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Upplagg

- Bakgrund offentlighetsprincipen
- En helhetssyn pa informationshanteringsprocessen

- Tyngdpunkt pa de juridiska forutsattningarna
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Offentlighetsprincipen

Syfte — insyn

Principens olika delar: , LES LIS LESL)

LIES LIt

_IES LIESLIES Lz

'|ES LIES LlEsy

* Offentlighet vid beslutande férsamlingars | UL
sammantraden (t.ex. kommunfullmaktige)

» Offentlighet vid domstolsforhandlingar

* Yttrandefrihet

* Meddelarfrihet
* Handlingsoffentlighet

Principen galler aven bolag dar kommuner
utovar ett rattsligt bestammande inflytande
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Varfor handlingsoffentlighet?

Till framjande av ett fritt meningsutbyte och en fri och allsidig
upplysning och ett fritt konstnarligt skapande skall var och en ha ratt
att ta del av allméanna handlingar

(TF2kap.19)

« Rattssékerhet
« Effektivitet i forvaltningen
« Effektivitet i folkstyret
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Informationshanteringsprocessen

- eller en handlings liv pa férvaltningen -

Avsluta
Vardera O O informa
information du tionen

tagit emot eller
skapat

Hantera och handlagg
informationen

:
il
Ampyus
o P N o
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Nar du tar emot eller skapar information,
oavsett om du gor en projektplan, skriver en
minnesanteckning, skriver ett utkast till beslut,
gor en powerpoint, redovisar uppgifter i en
databas, skriver ett protokoll, genomfor
matningar och dokumenterar resultatet, gor ett
iInlagg | myndighetens sociala medier, eller om
det kommer ett brev, en e-post eller notis fran en
e-tjanst — allt som innebar att nagot som béar
information skapas eller tas emot réaknas, sa ska
du avgora vad det ar for information och hur den
ska hanteras under hela sin livscykel. Du ska
vardera informationen.

=
Y
e
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Vad ar en handling

"Framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan
lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med
tekniskt hjalpmedel” (TF 2 kap. 3 §)

Allménna och
offentliga

. Allmé&nna och inte
Handlin gar - offentliga (sekretess)

'
)

— Allmanna

Inte allménna
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Vad ar en allman handling

s Anldnt myndighet/behérig

En handling ar allman om den: befattningshavare

*  Gjorts tillgédnglig

Forvaras hos myndigheten, ar inkommen till eller
och
*  Fysisk/digital som finns « Arexpedierad
hos myndigheten
. Upptagning som kan ar uppréitta'ud hos * Om inte expedieras men hér till Grende — nér
myndigheten drende slutbehandlat

Idsas, avlyssnas uppfattas
med myndighetens

tekniska hjdlpmedel = Om inte expedieras och inte heller hor till

drende — ndr justerats/pd annat sdtt

» Aven potentiella fardigstdllts
handlingar om kan skapas
pé 4-6 h = Diarier, journaler och register — ndr de dr klara

fér att anvindas

*  Mellanprodukter — utkast och koncept
upprdttade om handlingen
expedieras/arkiveras. Delning ut ok.
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FOrvarad

Forvaras hos myndigheten,
och

* Fysisk/digital som finns
hos myndigheten

* Upptagning som kan
lasas, avlyssnas uppfattas
med myndighetens
tekniska hjglpmedel

» Aven potentiella
handlingar om kan skapas
pG4-6 h

2020-03-17
Sida 9

HELSINGBORG



Inkommen

* Anldnt myndighet/behdrig
befattningshavare

* Gjorts tillganglig
ar inkommen till eller
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Upprattad

» Arexpedierad

ar upprattad hos * Om inte expedieras men hér till Grende — nér
myndigheten drende slutbehandlat

* Om inte expedieras och inte heller hor till
drende — ndr justerats/pd annat sdtt
fardigstallts

* Diarier, journaler och register — ndr de ar klara
for att anvdndas

Mellanprodukter — utkast och koncept
upprattade om handlingen
expedieras/arkiveras. Delning ut ok.
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Allman handling

1. Om nagot bar information sa ar det en handling

2. Om handlingen forvaras hos myndigheten och
ar inkommen till eller
ar upprattad hos myndigheten

sa ar det en allman handling
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Vad ar inte en allman handling

- trots att de borde vara det!

« Teknisk bearbetning

« Sakerhetskopior

« Foljebrev

« Offentliggorande i periodisk tidskrift

« Bibliotek

« Upptagningar av ej allmanna handlingar
« Personliga brev
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Men arbetsmaterial da?

Ingen definition som finns i lagtexten

FOr det mesta menar man handlingar som vi skapat internt men
som annu inte natt tidpunkten for att bli allméan, tex innan
expediering eller slutbehandling.

Handling som kommer utifran blir alltid allménna direkt och kan
aldrig vara arbetsmaterial!

Mellanprodukter till exempel tidiga versioner av utkast till beslut
blir allmé&nna bara om de expedieras eller arkiveras. Det ar ok att
rensa dem och slanga dem, sa lange de inte innehaller
sakupppgifter.
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Paus
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Virdera For att kunna gora detta maste du ha kunskap
information du om vad en allman handling ar, och du maste

tagit emot eller .. oy i :
= skapat kanna till informationshanteringsplanen.
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Informationen ska nu hanteras olika
beroende pa hur den ar varderad.

* Registrering av allmanna
handlingar

« Allman handling av ringa betydelse

« Ordnade handlingar om inte
sekretess

Hantera och handlagg

informationen
Pa denna hantering foljer aven alla
andra, tankbara
handlaggningsatgarder.

« Sekretessmarkering
« Beslutsfattande, expediering mm.
« Forfragan om utlamnande
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Allmanna handlingar ska
registreras

5 kap. 1§ OSL

Allmanna handlingar ska registreras sa snart de har kommit in till
eller uppréttats hos en myndighet, om inte annat féljer av tredje och
fljarde styckena.

3:e stycket

Handlingar som inte omfattas av sekretess, behdver inte registreras
om de halls ordnade sa att det utan svarighet kan faststéllas om de
har kommit in eller upprattats.

4:e stycket

Om det ar uppenbart att en allman handling ar av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet, behdver den varken reqistreras eller
hallas ordnad.

=
Y
e
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Informationshanteringsplan

« Obligatoriskt styrdokument

 Innehaller information om hantering och forvaring av allmanna
handlingar

 Innehaller gallringsbeslut, utan det eller annat uttryckligt stod far
en allman handling aldrig kastas

2 Informationshanteringsplan

2.1 Inledning

Informationshanteringsplanen redogor for de allmanna handlingar som genereras
inom namndens verksamhet och reglerar hur de ska hanteras. Mdlet ar att alla
aktuella, forekommande handlingsslag och handlingstyper ska std med eftersom det
ger basta oversikten. Planen utgdr frdn de bestaimmelser som finns pd omradet,
tryckfrihetsféorordningen, arkivlagen och offentlighet- och sekretesslagen.

Informationshanteringsplanen ska ses 6ver minst en gang per ar och infor det ska
samrad med stadsarkivet hdllas2.
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Informationshanteringsplan

Kdldmedierapporter

Dvanefdnng

Ecos

Gallras efter 5

]
ar

Miljgrapport

Miljorapporter

iarefonng

Ecos

Bevarags

Finns aven | 5vF

334

Kontrollprogram

Periodisk besiktning

Arsrapport Svrigt

Planerad ach
handelsestyrd tillsyn

| samitlige Grenden i
denna process kan det
uppkomma en
inspektionsropport

Diariefonng

Ecos

Bevaras

Arenden som ror
hdndelsestyrd tillsyn kan
inledas med kiogomd!

Diariefdnng

Ecos

Bevaras

141

Badanléggning

Analysrapporter
badvatten bassdng

Systematiskt orgnat

Gallras efter 3
dar
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Dokumenthanteringsplan

SODERASENS
MILJOFORBUND MILJO OCH HALSOSKYDD
Forvaringsplats,

. . arkiv=akt . . .
Handlingar Medium fastighetsbunden Galiring Anmarkning
Handlingar i diarefarda icke objektsbunda Papper, foto,
arenden digitalt Arkiv server Bevaras
Handlingar i diarieférda objektsbunda arenden
som ingdr i tillsynen Papper, digitalt Arkiv, server Bevaras
Handlingar i diarieférda drenden
e-post Papper, digitalt Arkiv, server 14r
Offentliga tillstallningar och begagnande av
offentlig plats - remiss Papper, digitalt Arkiv, server 1 ar
Delgivningskvitta, begaran om handrackning,
kungdrelser Papper, digitalt Arkiv, server Bevaras Finns i respektive drende
Analysrapporter - kopior
Strandbadvatten, enskild vattentakt Papper Tjansterum, parm 2 ar
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Exempel hallas ordnade

« Fakturor
« Koldmediarapporter
« Forfragningar om utlamnande av handling

« Kallelse, dagordning, dokumentation till sammantrade,
forhandling, kurs eller konferens

« Kopior av andra myndigheters yttranden
« Statistiska meddelanden

» Trycksaker framstallda av myndigheten (samlas i egen serie |
arkivet)
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Exempel ringa betydelse

-Pressklipp och cirkular,

-Anonyma skrifter och skrifter fran enskilda med meningslost eller
obegripligt innehall,

-Kallelse, inbjudan, dagordning, dokumentation med mera till kurs
eller konferens,

-Minnesanteckning eller arbetsmaterial som inte tillfor &rendet en
sakuppagift,

-Handbdcker, tidskrifter,
-Reklamtryck,

-Enkla rutinférfragningar och kopior av andra myndigheters
yttranden rn
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Sekretess

« Bara om det finns uttryckligt stod i OSL

« Sekretessmarkering ger en indikation och begransar behdrighet |
system

5kap.5§

Om det kan antas att en uppgift i en allman handling inte far
lamnas ut pa grund av en bestammelse om sekretess, far
myndigheten markera detta genom att en sarskild anteckning
(sekretessmarkering). [...] av anteckningen ska tillamplig
sekretessbestammelse framga.

« Sekretess prévas skarpt vid en begaran om utlamnande
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Exempel sekretessbestammelser

15 kap. 2 § 1 st OSL — Sekretess for uppgift som ror totalférsvaret
(uppgifter om till exempel vattenskyddsomrade, dragning av
vattenledningar och telekommunikation ).

17 kap. 1 § OSL — Sekretess till skydd framst for myndigheters
verksamhet for inspektion, kontroll eller annan tillsyn (uppgift om
planlaggning eller andra forberedelser for inspektion, dock inte
slutligt beslut).

18 kap. 1 och 3 §§ OSL — Sekretess till skydd framst for intresset
att forebygga eller beivra brott (férundersékningssekretess under
pagaende brottmal hos myndighet som bitrader
aklagarmyndighet).

18 kap. 13 § OSL — Sekretess med hansyn till en myndighets

hantering av fredstida krissituationer (risk- och —

sarbarhetsanalyser, planering och forberedelser infor sadanas:

-
-
TR

situationer). O nzs  weomteonc



Exempel sekretessbestammelser

21 kap. 1 och 3 §§ OSL — Sekretess till skydd for uppgift om
enskilds personliga forhallanden oavsett i vilket sammanhang
uppgiften forekommer (halsa och sexualliv respektive forfoljda
personer med mera, kan ha smugit sig in i vart material).

21 kap. 7 § OSL — Sekretess till skydd fér personuppgifter som
kan antas anvandas i strid med GDPR

30 kap. 27 § OSL — Sekretess till skydd for enskild i verksamhet
som avser tillsyn med mera i fraga om naringslivet (vid tillsyn eller
stodverksamhet av andra an statliga myndigheter med avseende
pa naringslivet, t ex affars- eller driftforhallanden).

39 kap. 3 § 2 st OSL — Personaluppgifter relaterade till arbetet

Obs! Detta ar ingen uttommande lista, utan bara de vanligaste -

grunderna. 20200317
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Hantera begaran om utlamnande

« Kan vara en muntlig eller skriftlig begaran

« Skyndsamt utlamnande = genast eller sa snart som maijligt
« Pa stéllet eller kopia mot avgift enligt taxa

« Efterforska inte identitet eller varfor handlingen begars

* Avgor om det galler en allman handling
* Avgor om handlingen ar offentlig eller hemlig (sekretessprévning)

« Lamna ut helt eller delvis
« Avslag: muntligt och skriftligt beslut
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Informationen ska nu hanteras olika
beroende pa hur den ar varderad.

* Registrering av allmanna
handlingar

« Allman handling av ringa betydelse

« Ordnade handlingar om inte
sekretess

Hantera och handlagg

informationen
Pa denna hantering foljer aven alla
andra, tankbara
handlaggningsatgarder.

« Sekretessmarkering
« Beslutsfattande, expediering mm.
« Forfragan om utlamnande
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Nar en handling inte langre ar aktuell ska den
avslutas. Huvudregel ar att den ska arkiveras,
men i undantagsfall far handlingar gallras. Det
framgar av informationshanteringsplanen om
informationen det finns ett gallringsbeslut eller inte. Infor
arkivering ska handlingar som inte tillfor
arendet sakuppgift senast vara bortrensade.

Avsluta

:
il
Ampyus
o P N o

2020-03-17 T

Sida 31 HELSINGBORG




Arkivering

Huvudregel ar att allmanna handlingar ska bevaras, darfor
arkiveras de.

Arkivlagen reglerar detta, att det ska finnas en arkivbeskrivning
och hur arkivet ska skdotas m.m. Ytterligare bestammelser finns |
arkivforordning, foreskrift och myndighetens egna
arkivreglemente.

Arkivet ar en del av det nationella kulturarvet. Det ar viktigt for
ratten att ta del av allmanna handlingar, behovet av information
for rattskipningen och forvaltningen, och forskningens behov.

=
il
PR
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Gallring

Gallring ar att forstora en allman handling

Far bara goras om det finns sarskilt beslut
(informationshanteringsplan) eller annars stod i lag eller
forordning.

Finns det skal att spara en handling som har gallringsbeslut sa
far man gora det. Gallring &r en mojlighet inte en absolut
skyldighet.

Skilj fran att rensa vilket du gor innan ett arende avslutas nar du
tar bort ovidkommande handlingar som annars blir allmanna.

+

=
il
PR
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Nar en handling inte langre ar aktuell ska den
avslutas. Huvudregel ar att den ska arkiveras,
men i undantagsfall far handlingar gallras. Det
Avsluta framgar av informationshanteringsplanen om
informationen det finns ett gallringsbeslut eller inte. Infor
arkivering ska handlingar som inte tillfor
arendet sakuppgift senast vara bortrensade.
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Informationshanteringsprocessen

Praktiska exempel

O O Avsluta
informationen

Vdrdera
information du
tagit emot
eller skapat
Hantera och handlagg informationen

:
il
Ampyus
o P N o
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Vardera

information du Hantera och handlagg Avsluta
tagit emot informationen informationen
eller skapat
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Fraga om datum for nAmndens

sammantrade
e

Vardera

information du Hantera och handlagg Avsluta

tagit emot informationen informationen
eller skapat

:
Im‘m 1
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Atalsanmalan miljobrott

Vardera
information du Hantera och handlagg Avsluta

tagit emot informationen informationen
eller skapat
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Inlagg sociala media

Vardera
information du Hantera och handlagg

Avsluta

tagit emot informationen informationen

eller skapat
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Protokoll fran APT

Vardera
information du Hantera och handlagg

Avsluta

tagit emot informationen informationen

eller skapat
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