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Allminna handlingar
hos kommunala

och landstings-
kommunala foretag

Offentlighetsprincipen har mycket gamla anor i Sverige. Den inférdes
1766 och ar en viktig del av vart demokratiska statsskick. Grundtanken ar
att medborgarna ska ha mojlighet att satta sigin i vad myndigheterna gor.

Offentlighetsprincipen géller ocksa for kommunala och landstings-
kommunala féretag som utgdrs av aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska
féreningar och stiftelser, dar kommuner eller landsting utovar ett rattsligt
bestdammande inflytande. Det innebar forenklat att det sammanlagda
kommunala dgandet eller inflytandet ar mer an 50 procent. En vésentlig del
av de kommunala verksamheterna sker i foretagsform och den allmanna
inynsratten anses darfor vara motiverad. Handlaggning av drenden kring
utldamnande av allman handling ar att betrakta som myndighetsutoévning.
Foretagen jamstélls darfor med myndigheter i dessa sammanhang.

| foretag dar kommuner eller landsting har ett dgande eller inflytande,
men inte uppfyller kriterierna ovan, ska berérda kommuner och landsting
enligt kommunallagen (SFS 1991:900) kap 3, § 18, verka fér 6ppenhet
och insyn.
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Offentlighetsprincipen Vad ar offentlighetsprincipens

innebar att en stor del

) Offentlighetsprincipen innebar att en stor del av de handlingar som till-
av de handlingar som

kommer i verksamheten ar offentliga och ska finnas tillgangliga for all-

tillkon}merive%’ksam- manheten. Naturligtvis kan inte alla handlingar bli omedelbart offentliga
heten &r off.enthga .OCh och darfér finns det regler kring sekretess. Huvudregeln ar att offentlig-
ska finnas tillgangliga

het gar fore sekretess och att myndigheterna och kommunala foretag har
skyldigheter nér det géller att bevara och skydda sina handlingar saval
elektroniska som i pappersform. De ska vidare se till att registrera/diarie-
fora handlingar samt att halla dem i ordnat skick. Offentlighetsprincipen
ar inte tidsbegrénsad och det innebér att allmanheten har ratt att ta del av
allménna handlingar fran saval nuvarande verksamheter som upphoérda.
Den som Onskar att ta del av allmanna offentliga handlingar har ocksa
ratt att vara anonym. Sa ldnge en forfragan inte galler sekretesskyddade
handlingar har foretaget varken ratt att fraga vem som vill ta del av all-
maéanna handlingar eller varfor utlamnande begérs.

for allmanheten.

Nagra viktiga definitioner

Ordet handling anvands i lagstiftningen. Det betyder ungefér detsamma
som dokument. Enligt tryckfrihetsférordningen (TF), SFS 1949:105, &r en
handling en framstalining i skrift eller bild. Den kan ocksa vara en upptag-
ning, en elektronisk handling eller uppgift i ett IT-system och darfér mojlig
att uppfattas och forstds endast med hjalp av teknisk utrustning.

Med en allmdn handling avses en handling som forvaras hos en myndig-
het eller hos ett kommunalt foretag och enligt sérskilda kriterier betraktas
som inkommen dit eller upprattad dér. (TF 2 kap, §§ 3, 6-7). En allman
handling kan vara offentlig eller innehalla sekretessreglerade (hemliga)
uppgifter.

Sekretess innebar forbud att lamna ut hemliga uppgifter oavsett om det
sker muntligt eller genom att Idmna ut en allmén handling. Sekretessreg-

Begreppet allman handling ar teknikneutralt. lerna finns i en sarskild lag, offentlighets- och sekretesslagen, OSL, (SFS
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2009:400) som fran och med den 1juli 2009 ersatte den tidigare sekre-
tesslagen. Sekretessen upphor efter visst antal ar som framgar av aktuell
paragraf i lagen.

Vad innebar detta for foretaget?

Foretaget ska:

¥ ldmna ut offentliga allmanna handlingar till den som begér att f& se dem,

* registrera (diarieféra) handlingarna/informationen. Om handlingarnas
innehall &r offentligt kan de istallet for registrering hallas ordnade sa att
det utan svarighet kan avgtras om de inkommit eller uppréttats.

* kvalitetssékra och skydda sina handlingar/information samt uppratta
en forteckning/register dver handlingar, som utgor foretagets arkiv.
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Offentlighetsprincipen Att l1amna ut handlingar

innebar att foretaget
snarast skalamna

ut sina allminna
offentliga handlingar
till den som begir att
fa ta del avdem.

Offentlighetsprincipen innebar att foretaget snarast ska lamna ut sina all-
manna offentliga handlingar till den som begér att fa ta del av dem. Detta
ar en absolut skyldighet. Foretaget far inte stalla nagra villkor, inte fraga
om syftet med begéran eller begéra identitetsuppgifter. Enda undantaget
fran denna regel & om det finns en sekretessbestémmelse i offentlighets-
och sekretesslagen som kan tillampas.

Lagen sdger ocksa att allménheten har en ovillkorlig rétt att fa kopior av
allmanna handlingar. Man behover inte besdka foretaget utan kan bestélla
kopior t.ex. genom brev eller e-post. Det &r tillatet for foretaget att fast-
stalla rimliga avgifter for kopior om inte annat framgar av dgardirektiven,
t.ex. att bolaget ska tilldmpa den taxa som fullméktige antagit for kom-
mun- eller landstingsstyrelsen och 6vriga ndmnder.

Vad hander om bolaget sager nej?

Det finns hos alla foretag handlingar som kan omfattas av sekretess. F6-
retaget ska préva om en handling kan lamnas ut. Prévningen innefattar
myndighetsutévning och den myndighetsutévande verksamheten i fore-
tagen &r underkastad JO:s och JK:s tillsyn. Om foretaget vagrar ndgon att
ta del av en handling maste foretaget fatta pa begéran av stkanden ett
formellt beslut som sedan kan 6verklagas hos kammarratten. Foretaget
forfogar alltsd inte Over sekretessen. Detta ar en viktig del av offentlig-
hetsprincipen. For att kunna uppratthalla skyndsamhetskravet och under-
latta hantering av drenden som ror utlamnande av allmanna handlingar
ar det nodvandigt att foretaget tydligt i ett styrelsebeslut reglerar vem
som har ratt att i styrelsens stalle besluta om avslag pa en begaran att ta
del av allman handling. Det &r vidare nédvandigt att det finns tydliga och
kanda rutiner for hur personalen rent praktiskt ska hantera forfragningar
om allméanna handlingar.
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Ordning och reda

For att offentlighetsprincipen ska fungera krévs ett visst matt av ordning
och reda. Det finns darfor sarskilda regler om detta, bade i offentlighets-
och sekretesslagen och i arkivlagen (SFS 1990:782). Det &r styrelsens an-
svar att se till att dessa regler féljs.

Hitta ratt

For att en allmén handling ska kunna lamnas ut eller kopieras kravs att
den kan aterfinnas. Reglerna kréver bl.a. att vissa handlingar registreras
(diariefors) och att 6vriga handlingar férvaras ordnade s& att det gar att
hitta dem. For att allménheten ska ha en mdjlighet att avgora vilka hand-
lingar som foretaget har i sitt forvar och hur dessa kan aterfinnas ska det
finnas en beskrivning 6ver hur foretaget organiserat sitt arkiv och hur dess
allmanna handlingar hanteras. (OSL 4 kap. 2§ och 6§ arkivlagen). Denna
beskrivning kan till viss del utgéras av en dokumenthanteringsplan som
redovisar foretagets handlingar och innehaller hanteringsanvisningar samt
faststéller gallringsfrister (se nedan). Det ska vidare finnas en innehallsfor-
teckning 6ver vilka handlingar som ingar i foretagets arkiv (6$ arkivlagen).

Bevara eller gallra

Alla allmdnna handlingar kan inte bevaras for framtiden. En stor del av
dem maste forr eller senare forstéras (gallras). | arkivlagen finns regler for
detta men utgdngspunkten &r att allmanna handlingar ska bevaras. Hand-
lingarnas varde ska provas i forhallande till insynsratten enligt offentlig-
hetsprincipen, forvaltningens och réattsliga intressen samt forskningens
behov av kallmaterial.

Gallringsforeskrifter beslutas normalt av foretagets styrelse. Besluten — Attenkelt kunna atersska handlingar ar ett led

. . . . . ; . i foretagets kvalitetssékring av sin informa-
galler alltid handlingstyper, inte enstaka specifika handlingar. Gallrings-  tionshantering.
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frister kan vara en del av de hanteringsanvisningar som tas upp i foreta-

gets dokumenthanteringsplan och genom att planen faststalls av styrel-

sen beslutar man samtidigt om vilka gallringsfrister som ska gélla.
Ordet arkiv definieras

i arkivlagen som en Foretagets arkiv

myndighets allmdnna

handlingar oavsett Ordet arkiv definieras i arkivlagen som en myndighets allménna hand-
med vilken teknik de lingar oavsett med vilken teknik de framstallts eller pa vilket satt de lag-
framstéllts eller pa ras. Det innebar att ett arkiv bestar av for verksamheten aktuell och inak-
vilket sitt de lagras. tuell information. Den information som produceras idag och som tillhor

foretagets arkiv r nastan uteslutande elektronisk och &r darfor lagrad pa
olika databarare.

Arkivet, informationen, ska vardas och skyddas mot brand, fukt, obe-
horig dtkomst m.m. For elektroniska handlingar inneb&r detta att man
t.ex. ska ha val fungerade loggningsfunktioner och behdrighetsnivaer for
atkomst av informationen. For att foretagets handlingar ska kunna beva-
ras kravs ocksa att man redan nar handlingarna skapas tanker pa bestan-
digheten. Val av format for langtidslagring, lagringsmedia samt skrivma-
teriel och framstalliningsmetoder &ar darfor viktigt. Se vidare Riksarkivets
forfattningssamling 2009:1 och 2009:2.

Arkivmyndigheter

| varje kommun och i varje landsting finns en arkivmyndighet. Denna har
tvd huvuduppgifter, dels att enligt arkivlagen utéva tillsyn éver ndmnder
och féretag inom kommun- eller landstingskoncernen och dels att ta emot
och varda handlingar fran namnder och féretag som upphort.

Tilldmpningsanvisningar och lokala féreskrifter

Arkivmyndigheten har tillsyn 6ver att Fullmaktige far utfarda tillampningsanvisningar till arkivlagen (arkivregle-
foretaget foljer arkivlagen och hanterar . . . . o
sin information ratt. menten, lokala foreskrifter eller motsvarande). Har kan finnas anvisningar
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om foértecknande av arkiv, om material och metoder for framstallning av
allmanna handlingar samt om 6verldmnande av handlingar till arkivmyn-
digheten. Arkivlagens bestammelser géller f6r de kommunala foretagen
men detta innebar inte att det kommunala arkivreglementet utan vidare
galler. For att detta ska bli tillampbart maste man genom ett associations-
rattsligt bindande beslut ha bestamt att s& ska vara fallet. Detta kan alltsa
ske exempelvis genom bestdmmelse i bolagsordning, agardirektiv eller
stadgar.

Nar flera kommuner och landsting samverkar i ett foretag ska tillsynen
fullgbras av den arkivmyndighet som kommunerna eller landstingen kom-
mer dverens om.

Om ett foretag upphor

Om ett foretag helt upphor med sin verksamhet ska de allmanna handling-
arna dverlamnas till arkivmyndigheten inom tre manader efter det att fore-
taget upphort om inte fullmaktige beslutar annorlunda. Detsamma géller
om agarforhéllandena dndras s& att det kommunala inflytandet blir 50
procent eller mindre. Fullmaktige kan bestdmma att de allmanna handling-
arna far forvaras hos foretaget under en 6vergangsperiod for att dverlam-
nas till kommunen eller landstinget nar de inte langre behovs i foretagets
verksamhet. | sddana fall géller de har beskrivna reglerna under denna tid.
Det ar viktigt att foretaget sarskiljer de handlingar som utgér allménna
handlingar sa de vid behov &r latta att aterfinna och senare aterldmna.,
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~

Handlingar ir inte bara papper utan bestar idag niistan uteslutande av elektro-
nisk information i olika IT-system. Olika filer, e-post och uppgifter i databaser ar
ocksa handlingar.

a

Allminna handlingar dr handlingar for vilka offentlighetslagstiftningen géller.
Allménna handlingar kan vara offentliga eller sekretessreglerade.

~

Arkivirinte bara dldre handlingar. Alla allmédnna handlingar, som t.ex. dagens
fakturor och e-post hor ocksa till arkivet.

~

En god offentlighetsstruktur innebér att ha rutiner for ett snabbt och sékert
utlimnande av allmédnna handlingar. Detta framjar fortroendet for foretaget.

~

Handlingar bevaras inte bara for var tid. En visentlig del av handlingarna (arkivet)
ska bevaras for framtiden i syfte att ge information om foretagets verksamhet och
ge underlag for forskning savil lokalt som nationellt. Foretagets historia ar viktig!

Vill du veta mer?

Vand dig till arkivmyndigheten i din kommun eller ditt landsting.

Denna folder &r framtagen av Samradsgruppen for kommunala arkivfragor
och utgiven av Riksarkivet och Sveriges Kommuner och Landsting.
Ytterligare exemplar kan bestéllas fran:

Riksarkivet, Tillsynsavdelningen, Box 12541, 102 29 Stockholm.

Tel: 010-476 72 68.

E-post: gunnar.sundberg@riksarkivet.se.

Foldern finns ocksa tillganglig pd www.samradsgruppen.se
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