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1 Forfattningsbestammelser

Bestdmmelser om allménna handlingars offentlighet finns i 2 kap. tryckfrihets-
forordningen (1949:105).

Bestdmmelser om registrering, utlimnande av och dvrig hantering av allménna
handlingar och uppgifter ur allménna handlingar finns i offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) och i offentlighets- och sekretessforordningen
(2009:641).

Bestdmmelser om serviceskyldighet och inkommande handlingar finns i
forvaltningslagen (2017:900).

Bestdmmelser om hanteringen av handlingar av betydelse for rikets sékerhet
finns 1 sdkerhetsskyddslagen (2018:585) och sidkerhetsskyddsforordningen
(2018:658).

Bestammelser om uttagande av avgift for kopior av allmdnna handlingar finns i
den kommunala forfattningssamlingen.

2 Allmanna bestammelser

I en kommun dr varje ndmnd att anse som en egen myndighet dir sekretess kan
rada mellan myndigheterna. Begédran om allmin handling ska dérfor hanteras
inom den ndmnd dér drendet, i vilket handlingar eller uppgifter begirs,
hanteras.

3 Diarieforing

3.1 Nar ska diarieforing ske

En begiran om att fa ta del av allmén handling eller uppgift ur allmén handling
ska diarieforas om det inte dr uppenbart obehovligt. Detta géller oavsett hur
begiran har inkommit. Innehaller den begdrda handlingen sekretessbelagda
uppgifter ska begéran alltid diarieforas.

Rekommendationer

Med uppenbart obehovligt avses en begéran géllande allménna handlingar som
inte innehaller ndgon sekretess och dir de efterfrdgade handlingarna
omedelbart kan lamnas ut. Om begéran kraver dtgarder som gor att de
efterfragade handlingarna inte omedelbart kan ldmnas ut bér begiran
diarieforas. Da hanteringen av begéran om allmén handling ska ske skyndsamt
ar det av stor vikt att handldggningen av begdran dokumenteras om hanteringen
fordrdjs pd grund av forsvarliga skil. Pé sa sitt kan drendehanteringen foljas
frén det att begdran har inkommit till dess att uppgifterna ldmnats ut.
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3.2 Diarieforing av omfattande begara

En omfattande begéran enligt 4.1, ska diarieforas dir begéran inkommer. Om
begiran ar stdlld till flera olika organisatoriska enheter ska endast en
diarieforing ske, se avsnitt 4.

4 Omfattande forfragningar
och beslut om samordning

4.1 Omfattande begaran
En omfattande begéran dr en begiran som

- beror flera olika organisatoriska enheter

- har stéllts till olika organisatoriska enheter ddr begdran har samma syfte och
innehall,

- ber6r en organisatorisk enhet men har stor omfattning, eller

- &r en aterkommande begiran.

4.2 Samordning av omfattande begaran

En omfattande begéran ska samordnas vid kanslienheten. Samordning innebér
att kanslienheten inhdmtar uppgifter fran de olika organisatoriska enheterna
vilka ska dverldmna uppgifterna pa kanslienhetens begéran.

En sekretessprovning av uppgifterna ska goras av respektive organisatorisk
enhet innan de dverlamnas till kanslienheten. Handlingarna som dverldmnas till
kanslienheten ska vara i komplett skick for utlamning.

Tillimpningsanvisning

Om handlingarna innehaller sekretess ska berdrd verksamhet dverlimna en
kopia av handlingarna i omaskerat skick samt en kopia av handlingarna 1
maskerat skick till kanslienheten. Da det kravs en tillimplig paragraf i
offentlighets- och sekretesslagen for att hidvda sekretess behover dven en
sadan sekretesshdanvisning med beslutsmotivering bifogas tillsammans med
handlingarna. Nér samordning sker vid kanslienheten ar det saledes vid
kanslienheten som beslut som ror begéran fattas i enlighet med géllande
delegationsordning.

Samordning innebdr att kanslienheten &dr kontakten gentemot den som
begirt uppgifterna.

Sid4 av 9



Riktlinje angdende begéran om allménna handlingar UPPLANDS-BRO
@X KOMMUN

4.3 Samordning av begaran som endast ror handlingar inom
bygg- och miljonamnden

Om en begéran beror flera organisatoriska enheter inom bygg- och

miljondmnden ska samordning ske inom de avdelningar som svarar mot bygg-

och miljondmnden pa det sitt som samhillsbyggnadschefen har bestdmt.

5 Sekretessprovning

5.1 Provningen gors av den som har varden om handlingen

Av 6 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) foljer att den som
anses ansvara for varden av en handling dr den som i forsta hand ska prova om
handlingen ska ldmnas ut eller om det foreligger hinder pa grund av sekretess
(sa kallad tjinstemannaprévning).

Myndigheten (ndmnden) ska gora sekretessprovningen om

1. den anstillde végrar att lamna ut handlingen eller limnar ut den med
forbehéll som inskranker en enskilds rétt att roja innehallet eller annars forfoga
over handlingen, och

2. den enskilde begédr myndighetens provning.

I tveksamma fall ska den anstillde lata myndigheten gora provningen, om det
kan ske utan onddigt drojsmal.

Den enskilde ska informeras om mdjligheten att begdra myndighetens provning
och att det krévs ett skriftligt beslut av myndigheten for att beslutet ska kunna
overklagas.

Myndighetens (ndmndens) provning sker genom delegationsbeslut i enlighet
med vad som anges i respektive ndmnds delegationsordning. Beslutet ska
skrivas under av behorig delegat och anmaélas till ndmnd 1 enlighet med vad
som géller allmént for delegationsbeslut.

5.2 Rad och stod

Réd och stdd vid sekretessbeddmningen ldmnas i forsta hand av ndrmaste chef
och 1 andra hand av kansliavdelningen.

5.3 Provningen ska ske skyndsamt

Sekretessprovningen ska goras skyndsamt, i regel samma dag som begéiran
inkommer. Viss handlédggningstid om ett par dagar dr acceptabel om sekretess-
provning maste goras eller om begdran dr omfattande. Skyndsamhetskravet
framgar av lag.
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6 Handlingar i pagaende
arende

Vid pagéende drenden har ansvarig handldggare for drendet ansvar for varden
av de handlingar som ingér i drendet. For det fall ansvarig handlidggare inte har
utsetts eller inte finns tillgédnglig ansvarar chefen for den organisatoriska enhet
som ska handldgga drendet for varden.

6.1 Tjanstemannaprovning

Sekretessprovningen av handlingar 1 padgéende drenden, sd kallad tjinstemanna-
provning, ska mynna ut i ett tjinstemannabeslut. I beslutet ska den som begirt
handlingen upplysas om hur hen kan fé ett myndighetsbeslut som kan 6verklagas.

7 Avslutade arenden

For varden av handlingar 1 ett avslutat d&rende ansvarar chefen for den organisa-
toriska enhet som handlagt drendet till dess att handlingarna ldmnats over till
arkivmyndigheten (kommunstyrelsen). Da handlingarna éverlamnats ansvarar
arkivmyndigheten for varden av handlingarna och begéran ska hanteras vid
kansliavdelningen.

7.1  Myndighetsprovning

Sekretessprovningen av handlingar i avslutade drenden ska mynna ut i ett
myndighetsbeslut (ndmndbeslut, oftast genom delegationsbeslut). I beslutet ska
den som begért handlingen upplysas om hur hen kan 6verklaga beslutet.

8 Handlingar som inte ingar i
ett arende

Den som forfogar 6ver en handling som inte ingér 1 ett d&rende ska 1 forsta hand
ansvara for varden av den handlingen. Om hen inte finns tillganglig eller det
inte kan avgdras vem som ansvarar for varden av en handling som inte ingér i
ett d&rende ska chefen for den organisatoriska enhet dér handlingen fysiskt finns
anses ansvara for varden.

Motsvarande princip tillimpas pé digitala handlingar om detta inte reglerats 1
sérskild ordning.

Om det ar lampligt ska provningen i forsta hand mynna ut i ett tjinstemanna-
beslut.
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9 Handlingar som inte kan
hanforas till en specifik
organisatorisk enhet

For de fall att handlingen inte kan hdnforas till en specifik organisatorisk
enhet ansvarar kanslienheten for varden av handlingen.

Om det dr lampligt ska provningen i forsta hand mynna ut i ett tjinstemanna-
beslut.
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Delegationsbeslut

Att maskera vissa uppgifter i en handling, stilla upp ett forbehéll eller neka ett
utldimnande for kommunstyrelsens eller verksamhetsndmndens rakning ar ett
delegationsbeslut. Att bifalla en begdran &r verkstéllighet. Vid delegations-
beslut ska begéran diarieforas och beslutet anmaélas till nimnd. Besvirs-
hénvisning ska bifogas beslutet. Det ska framga vilka handlingar som begéran
omfattar samt vilka uppgifter som lamnats ut respektive inte ldimnats ut.

Av delegationsbeslutet ska framga:

Datum for beslutet.

Vad beslutet innehéller.

Vem eller vilka som har fattat beslutet. '

Vem eller vilka som varit foredragande 1 beslutet.

Vem eller vilka som har medverkat vid den slutliga handlaggningen
utan att delta i avgorandet.

Vem beslutet ar stillt till.

Specificering av den handling som den s6kande begirt.
Motivering av beslutet.

Tillampliga lagrum som &r relevanta for beslutet.

Besvirshinvisning.

Den som har varden av handlingen ansvarar for att verldmnandet till delegat
sker skyndsamt.

Tillimpningsanvisning

Vad giller uppgiften om vem beslutet ar stillt till dr det viktigt att beakta
ingivarens ratt att vara anonym enligt tryckfrihetsférordningens regler. Om
begdran inkommer frdn en mailadress av vilken det inte framgar vem
ingivaren &r far inte efterforskning ske 1 syfte att ta reda pa vem ingivaren
ar endast for att kunna skicka ett beslut. Beslutet far istillet stéllas till den
mailadress fran vilken begiran har inkommit.

! Det finns ingen reglering i férvaltningslagen (2017:900) eller i myndighetsférordningen
(2007:515) om att myndighetens beslut ska vara fysiskt undertecknade av beslutsfattaren. I den
nya forvaltningslagen som tradde i kraft 1 juli 2018 finns dessutom en bestimmelse om att
beslutsfattande kan ske automatiserat for att skapa forutsattningar for utveckling av den digitala
forvaltningen. Delegationsbeslutet behover darfor inte vara undertecknat. Delegaten far gor en
bedomning i varje enskilt fall om beslutet ska undertecknas eller inte.
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11 Overklagande av
delegationsbeslut

Overklagade beslut avseende utlimnande av allmiin handling ska handliggas
vid den organisatoriska enhet som har fattat det beslut som 6verklagas.
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