Offentlighetsprincipen och hantering av allmanna handlingar

Om registrering, sekretess och PuL

. Allmén handling

Betydelse

. Nar ar en handling allman?
Inkommen

Uppréattad

. Omhandertagen fér arkivering
. E6rvarad

. Vad ar en myndighet?

. Krav pa registrering

10. Offentlighetsansvar och Pul-ansvar

11. Personuppgiftslagens bestammelser kontra arkivlagens
12. Sekretess

13. Sekretessens omfang
14. Qverféring av sekretess

15. Sekretessprovning vid utldmnande
16. Forbehall vid uttAmnande

17. Tillhandahallande hos enskilda organ
18. Kopiering

©ONOOUAWNBRE

(2010)

Allmanhetens réatt att ta del av allmanna handlingar hos myndigheter baseras pa
grundlagsskyddade regler i tryckfrinetsforordningens 2:a kapitel. Dessa regler kallas i dagligt tal
offentlighetsprincipen.

| nedanstaende text berors fragor om offentlighet och sekretess mer ingdende, men tar bara
upp den del av offentlighetsprincipen som géller allmanna handlingars offentlighet.
Offentlighetsprincipens 6vriga bestandsdelar - yttrandefrineten, meddelarfrineten och
forhandlingsoffentligheten - lamnas alltsa darhan och kommenteras inte har.

| huvudsak baseras nedanstaende text pa foljande lagstiftning: 2 kap tryckfrinetsférordningen,
offentlighets- och sekretesslag (2009:400), forvaltningslag, (1986:233), arkivlag (1990:782),
personuppgiftslag (1998:204) och lag om 6verlamnande av allmanna handlingar till andra organ
an myndigheter for forvaring (1994:1383).

Allméan handling

Varje svensk och utlandsk medborgare har rétt att ta del av allmanna handlingar. Innebérden av
detta forklaras narmare i 2 kap tryckfrihetsférordningen (TF).

Huvudregeln ar att handlingar som ar allmanna enligt nedanstadende definition ocksa &r
offentliga. Var och en har darmed réatt att ta del av handlingarnas innehall utan oskaligt drojsmal
och man har dessutom ratt att vara anonym. Myndigheten far heller inte fraga efter vilket syfte
man har med sin begdaran i stdrre utstrackning an vad som behdvs for att myndigheten ska
kunna préva om det finns hinder mot att handlingen lamnas ut, sk sekretessprévning.
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Betydelse

Med handling avses framstallning i skrift eller bild, men aven upptagning eller annat som kan
forstas endast med hjalp av teknisk utrustning - t ex mikrofilm eller uppgifter som lagras
elektroniskt.

Nar ar en handling allman?

En handling &r allman om den férvaras hos myndigheten och enligt TF:s definition &r inkommen
dit eller upprattad dar.

Inkommen

En handling anses inkommen till myndigheten, bolaget eller motsvarande organ sa snart den
anlant dit eller tagits emot av behorig representant for denna. Registrering eller diarieforing ar
alltsa inte ett krav for att handlingen ska anses som inkommen.

Man far ha sk underhandskontakter (delning) med andra myndigheter, utan att det varken
raknas som en inkommen eller utgaende handling hos ndgon av myndigheterna. Utkast eller
koncept till myndighets beslut eller skrivelse som mottagits endast for synpunkter pa
utformningen ar alltsd undantagna (2 kap 9 § 2 st TF).

Upprattad
Enligt 2 kap 7 8 TF ska en handling anses upprattad

e nar den har expedierats
e nar det arende till vilket den hoér har slutbehandlats; eller
e nar den pa annat satt fardigstallts.

Handlingar som inte expedieras och inte tillhdr arenden, t ex fristdende skrivelser och
utredningar, blir alltsa allmanna nar de ar fardigstallda. Protokoll blir enligt samma paragraf
allmanna efter justering. Vad galler diarier, register, journaler sa raknas de som upprattade sa
snart de ar fardiga att tas i bruk. Man behdver alltsé inte ha borjat fora in uppgifter i dem.
Handelser av vikt i ett arende som lamnats muntligt t.ex. vid ett telefonsamtal eller annan
muntlig kontakt eller som inkommer skriftligt via t ex SMS ska dokumenteras. Denna sk
tjansteanteckning ar en upprattad allmén handling.

Omhandertagen for arkivering

Vissa handlingar blir allménna foérst om och nar de omhandertas for arkivering. Det galler
sadana minnesanteckningar, utkast och koncept som avses i 2 kap 9 § TF. For att ett dokument
ska anses vara en "minnesanteckning” i lagens mening far det inte innehalla uppgifter av
betydelse for ett &rende.

Om minnesanteckningar, utkast och koncept arkiveras trots att de inte tillfér sakuppgifter av
betydelse blir de alltsd anda allmanna handlingar.

Observera att anteckningar som i praktiken ar att jamstalla med protokoll, &r inte ar att betrakta
som minnesanteckningar. Begreppet minnesanteckning ska inte heller blandas samman med
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begreppet tjansteanteckning (se under forra underrubriken).
Forvarad

IT-system anses forvarade hos myndigheten dven om de rent fysiskt befinner sig pa annan
plats (t ex atkomst till verksamhetssystem som forvaras pa extern server). De anses upprattade
- blir darmed allménna - sa snart de fardigstallts for lasning eller bearbetning. Om ett IT-system
gors tillgangligt for overforing fran den myndighet som svarar for systemet till en annan
myndighet anses den som inkommen till den senare och blir darmed allman handling. Ett
IT-system som ar tillgangligt for flera myndigheter ar foljaktligen allman handling hos samtliga.

Vad som nu sagts galler inte de fall dar myndigheten anvander uppgifter i externa databaser
enbart for biblioteks- eller referensinformation, t ex databaser myndigheten anvander for
sokning av information.

Vad ar en myndighet?

Myndigheter ar alla kommunala organ - i princip varje namnd och styrelse - som ingér i den
kommunala organisationen. Sjalvstandiga forvaltningar under en gemensam namnd kan likasa
bli jamstallda med myndigheter i TF:s bemarkelse.

Kommunala foretag - aktiebolag, handelsbolag, ekonomiska féreningar och stiftelser - éver vilka
kommunen har ett rattsligt bestammande inflytande ska jamstallas med myndigheter i fraiga om
offentlighetsprincipens tillampning (2 kap 3 § offentlighets- och sekretesslagen). Rattsligt
bestammande innebar att kommunens aganderatt &r mer an 50%, att kommunen forfogar dver
mer an halften av samtliga roster eller har ratt att tillsatta/avsatta mer an héalften av samtliga
ledamoter. Vad som har sags om myndigheter géller sdledes dven sddana kommunala foretag.

Kommun- och landstingsfullméaktige &r i och for sig inte myndigheter men jamstalls med sadana
i fraga om TF:s tillampning.

Kommuner och landsting kan tillsammans bilda kommunalférbund (kommunallag 3 kap 20 § ff).
Ett forbund ar att betrakta som en egen sjalvstandig kommun. Om inget annat ségs galler
bestammelser fér kommuner och landsting i t ex kommunallag och arkivlag aven for
kommunalforbund.

Forbundet ska ha en beslutande férsamling (forbundsfullméktige eller en férbundsdirektion).
Den beslutande forsamlingen ska tillsatta en férbundsstyrelse. For ett kommunalférbund ska det
finnas en férbundsordning med narmare bestammelser om forbundet. Férbundsordningen ska
faststéllas av férbundsmedlemmarnas fullmaktige. Kommunalférbundets styrelse ar forbundets
arkivmyndighet. Ett kommunalférbund kan dock inte utfarda egna foreskrifter om arkivvard. Las
mer om detta i avnittet om Fdreskrifter om arkivvard.

Krav pa registrering m.m.

Den allmanna handlingen maste enkelt kunna stkas och hittas. En myndighet maste halla sina
handlingar i sadan ordning att den som soker information kan Gverblicka bestandet och darmed
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ges mdjlighet att finna en viss handling. De bestdmmelser som finns ar helt teknikneutrala och
bestammelserna galler all information, &ven den elektroniska handlingen/informationen.

Har behovs de arkivbeskrivningar och arkivforteckningar som ar obligatoriska enligt 6 §
arkivlagen samt den beskrivning av myndighetens allménna handlingar som ska upprattas enligt
offentlighets- och sekretesslagen 4 kap. 2 8. Myndigheten ska t ex redovisa

vilka register, forteckningar och sokhjalpmedel som finns

vilka tekniska hjalpmedel som den enskilde sjalv kan f& anvanda hos myndigheten vid
sokning

vem hos myndigheten som kan lamna néarmare upplysningar om de allmanna
handlingarna

bestdmmelser om sekretess

For att underlatta sékningen av in- och utgaende skrivelser och klara bevakningen av arenden
m m anvander myndigheterna aven olika administrativa register, framst diarier.

Att diarieféra handlingar har manga praktiska fordelar, bade for insyn och uppféljning, men att
registrera ar inte obligatoriskt utom for sekretesskyddade handlingar. Det finns dock undantag
dar regeringen foreskrivit att registrering av sekretesshandlingar inte behéver ske (offentlighets-
och sekretessforordningen 2 8). T ex géller det inom socialtjanst for handlingar som tillhor en
socialakt och inom fardtjanstverksamhet for handlingar tillhérande en fardtjanstakt.

| 4 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen slas fast att allmanheten ska ges goda mgjligheter
att soka allmanna handlingar och att det bor framgéa nar uppgifter har tillforts en allman handling
och, om de har andrats eller gallrats, vid vilken tidpunkt detta har skett. Dessutom anges att
allmanna handlingar inte bor innehalla forkortningar, koder eller liknande som kan forsvara
insynen.

Offentlighetsansvar och PulL-ansvar

Enligt offentlighets- och sekretesslagen kap. 4, 28 ska varje myndighet alltsa uppratta en
beskrivning 6ver sina allmanna handlingar och den beskrivningen ska bl a innehalla en
beskrivning av de register och forteckningar myndigheten har. Vidare uppgifter ska man
beskriva vilka uppgifter myndigheten regelbundetr hamtar fran eller lamnar till andra samt vilka
rattigheter myndigheten har till férsaljning av personuppgifter.

| tidigare bestammelser angavs att myndigheten skulle ha en sarskild férteckning éver register
etc som férdes med hjalp av IT. Denna sarskilda bestammelse &r nu borttagen och mer
teknikneutrala regler ar alltsa inforda. Men personregister och andra handlingar som upprattas
och lagras med hjalp av IT omfattas av sarskilda bestammelser, avsedda att stodja
offentlighetsintresset och varna den enskilde och darfor ar det viktigt att man tydligt anger var
personuppgifter kan finnas hos myndigheten.

Personuppgiftslagen (PuL) galler for sadan behandling av personuppgifter som ar helt eller
delvis automatiserad. Personuppgiftsombudet (den fysiska person som, efter férordnande av
den personuppgiftsansvarige, sjalvstandigt skall se till att personuppgifter behandlas pa ett
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korrekt och lagligt satt), om sadan finns utsedd, skall fora en forteckning 6ver de behandlingar
som den personuppgiftsansvarige genomfor och som skulle ha omfattats av
anmalningsskyldighet om ombudet inte hade funnits. (PuL §39)

Personuppgiftslagens bestammelser i férhallande till arkivlagens

| personuppgiftslagens (PuL) 28 anges att om det i annan lag eller férordning finns
bestammelser som avviker fran lagen, ska de bestammelserna gélla. Detta innebar att det som
galler for en myndighets arkiv enligt arkivlagen tar 6ver bestdmmelserna enligt PuL. PuL &r med
andra ord underordnad arkivlagen.

Enligt PuL 98 far inte personuppgifter bevaras under en langre tid &n vad som ar nédvandigt
med hansyn till Andamalen med behandlingen. Detta hindrar dock inte att en myndighet
arkiverar och bevarar allmanna handlingar eller att arkivmaterial tas om hand av en
arkivmyndighet (PuL 88). Man kan séga att behandlingen s a s upphor da éverlamnande till
arkivmyndighet sker. Anmalningsskyldigheten enligt 368 PuL géller inte for behandling av
personuppgifter som till foljd av bestammelserna i arkivlagen eller arkivférordningen utférs av en
arkivmyndighet (personuppgiftsforordning 38).

Sekretess

Vissa allmanna handlingar ar sekretesskyddade. Sekretessen innebéar dels tystnadsplikt - dvs
forbud att muntligen réja eller utnyttja uppgift som ar hemlig - och dels handlingssekretess - dvs
forbud att lamna ut en handling med hemliga uppgifter. (I vissa fall galler dock s k
meddelarfrihet, se 13 kap. offentlighets- och sekretesslagen - galler muntligen, ej uttAmnande
av hemliga handlingar).

Sekretessen galler bade mot enskilda och mot andra myndigheter och forvaltningar, &ven inom
den egna kommunen (sk inre sekretess). Sekretessen ska iakttas av den som p g a anstallning,
uppdrag, tjansteplikt eller pa annan liknande grund deltar i den offentliga verksamheten (inkl
politiker, praktikanter m fl). Endast den som behdver uppgifter for sitt arbete har ratt att ta del av
sekretesskyddad information.

Sekretessens omfang

Uppgifter i allmanna handlingar kan hemlighallas endast med stod av bestammelserna i
sekretesslagen eller annan lag som offentlighets- och sekretesslagen hanvisar till. Det lamnas
inte utrymme for godtycke: om lagen saknar bestammelse som &r tillamplig pa den aktuella
uppgiften sa ar denna inte hemlig och ska lamnas ut. Sekretesstidens langd kan variera upp till
70 ar. Med tanke pa arkivmaterials alder ar det viktigt att man uppmarksammar huruvida
sekretess fortfarande galler. Sekretesstiden kan ha 16pt ut. Nar det galler personsekretess kan
ocksa handa att det inte langre finns ndgon som kan lida men eller skada. Man ar alltid skyldig
att prova fragan om utlamnande av handlingar aven i detta avseende. Vid bedémning av
sekretess saknar det i princip betydelse om den vars personliga forhallanden berdrs har avlidit.
Handling som innehaller sekretessbelagd uppgift kan vara hemligstamplad, men det &r inte
nodvandigt. Att en handling ar forsedd med sadan stampel frantar inte nagon skyldigheten att,
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varje gang sa begars, prova om uppgiften kan lamnas ut eller ej. Hemligstampeln ar endast en
varningssignal om att handlingen kan innehalla sekretessbelagda uppgifter. Kopior av
sekretessbelagda handlingar ar underkastade samma bestammelser som originalen.

Overforing av sekretess

Sekretess overfors normalt inte fran en kommunal myndighet till en annan. En forutsattning for
att sekretessen ska folja uppgift som lamnar det ursprungliga sekretessomradet ar att det finns
en sarskild bestammelse harom. | 11 kap. 68 offentlighets- och sekretesslagen finns bl a
bestammelser om att sekretess medfoljer handlingar som overfors till arkivmyndigheten fran
annan myndighet. Detsamma galler handlingar som dverlamnas till landstingets eller
kommunens revisorer.

Om enskilt organ for forvaring 6vertar handlingar som harrér fran myndighet och som hos
myndigheten ar sekretessbelagd, 6verfors sekretessen till det enskilda organet.

Sekretessprévning vid utlamnande

Det kommunala organet, saval myndighet som foretag dar kommunen utévar ett rattsligt
bestammande inflytande, ska pa begaran av enskild lamna ut uppgifter ur handlingar som inte
ar hemliga. Bestammelserna i offentlighets- och sekretesslagen tar sdledes fasta pa uppgiften,
inte p& handlingen som sadan. En handling kan bade innehalla uppgifter som ar
sekretessbelagda och sddana som inte ar det. Nar man lamnar ut en sadan handling ska de
sekretessbelagda uppgifterna maskeras pa ett sékert satt innan handlingen utlamnas/gors
tillganglig.

Utlamnandet ska ske utan dréjsmal, men man maste fa tillracklig tid att gora en
sekretessprévning och det normala arbetets gang far inte hindras.

Vem prévar om en handling far lamnas ut? | forsta hand ska den person som har ansvar for
handlingen gora denna provning. | tveksamma fall kan man radgéra med annan tjansteman
eller hanskjuta saken till myndigheten eller féretaget, dvs ifrdgavarande namnd eller styrelse
eller den tjansteman till vilkken arbetsuppgiften delegerats.

Ett beslut om vagran att lamna ut ska meddelas s6kanden och om denne sa begar, ska det
lamnas skriftligt, tillsammans med en forklaring hur beslutet kan éverklagas. Den sdkande kan
darefter 6verklaga hos kammarratten. Overklagandet stélls till kammarratt men ska skickas till
den myndighet (motsvarande) som meddelat avslaget, sa att myndigheten pa det sattet far
majlighet att omprova sitt beslut. Myndigheten tar alltsa stallning till sitt beslut igen och antingen
lamna ut den handling man tidigare sekretessbelagt (nya omstandigheter kan ha framkommit)
eller 6verlamna 6verklagandet till kammarratten med ett yttrande.

Myndigheter har skyldighet att pa begaran lamna varandra uppgifter som de forfogar Gver om
inte sekretesshestammelserna hindrar. Mark dock att sekretessbrytande uppgiftsskyldighet
finns inskriven i 10 kap. offentlighets- och sekretesslagen. Enligt kap. 10 § 2 far
sekretesskyddade uppgifter lamnas till annan myndighet nar uppgiftsskyldighet féljer av lag eller
forordning. Den myndighet som begar uppgiften bor i sadana fall hanvisa till den bestammelse
som aberopas.
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Forbehdll vid utlAamnande m.m.

Myndighet eller féretag kan med stod av offentlighets- och sekretesslagen lamna ut hemliga
uppagifter till enskilda med sarskilt forbehall. Ett sddant forbehall inskranker den enskildes
mojligheter att fritt forfoga over uppgifterna. Forbehallet kan upprattas gentemot vissa enskilda
forskare, som behéver ha tillgang till hemligt material men som inte har intresse av att
exempelvis identifiera eller avsloja uppgifter om enskilda personer. Forskning inom
samhallsvetenskap och socialmedicin ar inte séllan av denna natur. Férbehall ska alltid
uppstallas skriftligen och undertecknas av den eller de som far del av de hemliga uppgifterna,
var och en for sig. Generella férbehall kan inte ges.

Forbehall av detta slag kan 6verklagas pa samma séatt som avslagsbeslut (se ovan).
Overtradelse av forbehall ar straffbelagt i brottsbalken pa samma séatt som brott mot
tystnadsplikt. Forskare pa offentliga institutioner omfattas av den sekretess som dar rader och
nagot sarskilt forbehall behovs inte.

Sekretess till skydd for den enskilde géller med vissa undantag inte i forhallande till den
enskilde sjéalv. Undantagen aterfinns i kap. 25, 86 offentlighets- och sekretesslagen. Den
enskilde kan likasa helt eller delvis efterge sin sekretess. Utlamnande av sekretesskyddad
handling kan saledes ske efter samtycke fran den eller de som skyddas av sekretessen (11 kap.
18).

Tillhandahallande hos enskilda organ

Ett enskilt organ, privat foretag, ar enligt Lag (1994:1383) om dverlamnande av allménna
handlingar till forvaring hos andra organ an myndigheter skyldigt att i enlighet med TF:s och
offentlgihets- och sekretesslagens regler préva en begaran om utlamnande av allménna
handlingar som finns i dess forvar. Det enskilda organet ska vid tillampningen av offentlgihets-
och sekretesslagen jamstéllas med myndighet. Om organet nekar att lamna ut begéarda
handlingar kan beslutet 6éverklagas enligt samma regler som galler fér myndigheter.
Bestammelserna om 6verforing av sekretess galler for forvarande organ p4 samma satt som for
arkivmyndigheter (11 kap. 6 8§ offentlighets- och sekretesslagen). L4s mer om detta i avsnitt
Overlamnande, utlan... LANKA DIT

Kopiering

Om myndighet eller enskild 6nskar ta del av enstaka handlingar kan det vara bade sakrare och
billigare att i stallet kopiera handlingarna.

Allmanheten har enligt bestammelserna i TF rétt att fa kopia av allman handling mot faststalld
avgift. Sddan avgift ska da vara intagen i en taxa som faststallts av fullmaktige. Det foreligger
inte ndgon skyldighet att framstalla kopia av karta, ritning, bild o dyl om detta &r forenat med
betydande tekniska svarigheter.

Myndigheten ska enligt 6 kap. 6 § offentlighets- och sekretesslagen ordna sin IT-verksamhet sa
att allmanheten har mojlighet att ta del av handlingen pa terminal eller annat tekniskt
hjalpmedel. Om den enskilde 6nskar fa& med sig en kopia av handlingen behover
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IT-upptagningen endast tillhandahallas i form av utskrift pa papper. Man ar alltsa inte skyldig att
lamna ut en allman handling elektroniskt (TF 2:12-13).

Upp till sidans topp
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