Utlamnande av

Allmanna
handlingar

Tryckfrihetsforordningen (TF) &dr en av Sveriges grundlagar.
Den ger medborgarna en unik insyn i all offentlig verksambhet,
det brukar kallas offentlighetsprincipen. Det hir stiller ocksa
siarskilda krav pa oss som r anstéllda i den offentliga sektorn.
Vi maste se till att lagen foljs, sa att alla far mojlighet

att utdva sina demokratiska rittigheter.

Det dr Du som arbetar med handlingen som ska prova om
den kan ldmnas ut. Provningen maste goras snabbt.
Den hir foldern kan hjdlpa Dig pa végen.



Att definiera en allm an handling

Inkommen till,

uppréattad vid, . Utkast, _
férvaras hos minnesanteckningar

férvaltningen?

HANDLING

Allman handling

Ej allmén handling

EJ INSYNSRATT

Sekretess

Offentlig handling Hemlig handling

INSYNSRATT EJ INSYNSRATT

Steg I: Ar det en allmén handling?

Steg 2: Berors handlingen helt eller delvis av sekretess?

Om handlingendr allman och inte bebrs av sekretess, ska den genastdmnas ut.
Om Du &r osaker ska Du snarast radgora med Din chef eller med frvaltningens jurist eller registrator.

En hand"ng — Utover "vanliga pappef kan en handling vara innekllet i ett e-post-
. . brev, ett ljud- eller videoband, en cd eller en diskett osv. Myndig-
information heten/brvaltningen méste darfor tillhandahélla de tekniska hjalpmedel
avn égot S|ag som kravs for att allmanheten ska kunnadsa handlingen.

Medborgarna har étt att Bsa handlingen a stéllet eller att skriva
av, fotografera eller spela in informationen. Man har ocla ratt att 2
kopia mot avgift.

Of—fent“ghet Ar handlingen inkommen hit eller upprattad har? Férvaras den har?
srh d | Om Du svarar ja pa ndgon av dessa fdgor ar handlingen allnéin och
ar huvudregein ska lamnas ut, om den inteir sekretessbelagd.Aven om Du inte har

hunnit Bsa handlingen sjly, eller om den inte har hunnit bli diariebrd,
sa ar den troligtvis allman.

Om en handling har skickats fdn myndigheten/frvaltningen fll en
extern adressatanses den som regel vara upgittad och dirmed allman.
Om handlingen or Din tjanst eller Ditt uppdrag och haiskickats hem
till Dig, gdller anda offentlighetsprincipen.

Du bor vara ocksa vara medveten om att Dire-postfortecknas i for-
valtningens logglista, som oftas@r en allman och offentlig handling.
Dar framgar det vilken e-post Du har fatt respektive skickat.

Nar du surfar pa natet, ink ocksa pa att daven s.k. cookie-filer, som
bland annat visar vilka webbplatser Du har beskt, ar allmanna hand-
lingar.



Arbetsmaterial?

Sekretess

Om Du s&ger nej till
utlamnande

Fraga inte vem
eller varfor

Rutiner
nar du ar borta

Snabb hantering
géller!

Utkast och minnesanteckningar &r inte allmédnna handlingar — om de
inte tas om hand for arkivering. Da blir de ocksa allménna hand-
lingar. Om Du skickar handlingar i pagaende #drenden till nigon
utanfor myndigheten, blir dessa handlingar normalt sett ocksa all-
maénna.

Vissa handlingar dr helt eller delvis sekretessbelagda (hemliga) och
far inte lamnas ut. Syftet med sekretessen kan till exempel vara att
skydda en enskild persons integritet eller att forebygga brott.

Nir nagon begir att fa ta del av en hemlig handling, ska fragan
om utldmnande prévas omedelbart och i varje enskilt fall. Hemlig-
stimpeln géller namligen aldrig for evigt och vissa personer kan ha
ritt att lasa dokument som dr hemliga for andra.

Om en handling 4r delvis hemlig, 4r man skyldig att ticka over
de hemliga delarna och visa upp den del som é&r offentlig.

Observera att det dr myndigheten/forvaltningen som avgor vad
som &r hemligt eller inte. Det hinder att personer skickar in hand-
lingar och skriver “fortroligt”, “behandlas konfidentiellt” eller lik-
nande pa dem, men det saknar betydelse i sammanhanget.

Om du bedomer att en handling inte ska limnas ut, maste Du kunna
motivera detta genom att hiinvisa till relevanta paragrafer i sekretess-
lagen. Du maste ldmna ett skriftligt beslut till den som begirt hand-
lingen samt upplysa om hur han eller hon kan 6verklaga beslutet till
kammarritten.

Vem som helst, svenskar och utlindska medborgare, har ritt att ta del
av allminna handlingar.

Enligt grundlagen har Du som tjdnsteman inte ritt att fraga var-
for personen vill ha vissa handlingar, eller vad han eller hon heter.
Det far Du bara gora om fragan giller en sekretessbelagd handling,
nédr Du maste kunna avgora om personen har ritt att se den eller inte.

Allménna handlingar maéste alltid vara atkomliga, sa att de kan 14m-
nas ut dven om handldggaren &r borta. Posten far inte ligga ooppnad
i flera dagar eller veckor vid semester, sjukdom och annan franvaro.

Se dirfor till att registrator eller ndgon annan far fullmakt att
Oppna Dina postforsidndelser och Din e-post.

Enligt grundlagen ska allmdnna handlingar, som inte ir sekretess-
belagda, limnas ut till den som fragar efter dem.

Enligt lagen ska handlingarna ocksa limnas ut ”skyndsamt”, vil-
ket i praktiken innebdr omedelbart om Du fér ett personligt besok.
Om Du far en bestillning per telefon, brev, fax eller e-post far det ta
maximalt tva dagar.

Eftersom det bradskar, bor Du kontakta Din chef eller registrator
snarast om Du #r osiker pa om det finns eventuella sekretessregler.



Din yttrande- och
meddelarfrinet

Om Du vill veta mer

Nagra anvandbara
webbadresser

Om missforhallanden uppstar pa en arbetsplats, bor man naturligtvis i
forsta hand tala med sina arbetskamrater och chefer for att forsoka 16sa
problemen. Ibland fungerar det inte och da har du som ir offentligt
anstalld vissa rittigheter.

Din grundlagsenliga yttrandefrihet géller 4ven pa jobbet. Du som dr
offentligt anstélld féar inte utsittas for repressalier for att Du utnyttjar
denna rittighet. Men arbetsgivaren bestimmer vem som far yttra sig pa
myndighetens vignar.

Meddelarfriheten finns ocksa inskriven i grundlagen och innebdr att
Du som ir offentligt anstélld har ritt att tala med massmedia om ditt
arbete. Syftet med lagen &r att man ska ha mojlighet att avsldja miss-
forhallanden inom forvaltningen.

Du far bara lamna muntliga uppgifter. Det uttryckliga syftet maste
vara att uppgifterna ska publiceras i tidningar, radio, TV eller andra
media, for att pa sa sitt komma till allminhetens kinnedom.

Du har ritt att vara anonym nir Du anvinder dig av din meddelar-
frihet. Arbetsgivaren far inte forska efter killan, ”vem som lackt”.

Observera att det finns undantag: Meddelarfriheten géller inte om
sekretessbestimmelsen ror t.ex. brott mot rikets sékerhet eller brott
mot vissa tystnadsplikter.

Mer information om offentlighet och sekretess kan Du hitta i tryck-
frihetsforordningen, yttrandefrihetsgrundlagen, offentlighets- och
sekretesslagen och personuppgiftslagen.

www.lagrummet.se — en samlingsplats for rittsinformation.
www.riksdagen.se — klicka pa lagar.

www.datainspektionen.se — Datainspektionen informerar om person-
uppgiftslagen.





