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Bilaga
Processguide provning av utlamnande av handling

Inledande information

En begiran att {4 ta del av allmédn handling som far lamnas ut skall pd begéiran genast eller s&
snart det ar mojligt pa stéllet utan avgift tillhandahéllas den som 6nskar ta del av handlingen.
Detta giller bdde “vanliga handlingar” samt sddana handlingar som kan ldsas, avlyssnas eller
pa annat sitt uppfattas.

Den som 6nskar ta del av en allmén handling har &ven rétt att mot faststélld avgift fa avskrift
eller kopia av handlingen till den del den far limnas ut. Begdran att fa avskrift eller kopia av
allmén handling skall behandlas skyndsamt.

Genom begreppen genast, sa snart som mojligt och skyndsamt forekommer innebér att be-
handlingen av en forfrdgan om att fi ta del av en handling i princip skall ske direkt i anslut-
ning till forfrdgan. Om handlingen behdver sekretessprovas skall sadan sekretesspréovning ske
omgéende si att handlingen kan 1dmnas ut ”’sd snart som mdjligt”. Om kopia av handling ska
lamnas ut ska detta ske skyndsamt vilket innebér att behandlingen ska ske med fortur.

Det ér viktigt att notera att vissa efterfragade uppgifter inte kan besvaras konkret om det
skulle innebira att det avslgjar att nagon uppgift som sekretessen avser att skydda.

Att prova ett utlamnande

Vem prdvar en begaran om att erhalla en allman handling?
1. Forfrdgan om att fa ta del av allmin handling framstills.
2. Myndigheten ska genast eftersdka om handlingen finns hos myndigheten.

3. Finns handlingen hos myndigheten skall myndigheten genast gora en prévning av om
handlingen &r allmén eller inte. Om den &r allmén ska provning ske av om hela eller
delar av den dr offentlig, dvs. att det inte foreligger sekretess for ndgon del av hand-
lingen.

Om en handling dr allmén eller inte beror pa om den dr inkommen till myndigheten
eller upprittad av myndigheten. Dessa tv4 situationer regleras i 2 kap. 9 och 10 §§
tryckfrihetsforordningen. Handlingen skall dessutom vara forvarad hos myndigheten
med vilket avses att den finns tillgédnglig hos myndigheten t.ex. genom att handlingen
rent faktisk finns dér eller myndigheten har elektronisk tillging till den.

4. Sekretessprovningen ska ske sa snart som mojligt vilket innebér att sjdlva arbetet ska
paborjas direkt men att omfattningen av och svérigheten i provningen kan leda till att
det ind4 uppstér viss vintetid for den som begirt utlimnandet. Ar det friga om vildigt
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omfattande information och/eller véldigt komplicerad sekretessprovning kan tiden
uppgd till dagar och till och med veckor. Arbetet ska dock alltid behandlas med fortur.

5. Sekretessprovningen (om handlingen kan ldmnas ut eller inte) sker 1 forsta hand av
den anstillde som enligt arbetsordningen eller pa grund av sérskilt beslut, har ansvar
for vérden av en handling (handldggare, féredragande etc.). I tveksamma fall ska den
anstillde lata myndigheten gora provningen, om det kan ske utan onddigt dréjsmal.

Med att myndigheten ska prova avses den befattningshavare som enligt delegations-
ordning har ritt besluta om att vigra ldmna ut allmén handling.

6. Indgra fall skall alltid myndigheten prova fragan om utldimnande och det &r om den
anstéllde vdgrar att 1imna ut handlingen eller ldmnar ut den med forbehall som in-
skrinker en enskilds ritt att r§ja innehéllet eller annars férfoga 6ver handlingen och
den enskilde begir myndighetens provning.

7. Den enskilde ska i denna situation alltid informeras om mdjligheten att begéra myn-
dighetens prévning och att det krédvs ett skriftligt beslut av myndigheten for att beslu-
tet ska kunna dverklagas.

Hur gors sekretessprovningen?

8. For att myndigheten ska kunna 1dmna ut handlingen far den inte innehélla sekretessbe-
lagda uppgifter. Sekretess foreligger bara om det i offentlighets- och sekretesslagen
(OSL) finns angivet att sekretess rader for de efterfrdgade uppgifterna.

9. Finns det ndgon bestimmelse i OSL som ger stdd for att handlingen eller vissa uppgif-
ter 1 handlingen inte kan ldmnas ut? Om sekretesskydd foreligger finns det d& nagon
sekretessbrytande bestimmelse som dnda medger ett utlfimnande av handlingen. Finns
det inget sekretesskydd for nadgon del av handlingen eller finns det en sekretessbry-
tande regel som ér tillamplig sa ska handlingen l&dmnas ut s snart detta dr klarlagt.

a. Prdvningen gors genom att efterfrdgade uppgifter provas mot de sekretessbe-
stimmelser som ska tillimpas. Inom t.ex. revisionssekretessen (17 kap. 1 §
OSL) maéste alltsd en provning goras av huruvida ’det kan antas att syftet med
granskningsverksamheten motverkas om uppgiften rojs.” Kan det antas att syf-
tet med granskningsverksamheten motverkas rader alltsd sekretess for hand-
lingen eller del av handlingen.

b. Om handlingen inte kan l&dmnas ut pd grund av sekretess ska aktuell sekretess-
bestdmmelse anges i beslutet/motiveringen att inte 1dmna ut handlingen.

c. Ivissa fall kan enbart delar av handlingen 1dmnas ut och dé skall detta ske ge-
nom att handlingen tillhandahalls utan att sddan del som inte far [dmnas ut rojs.
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10. Om handlingen inte ldmnas ut pa grund av sekretess ska beslutet motiveras med varfor
handlingen inte 1dmnas ut (foljer av 32 § forvaltningslagen). Detta ska dessutom ske i
ett skriftligt beslut om detta begirs.

Inom ramen f0r t.ex. revisionssekretessen enligt 17 kap. 1 § OSL ska beslutsmo-
tiveringen ange vad det dr som gor att myndigheten antar att syftet med gransknings-
verksamheten motverkas om uppgiften rojs. Det r naturligtvis av vikt att i beslutsmo-
tiveringen inte avsldja sidana uppgifter som sekretessen avser att skydda.

11. Till ett beslut att inte ldmna ut en handling skall fogas en besvérshinvisning.

12. Myndighetsbeslut for revisionen fattas av revisorskollegiet eller den de delegerat be-
slutanderitten till.

Sarskilt vid begaran fran annan myndighet om att fa ut uppgifter

Nér myndigheter begir uppgifter av andra myndigheter ska den myndighet som begéran ér
stdlld till 1dmna ut uppgifterna som den forfogar 6ver, om inte uppgifterna ar sekretessbelagd
eller det skulle hindra arbetets behdriga gang (se 6 kap. 5 § OSL).

I manga fall kan andra myndigheter med stod av sérskilda lagbestimmelser begéra ut sekre-
tessbelagd information. I dessa falla bryts sekretessen hos den myndighet dér informationen
forekommer (se 10 kap. 28 § OSL).

Eftersom en myndighet inte girna kan ha kunskap om all den lagstiftning som ger andra myn-
digheter ritt att begéra ut sekretessbelagd information ar det, om den utlimnande myndig-
heten dr osédker pa vad som géller, ldmpligt att i samband med begdran ocksé be den begér-
ande myndigheten att ange vilken eller vilka bestimmelser de stddjer sig pa.
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