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1. Syfte och omfattning
Syftet med riktlinjen &r att skapa en enhetlig och réttssaker process foér hur
Botkyrka kommun hanterar begdran om utldmnande av allmén handling.
Riktlinjen &r en vagledning, och varje namnd och forvaltning kan
komplettera den med specifika regler och instruktioner som &r anpassade
efter respektive verksamhet.

Riktlinjen géller for samtliga férvaltningar och namnder i Botkyrka
kommun.

2. Hur en begaran om allman handling ska hanteras

Vem prévar en begaran?

Utgangspunkten i Botkyrka kommun &r att det &r den anstdllde som har
tillgang till handlingen i sitt dagliga arbete som gor bedémningen om en
handling ska limnas ut eller inte. Ar den personen inte pd plats maste ndgon
annan hantera begéran.

Om den allmédnna handlingen é&r offentlig ska den omedelbart lamnas ut. Ett
utldmnande sker helt formlst och inga beslut behover fattas.

Om den som har tillgang till handlingen bedomer att handlingen inte ska
lamnas ut eller endast i delar kan ldmnas ut, ska denne hanskjuta fragan till
den som rtt att fatta beslut om avslag enligt respektive nimnds
delegationsordning. Se nedan under avsnitt “om handlingen inte ldmnas ut
eller ldmnas ut i maskerat skick”.

Skyndsam hantering

Nér en begdran om utlamnande av allmén handling kommer in till
myndigheten ska den hanteras skyndsamt.

3. Handlaggning i tre steg

Beddmningen om en handling ska ldmnas ut sker alltid i tre steg i nedan
angiven ordning.

1. Ar det som begirs ut en handling?

2. Ar handlingen allméin?
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3. Omfattas den allmdnna handlingen av sekretess?

Handlaggningen beskrivs ocksa i bifogat flodesschema, se bilaga 1

Ar det som begirs ut en handling?

En handling &r en framstéllning i skrift eller bild samt en upptagning som
endast med tekniska hjalpmedel kan ldsas eller avlyssnas eller uppfattas pa
annat sdtt. Det kan handla om savél handlingar i form av pappersdokument
som ljud- eller bildupptagningar, samt information som forvaras pa en
harddisk eller liknande. Allt som innehéller nagon form av information,
oavsett medium, ar att betrakta som en handling.

Ar handlingen allmin?

En handling blir allmédn nér den &r antingen inkommen eller upprdttad, samt
dessutom forvarad hos myndigheten.

Inkommen handling

Begreppet inkommen tar sikte pa handlingar som kommer till myndigheten.
Inkommen &r en handling nédr den har anlént till myndighetens lokaler via
personligt 6verlamnande, post, e-post eller fax. En handling kan dven anses
som inkommen till myndigheten nar den har lamnats till behorig
tjansteperson utanfor myndighetens lokaler, exempelvis pa ett externt mote.
Det finns inte nagot krav pa att en handling ska vara last eller diarieford for
att anses som inkommen. Ett e-postmeddelande som hor till tjdnsten anses
till exempel som inkommit sa snart det finns i inkorgen, oavsett om det &r
Oppnat eller inte.

Uppréttad handling

Begreppet uppréttad tar sikte pa handlingar som skapas pa myndigheten.
Huvudregeln ér att en handling dr uppréttad nar den har expedierats. Med
expediering avses vanligen att handlingen skickas till en mottagare utanfor
myndigheten. Aven en handling som inte har expedierats dr upprittad nar
det drende som handlingen hor till dr avslutat/slutbehandlat. Nér ett drende
ar avslutat och arkiverat ar samtliga handlingar i drendet allmdnna
handlingar. Tank dérfor pa att rensa bort eventuellt arbetsmaterial, post-it-
lappar m.m. innan drendet arkiveras.

En handling som inte hor till ett visst drende kan ocksa vara att betrakta som
uppréttad trots att den varken dr expedierad eller arkiverad, ndmligen da den
ar justerad eller fardigstdlld. Protokoll ar allménna handlingar nar de har
justerats.
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Forvarad handling

Forvarad ar handlingen om den finns hos myndigheten vid tidpunkten for
begdran. En handling som har forvarats hos myndigheten men tillfdlligtvis
inte finns dar anses normalt dnda som forvarad hos myndigheten. En
upptagning fér automatiserad behandling anses forvarad hos den myndighet
dér upptagningen rent fysiskt finns och hos den myndighet som har atkomst
till upptagningen. Myndigheten behover alltsa inte ha direktatkomst till
upptagningen.

Vad ar inte en allman handling?

- Handlingar som dnnu inte &r fardigstdllda hos myndigheten.

- Handlingar som ar avsedda for antingen fortroendevalda i deras
egenskap av partiforetradare eller fackliga representanter.

- Privata handlingar som tillhor tjanstepersoner eller fortroendevalda.

- Elektronisk kalender

- E-postmeddelanden utan drendeanknytning mellan befattningshavare
pa samma forvaltning, under forutsattning att de inte tagits om hand
for arkivering.

Handlingar som inte ar allmanna handlingar ska inte lamnas ut

Handlingar som inte &r att betrakta som allmédnna ska, som huvudregel, inte
lamnas ut. Om handlingar som inte &r allmédnna arkiveras, blir de
automatiskt allmdnna. Handldggaren ska dérfor sjdlv rensa bort utkast och
arbetsmaterial i ett drende.

Omfattas den allmanna handlingen av sekretess?

Allménna handlingar &r offentliga om det inte finns nagon
sekretessbestaimmelse i offentlighets- och sekretesslagen (OSL) som det gar
att sekretessbeldgga handlingen eller uppgifter i handlingen med stod av.
Innehallet i en handling som begérts ut ska alltid provas i forhallande till
OSL. Vid en provning kan man komma fram till att hela eller delar av
innehallet i en allman handling ska sekretessbeldggas.

Regleringen i OSL ar omfattande, men uppgifter som typiskt satt kan
omfattas av sekretess &r enskildas hélsotillstand, uppgifter kopplade till
visselblasararenden, offentliganstédlldas hemadresser eller affars-och
driftférhallanden hos privata foretag.

For stod vid sekretessbedomning kan kommunjuristerna kontaktas, du nar
dem pa jurist@botkyrka.se
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4. Om handlingen lamnas ut

Utlamnande i elektronisk form

Kommunen tillhandhaller som huvudregel handlingar i elektroniskt format,
men kan vilja att lamna ut handlingar i pappersformat om omstandigheterna
ar sddana att det framstar som olampligt, av exempelvis integritetsskal, att
ldamna ut handlingarna elektroniskt.

Vid utldmnande av handlingar i elektronisk form rekommenderas att dessa
omvandlas till PDF-format. Om en handling behdver maskas, &dr det viktigt
att den digitalt maskade filen skrivs ut och sedan skannas in igen. Detta
minskar risken for att personer med tekniska kunskaper kan aterskapa den
borttagna informationen. Samma procedur ska f6ljas vid manuell maskering
av information. Det ar ocksa viktigt att kontrollera att den 6verstrukna
informationen inte gdr att ldsa efter inskanningen.

Ersattning for kopior av allmanna handlingar

Botkyrka kommun tar ut en avgift for kopior av allmdnna handlingar.
Avgiften framgdr av avgiftsreglementet (KS/2023:00837).

5. Om handlingen inte lamnas ut eller lamnas ut i
maskerat skick

Om handldggaren beddmer att handlingen inte finns hos kommunen, inte ar
en allmén handling eller helt eller delvis omfattas av sekretess, ska
handldggaren radfraga den som har rétt att fatta avslagsbeslut enligt
gdllande delegationsordning. Om delegaten instdmmer i bedémningen ska
den som begdr ut handlingen informeras om beslutet och att den har rétt till
ett skriftligt avslagsbeslut samt att ett skriftligt beslut krévs for att kunna
overklaga beslutet.

Vem som har rétt att fatta det skriftliga avslagsbeslutet framgar av
respektive ndmnds delegationsordning.

For en mall for avslagsbeslut, se bilaga 2.
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6. Nagra vanliga handlingstyper och hur de
hanteras

Begadran om e-post

E-postmeddelanden, dven de i mappen "papperskorg" i Outlook, betraktas
som handlingar som omfattas av regelverket. Har de skickats till eller fran
en adress utanfor forvaltningen ar de i regel ocksa att betrakta som
upprdattade respektive inkomna. De kan omfattas av sekretess.

Om e-postmeddelanden har raderats enligt arkivets gallringsregler, rdknas
de ddremot inte ldngre som allmédnna handlingar. Skulle en allmén handling
oavsiktligt raderas pa grund av ett tekniskt fel, kan IT-avdelningen aterskapa
e-postmeddelandena fran backupsystemet.

E-postmeddelanden som skickas internt inom myndigheten och inte &r
kopplade till ett specifikt d&rende anses inte vara allmdnna handlingar.
Interna e-postmeddelanden som ddremot kan kopplas till ett drende blir
allmédnna handlingar nér drendet &r avslutat.

E-postmeddelanden av helt privatkaraktdr betraktas inte som en allmén
handling och ska inte ldmnas ut.

Begidran om e-postloggar

E-postloggen dr en sammanstéllning av alla inkommande och utgaende e-
postmeddelanden och betraktas som en allman handling i sig. Att ett
meddelande ingar i e-postloggen innebar dock inte att sjdlva e-
postmeddelandet automatiskt rdknas som en allmdn handling.

Privata e-postmeddelanden som skickats via arbetsmejlen kan inte tas bort
fran e-postloggen, da loggen i sig ar en handling.

IT-avdelningen ansvarar for att ta fram e-postloggar nar de efterfragas.
Endast e-postloggar fran de senaste 90 dagarna kan tillhandahéllas. Aldre
loggar raderas och dr ddrmed inte tillgdngliga som allménna handlingar.

Begdaran om sammanstallningar

I vissa fall kan kommunen behdva “skapa” nya handlingar. Det gdller
sammanstallningar av uppgifter ur ett IT system som emellertid anses
forvarade hos kommunen endast om sammanstdllningen kan géras
tillganglig med rutinbetonade atgdrder. Med rutinbetonade atgarder avses
enligt rattspraxis atgdrder som tar mindre dn 4-6 timmar i ansprak. Om en
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begdrd sammanstdllning tar 4-6 timmar eller mer att gora tillgdnglig ska den
alltsa avslas pa den grunden att handlingen inte finns férvarad hos
kommunen.

Begadran om loggar for narvaro och chatt i teams

Loggar for narvaro och chatt i teams tar ofta lang tid att sammanstalla, i
regel minst 4-6 timmar, och férvaras darmed inte hos kommunen. (se ovan
under “sammanstéllningar”). En kontakt maste dock tas med kommunens IT
avdelning i varje enskilt fall for att bekréfta tidsatgangen. Teams-loggarna i
deltagarnas datorer anses i normalfallet inte heller vara allmédnna handlingar
eftersom de inte upprittats eller fardigstallts pa annat sétt.

Begdaran om SMS-loggar

Aven samtalen till och frén tjdnstetelefonerna loggas men fér att
sammanstélla dessa till en logg krévs emellertid att operatéren gor en
omfattande bearbetning, en sa kallad. ’sparning”. Tiden det tar att
genomfora en sparning varierar, men i regel tar det flera dagar. I likhet med
vad som galler for chatt i Teams d&r SMS-loggar ddrmed inte en handling
som forvaras hos kommunen.

En begédran om SMS-loggar ska darfor i regel avslas men en kontakt med IT
ska tas for att se om foérutsattningarna dndrats.

7. Diarieféring

Forvaltningens registrator diariefér en begdran om allmén handling néar
myndigheten fattat ett skriftligt avslagsbeslut.

De dokument som diarieférs om beslutet 6verklagas ar:

- Den ursprungliga begdran.

- Kommunicering kring kostnader och liknande.

- Begdran om avslagsbeslut.

- Avslagsbeslutet

- En kopia pé de begédrda dokumenten. Bade de maskade samt
omaskade versionerna skickas till Kammarrétten.
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Bilaga 1. Flodesschema

. Inte en allmén handling.
Ar handling? .
4t en handling NET Ska inte lamnas ut.
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Bilaga 2. Mall formulering av avslagsbeslut

MALL avslagsbeslut sekretess

Klistra in texten i din forvaltnings beslutsmall.

Beslut om att inte lamna ut allméanna handlingar

Beslut
Botkyrka kommun avslar, med hanvisning till [ange aktuell paragraf i OSL], din begéran
att ta del av [ange vad den enskilde vill ta del av].

Grunder

Du har hos Botkyrka kommun begért att ta del av [ange vad den enskilde vill ta del av].
Enligt [ange aktuell paragraf i OSL] rader det sekretess for uppgifter om [ange kort vad
paragrafen avser].

[Ange varfor du anser att de uppgifter som &r aktuella omfattas av den
sekretessbestimmelse som anges ovan].

[ange namn]
[ange titel]

Overklagandehdnvisning

Du kan éverklaga det héir beslutet till Kammarriitten i Stockholm. Overklagandet, som
mdste vara skriftligt, ska skickas till Botkyrka kommun (se adress nedan) och ha kommit
in till kommunen inom tre veckor fran den dag da du fick del av beslutet.

I 6verklagandet ska du tala om:
e dina kontaktuppgifter

o vilket beslut som éverklagas, inklusive diarienummer
e pd vilket sdtt du anser att beslutet ska cndras, och varfor

Overklagandet skickar du till:
Botkyrka kommun
[ange aktuell forvaltning]

147 85 Tumba
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Kommunen bedémer om beslutet ska ¢indras. Diirefter skickas éverklagandet, och i
férekommande fall det éindrade beslutet, vidare till Kammarrdtten i Stockholm som gor en
egen beddémning av dverklagandet.

MALL sekretessforbehall

Klistra in texten i din forvaltnings brevmall.

Sekretessforbehall

Bakgrund

[Namn pa den som har fatt uppgifterna] har den [datum nar uppgifterna lamnades ut] av
Botkyrka kommun fatt uppgifter rérande [en kort beskrivning av vad som ldmnats ut, dock
utan att ange detaljer]. Enligt kommunens bedémning omfattas uppgifterna av sekretess
enligt [ange tillamplig paragraf] i offentlighets- och sekretesslagen. Kommunen bedémer
dock att uppgifterna kan lamnas ut under forutséttning att [namn pa den som har fatt
uppgifterna] [ange vad den enskilde far eller inte far gora med uppgifterna].

Forbehall
Undertecknad bekraftar hdarmed att jag har mottagit ovan namnda uppgifter fran Botkyrka
kommun, och att jag har fatt del av uppgifterna under férutséttning att [ange vad den

enskilde far eller inte far gora med uppgifterna, se ovan].

Jag dr medveten om att jag for det fall jag bryter mot detta sekretessforbehall kan stéllas
till ansvar for brott mot tystnadsplikten.

Datum

Namnunderskrift

Namnfortydligande
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