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1 Forfattningsbestammelser

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

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

Bestimmelser om serviceskyldighet och inkommande handlingar finns 1
forvaltningslagen (2017:900).

Bestimmelser om hanteringen av handlingar av betydelse for rikets sdkerhet
finns 1 sdakerhetsskyddslagen (2018:585) och sidkerhetsskyddsforordningen
(2018:658).

Bestimmelser om uttagande av avgift for kopior av allmédnna handlingar finns 1
den kommunala forfattningssamlingen.

2 Allmanna bestammelser

I en kommun dr varje ndmnd en egen myndighet dér sekretess kan rdda mellan
myndigheterna. Begéran om allmén handling ska darfor hanteras inom den
ndmnd dér drendet, 1 vilket handlingar eller uppgifter begérs, hanteras.

3 Diarieforing

3.1 Nar ska diarieforing ske?

Nér begdran om allmén handling inkommer till kommunen ska den registreras i
ett nytt, eget drende. Hantering av en begédran om allmén handling ska ske
skyndsamt. Det dr dirfor viktigt att handldggningen redovisas sa att man kan
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folja hanteringen fran det att begidran inkommit till dess att uppgifterna lamnats
ut. Detta &r sdrskilt viktigt i de fall hanteringen fordrdjs pa grund av forsvarliga
skal.

Nekande eller delvist nekande till utldmning: tjinstemannabeslut

Om den begdrda informationen dr av sddan art att vi maste neka utlimnandet
(helt eller delvis) — med andra ord sekretessmaskera delar av handlingen —
fattas fOrst ett tjinstemannabeslut som inte kan dverklagas.

Fragestillaren ska dock alltid upplysas om att det &r mojligt att fa ett
myndighetsbeslut som kan dverklagas. I Upplands-Bro fattas detta beslut pd
delegation. Se vidare avsnitt 10.

Tillimpningsanvisning

Om handlingarna innehaller sekretess ska handldggare pa berord verksamhet
ligga in en kopia av handlingarna i omaskerat skick samt en kopia av
handlingarna i maskerat skick i drendet. D& det krévs en tillimplig paragraf i
offentlighets- och sekretesslagen for att hivda sekretess behdver dven en sddan
sekretesshdanvisning med beslutsmotivering bifogas tillsammans med
handlingarna.

4 Omfattande forfragningar och
beslut om samordning

4.1 Omfattande begaran

En omfattande begiran dr en begéran som:

« Dberor flera olika organisatoriska enheter

 har stillts till olika organisatoriska enheter dir begéran har samma syfte

och innehdll
« berdr en organisatorisk enhet men har stor omfattning
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« ar en aterkommande begéran.

4.2 Samordning av omfattande begaran av allman handling

Samordning av en omfattande begdran som omfattar flera organisatoriska
enheter, innebdr att kanslienheten ar kontakten gentemot fragestéllaren. De
begérda handlingarna inhdmtas fran de olika organisatoriska enheter vilka
ansvarar for handlingarna till kanslienheten.

Sekretessprovning av uppgifterna ska goras av respektive organisatorisk enhet
innan de Gverldmnas till kanslienheten och handlingarna ska vara i komplett
skick for utlimning.

Tillimpningsanvisning

Om handlingarna innehaller sekretess ska berord verksamhet 6verldmna en
kopia av handlingarna i omaskerat skick samt en kopia av handlingarna i
maskerat skick till kanslienheten. Da det krédvs en tillimplig paragraf i
offentlighets- och sekretesslagen for att hivda sekretess behover dven en sddan
sekretesshinvisning med beslutsmotivering bifogas tillsammans med
handlingarna.

Vid samordning av omfattande begiran av allmin handling 4r det séledes
kanslienheten som fattar beslut om begéran i enlighet med géillande
delegationsordning.

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

Om en begiran beror flera organisatoriska enheter inom bygg- och
miljondmnden ska samordning ske inom de avdelningar som svarar mot bygg-
och miljondmnden pa det sitt som samhéllsbyggnadschefen har bestdmt.
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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 1 forsta hand ska prova om
handlingen ska ldmnas ut eller om det foreligger hinder pa grund av sekretess
(sd kallad tjinstemannaprévning). Om tjdnstemannen finner att sekretess
foreligger och att handlingen dérfor inte kan ldmnas ut, fattas ett
tjdinstemannabeslut att handlingen inte kan l[dmnas ut — helt eller delvist.

Tjanstemannabeslutet kan inte 6verklagas, men fragestéllaren ska informeras
om mdjligheten att begira myndighetens provning och att det krévs ett
skriftligt beslut av myndigheten for att beslutet ska kunna 6verklagas. 1
Upplands-Bro fattas detta myndighetsbeslut pa delegation. Se vidare avsnitt 10.

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

5.2 Rad och stod

Réd och stdd vid sekretessbeddmningen ldmnas 1 forsta hand av narmaste chef
och 1 andra hand av kansliavdelningen och juridik.

5.3 Provningen ska ske skyndsamt

Sekretessprovningen ska goras skyndsamt, i regel samma dag som begéran
inkommer. Viss handlidggningstid om ett par dagar dr acceptabel om sekretess-
maskering maste goras eller om begéran dr omfattande. Den som hanterar
utlimnandet ska i sa fall kontakta frdgestéllaren och forklara varfor handlingen
inte kan lamnas ut omgéende/samma dag.

Skyndsamhetskravet framgér av lag.
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6 Handling i pagaende arende

Vid pagéende drenden har ansvarig handlaggare for drendet ansvar for varden
av de handlingar som ingér i drendet. Om ansvarig handldggare inte har utsetts
eller inte finns tillgénglig ansvarar chefen for den organisatoriska enhet som
ska handlagga drendet for varden.

7 Avslutade arenden

For varden av handlingar i avslutat drende ansvarar chefen for den organisa-
toriska enhet som handlagt drendet till dess att handlingarna 6verlamnas till
arkivmyndigheten (kommunstyrelsen). Dérefter ansvarar arkivmyndigheten for
varden av handlingarna och begiran ska hanteras vid kanslienheten.

7.1  Sekretessprovning av avslutade arenden

Sekretessprovningen av handlingar i avslutade drenden sker vid den
organisatoriska enhet som handlagt, eller skulle handldgga, den typen av
drenden.

Har drendet dverldmnats till arkivmyndigheten sker sekretessprovningen vid
kanslienheten.

8 Handling som inte ingar i ett
arende

Den som forfogar dver en handling som inte ingér i ett drende ska 1 forsta hand
ansvara for varden av den handlingen. Om denne inte finns tillginglig eller det
inte kan avgdras vem som ansvarar for varden av en handling som inte ingar i
ett drende ska chefen for den organisatoriska enhet dér handlingen fysiskt finns
anses ansvara for varden.
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Motsvarande princip tillimpas pa digitala handlingar om detta inte reglerats 1
sarskild ordning.

9 Handling som inte kan hanforas
till en specifik organisatorisk
enhet

Om handlingen inte kan hénfGras till en specifik organisatorisk enhet ansvarar
kanslienheten for varden av handlingen.

10 Begaran av overklagningsbart
beslut: delegationsbeslut

Om fragestéllaren vill ha ett 6verklagningsbart beslut, skapas ett
delegationsbeslut som delges fragestéllaren skriftligt inklusive bilaga dér det
framgar hur 6verklagan till kammarritten gar till. Beslutet ska skrivas under av
behorig delegat och anmalas till nimnd i enlighet med vad som géller allmént
for delegationsbeslut. Den som har virden av handlingen ansvarar for att
overlamnandet till delegat sker skyndsamt.

Besvirshanvisning bifogas beslutet. Det ska framgé vilka handlingar som
begdran omfattar samt vilka uppgifter som ldmnats ut respektive inte lamnats
ut.

Av delegationsbeslutet ska framga:

« Datum f0r beslutet.
« Vad beslutet innehéller.
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«  Vem eller vilka som har fattat beslutet.'

« Vem eller vilka som varit foredragande i beslutet.

« Vem eller vilka som har medverkat vid den slutliga handldggningen utan
att delta 1 avgorandet.

« Vem beslutet ar stillt till.

« Specificering av den handling som den sdkande begért.

« Motivering av beslutet.

« Tilldampliga lagrum som é&r relevanta for beslutet.

» Punkt 1 delegationsordning som visar pa delegats rétt att fatta beslutet.

« Besvirshidnvisning.

Tillimpningsanvisning

Vad giller uppgiften om vem beslutet ar stillt till, dr det viktigt att beakta
fragestéllarens rétt att vara anonym enligt tryckfrihetsforordningens regler. Om
begéran inkommer fran en mailadress far inte efterforskning ske i syfte att ta
reda pd vem frigestéllaren &r endast for att kunna skicka ett beslut. Beslutet far
i stéllet stéllas till den mailadress fran vilken begiran har inkommit.

Vid skapandet av det nya drendet, lyfts den ursprungliga begiran om allmén
handling in 1 drendet.

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

Overklagade beslut avseende utlimnande av allmin handling ska handliggas
vid den organisatoriska enhet som har fattat det beslut som dverklagas.

Tilldmpningsanvisning

Vid 6verklagan skapas ett nytt drende, dir det inkommande dverklagandet
utgor den forsta handlingen.

En kopia av handlingarna i omaskerat skick samt en kopia av handlingarna i
maskerat skick laggs in i det 6verklagade drendet tillsammans med beslutet att
neka utlimnande med tilldimplig paragraf i offentlighets- och sekretesslagen for
att havda sekretess.
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