill kan du begéara att myndigheten prévar fragan om utldmnande.
Ett sddant formellt myndighetsbeslut kravs for att provningen, om den gar dig
emot, ska kunna 6verklagas.

Med vanlig halsning

[Handlaggarens namn och befattning]
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