Riktlinjer för dokumenthantering i Rättviks kommun

1. Allmänna regler för offentlighet och sekretess

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsreglerna finns i Tryckfrihetsförordningen och Sekretesslagen. I korthet innebär

den s k offentlighetsprincipen att allmänhet och massmedia skall ha insyn i myndigheternas

verksamhet.

Alla, svenska såväl som utländska medborgare, har rätt att läsa de handlingar som finns hos

myndigheterna. Som myndigheter räknas varje kommunal nämnd/styrelse  och de kommunala

bolagen och därmed under dem hörande förvaltningar/enheter/avdelningar.

Undantagna från offentlighetsprincipen är dels hemliga handlingar, dels utkast, minnesanteck-

ning eller liknande som inte tas till vara när ärendet är slutbehandlat.

Vidare ingår yttrandefrihet för tjänstemän m fl i offentlighetsprincipen. Denna definieras i

regeringsformen som "frihet att i tal, skrift eller bild eller på annat sätt meddela upplysningar

samt uttrycka tankar, åsikter och känslor".

En tredje hörnsten i offentlighetsprincipen är meddelarfriheten. Denna innebär en rätt för ex

vis tjänstemän att till massmedia meddela uppgifter och underrättelser för offentliggörande samt ett förbud för myndigheten att efterforska källan till massmediauppgifter. ( Det juridiska värdet av det senare sk efterforskningsförbudet har dock börjat ifrågasättas i ljuset av den friande domen mot Lennart Sacredeus).

Yttrandefriheten och meddelarfriheten kan begränsas av sekretesslagens regler.

Vad är en handling och vad är en allmän handling?

Enligt Tryckfrihetsförordningen 2 kap 3 § förstås med handling " en framställning i skrift eller

bild samt upptagning som kan läsas, avlyssnas eller på annat sätt uppfattas endast med

tekniskt hjälpmedel". En handling behöver alltså inte vara en upprättad skrivelse utan kan

även vara ett ADB-register, en e-postlista eller ett ljudband. Kort sagt är en handling ett

föremål som innehåller information av något slag.

När blir då handlingen allmän? Handlingen blir allmän om den förvaras hos en myndighet och enligt särskilda regler anses inkommen dit eller upprättas där. Det är viktigt att alla anställda

inom kommunen är medvetna om att en handling som de får eller upprättar är en allmän

handling. Det är alltså inte endast ex vis skrivelser som inkommer eller upprättas i den centrala

förvaltningen som är allmänna handlingar utan även handlingar som kommer direkt till en

förskola, skola eller servicehus är allmänna handlingar.

Observera att s k cookiefiler och globalfiler är allmänna handlingar. Det innebär att vem som

helst har rätt att kolla vilka webbsidor Du surfat in på. 

Lagtips: Tryckfrihetsförordningen 2 kap, 3 §.

Förvaras

Det första kriteriet för en allmän handling är att den förvaras hos myndigheten. Finns handlingen

i myndighetens lokaler och är upprättad eller inkommen, då är den också allmän.

Ibland är dock begreppet förvaring inte så självklart. Det förekommer att handlingar finns på annan plats än hos myndigheten men att de ändå anses som förvarade hos myndigheten.

En handling kan till exempel  vara utlånad eller tillfälligt hemma hos en politiker eller tjänsteman.

Det kan också förekomma att exempelvis ett företag eller en konsult utför uppdrag för en kommunal myndighets räkning och därigenom har hand om viss dokumentation som rör upp-

draget. I dessa fall anses handlingarna ändå förvarade hos myndigheten i fråga.

När det gäller handlingar som lämnas till någon annan för teknisk bearbetning eller lagring, anses

även dessa handlingar förvarade hos den myndighet som lämnat dem. Det kan till exempel gälla

mikrofilmade handlingar som förvaras i klimatarkiv i ett förhyrt arkivutrymme.

En upptagning anses förvarad hos en myndighet om den är tillgänglig hos myndigheten det vill säga om den kan läsas, avlyssnas eller på annat sätt uppfattas. Men en upptagning menas en sådan handling som inte kan uppfattas utan tekniskt hjälpmedel.

Inkommen

En handling anses inkommen till en myndighet så fort den anlänt dit med posten eller överlämnats till någon behörig representant för myndigheten. Observera att handlingen inte behöver vara 

diarieförd för att vara allmän.

Anbud och andra liknande tävlingshandlingar anses inte vara inkomna förrän den tidpunkt som bestäms för öppnandet. Anbuden är sedan sekretessbelagda till dess avtal träffats eller beslut tagits.

Upprättad

En handling anses upprättad när den är expedierad eller när det ärende den hör till har slutbe-

handlats hos myndigheten.

Kommunens eget exemplar av till exempel en utgående skrivelse är alltså en allmän handling så

snart skrivelsen har avsänts. Observera att när en handling skickats till en förvaltning eller annan enhet som inte lyder under den egna nämnden, är handlingen upprättad hos avsändaren och in-

kommen hos mottagaren och ska därför registreras hos båda. Detta gäller exempelvis remissvar över förvaltningsgränser som alltså ska registreras både hos den avsändande och mottagande förvaltningen. Notera dock vad som sägs om arbetsmaterial nedan.

Om handlingen inte tillhör något speciellt ärende och inte heller ska expedieras är handlingen allmän när den har färdigställts, det vill säga när behörig tjänsteman har godkänt  innehållet eller

undertecknat handlingen. Detta kan till exempel gälla fristående utredningar och promemorier.

Diarier, journaler och register där uppgifter förs in löpande blir upprättade och därmed allmänna 

så fort man börjat göra anteckningar i dem.

Protokoll med handlingar

Protokoll och till protokollen hörande handlingar blir allmänna när de har  justerats hos myndig-

heten.

Ett tjänsteutlåtande blir allmän handling när behörig nämnd/styrelse har fattat avgörande beslut i det ärende det hör till, det vill säga normalt när protokollet justerats.

Normalt utlämnas ett tjänsteutlåtande redan när det lämnas in till registrator för registrering.

Arbetsmaterial

Arbetspapper, utkast och minnesanteckningar blir allmänna om de, sedan ärendet avslutats, tas

om hand för arkivering. Detta gäller  även om  handlingarna inte innehåller någon information som är viktig för ärendet. För arkivering rensar  man därför bort sådana handlingar som inte tillför

sakuppgifter i ärendet.

Arbetsmaterial kan, då beredning av ett ärende pågår, skickas över förvaltningsgränser för 

exempelvis synpunkter, utan att det blir allmän handling. Detta gäller även arbetsmaterial som

exempelvis en konsult förfogar över under ett pågående ärende.

Enskilda handlingar

Tryckta skrifter, ljud- eller bildupptagningar eller andra handlingar som ingår i bibliotek eller  som

överlämnats av enskilda, till exempel privatpersoner och föreningar, för förvaring i en myndighets

arkiv är inte allmänna handlingar.


Som allmänna handlingar räknas inte heller handlingar som har upprättats eller inkommit för att

publiceras i någon skrift som myndigheten ger ut regelbundet, till exempel personaltidning.

Digital och annan information

Data-, ljud-, bild- och andra typer av informationsupptagningar blir allmänna handlingar

på samma sätt som vanliga pappersdokument. En dataupptagning anses till exempel vara

expedierad och därmed allmän handling när informationen tekniskt gjorts tillgängliga förutom-

stående, på exempelvis bildskärm, eller då man, med exempelvis elektronisk post (e-post)

skickats över informationen till någon utanför myndigheten.

2. Post och diarieföring

Registrering

Post är  inte endast det traditionella brevet Som post räknas också ex vis e-post och fax. I kommunen skall i princip all post diarieföras om det   inte är uppenbart att den är av ringa 

betydelse för myndighetens verksamhet. Exempel på post av ringa betydelse kan vara kurs-

inbjudningar och reklam.

Man behöver inte diarieföra sådan post som kan hållas så ordnad att det utan svårighet kan

fastställas om handling har inkommit eller upprättats. Sådan post kan t ex vara cirkulär som hålls

ordnade i egna pärmar.

Det är mycket viktigt att allmänna handlingar diarieförs eller registreras på annat sätt.. Om handlingen inte diarieförs/registreras begränsas allmänhetens och massmedias möjligheter till insyn och det strider mot andan i såväl tryckfrihetsordningen som sekretesslagen.

Av registreringen av ett ärende skall framgå

1. Datum, då handlingen inkom eller upprättades

2. Diarienummer

3. Från vem handlingen har inkommit eller till vem den har expedierats

4. Vad ärendet handlar om (ärenderubrik)

Lagtips: Sekretesslagen 15 kap §§ 1 och 1.

Postöppning

Eftersom en handling skall registreras (diarieföras) utan dröjsmål kan inte post få ligga oöppnad i

flera dagar, eller i värsta fall veckor, vilket kan hända i semestertider. Post måste ovillkorligen öppnas och diarieföras. Därför är det viktigt att alla förvaltningar ordnar rutiner som innebär att all

post öppnas. Detta gäller även e-post s om ju är likställd med  " vanlig" post. Den ”vanliga” posten brukar väl inte vålla några svårigheter eftersom det är enkelt för kollegorna att dagligen gå igenom postfacket/motsvarande och vidarebefordra det som är allmänna handlingar till postöppnaren/registratorn. Se dock nedan om behov av fullmakt i vissa fall.

För e-posten däremot är det lite knepigare genom den teknik som är inblandad. Det finns ett antal olika alternativ som alla syftar till att inga allmänna handlingar ska bli liggande oåtkomliga under någon tjänstemans ledighet, sjukdom eller annan frånvaro. Huvudregeln, som varmt rekommenderas, är alt 1 nedan men även alt 2 och 3 torde vara fullt gångbara dock med lite olika konsekvenser rent praktiskt. Påpekas bör dock att alt 4 endast innebär en upplysning till avsändaren och frånkänner in mottagaren från ansvaret för sin post. Det får därför endast användas i kombination med något av de andra alternativen.

Alt 1   Ge en kollega skriftlig fullmakt (och erf lösenord) för att kunna titta i Er e-postlåda        (lämpligt även för den vanliga posten, se nedan).

Alt 2    Ställa om posten så att den automatiskt hamnar hos någon annan, lämpligen den som ansvarar för postöppningen. En nackdel med detta är att det blir mycket e-post för den som sköter postöppningen om många som är lediga samtidigt använder detta förfaringssätt.

Alt 3    Gå in själv dagligen och kolla sin e-post via internet och vidarebefordra eventuella allmänna handlingar till förvaltningens postöppnare. 

Alt 4     Skriva in ett meddelande ( t ex om semester t o m visst datum) som automatiskt skickas som svar på inkommande post.

Ni kan själva välja vilket alternativ som passar bäst men rådgör med Er förvaltningsledning först. Instruktion om hur man tekniskt utför alt 2, 3 och 4 finns under FC-konferensen IT-info.

Ett problem som kan uppstå med den ”vanliga” posten är direktadresserade försändelser till en tjänsteman (dvs namnet står före kommunadressen). Sådana får enligt brottsbalken inte öppnas av annan (brytande av posthemlighet) om innehållet rör dennes personliga förhållanden. Eftersom vi inte vet om brevet är av privat natur eller ej förrän innehållet är känt löses detta lämpligen genom att registrator eller annan får en fullmakt att öppna postförsändelser och då lämpligen även  e-post enligt alt 1 ovan.. Ett exempel på hur en sådan fullmakt kan utformas finns som bilaga.

Om fullmakt inte lämnas måste personen i fråga själv öppna posten och se till att den blir diarieförd, vilket således skall ske även vid semester eller sjukdom. Att detta inte kommer att fungera är uppenbart varför fullmakt rekommenderas starkt.

3. Utlämnande av allmänna handlingar

Offentlighet

Allmänna handlingar är i de flesta fall också offentliga. Efterfrågade dokument ska utlämnas ”genast eller så snart som möjligt”. Det finns ingen fixerad tidsgräns i lagstiftningen men rättspraxis har visat att huvudregeln är omedelbar utlämning vid personligt besök. I vissa undantagsfall kan upp till 2 dagars dröjsmål accepteras. Behövs omfattande säkerhetsprövning kan det få ta längre tid. Som besökare har man ingen skyldighet att uppge sitt namn eller att redogöra varför man är  intresserad av en viss handling. Detta finns reglerat i förvaltningslagen (FL), paragraferna 4 och 5 " Myndigheternas serviceskyldighet".

Om det behövs teknisk utrustning för att ta del av handlingarna är myndigheten skyldig att tillhandahålla sådan, till exempel en dator. Besökare har också rätt att få kopior av allmänna handlingar men vi har då rätt att ta betalt enligt av kommunfullmäktige fastställd taxa. Vi har dock ingen skyldighet att kopiera kartor, ritningar, fotografier eller liknande om detta är tekniskt mycket besvärligt.

Digital information ska tillhandahållas i form av pappersutskrifter om så önskas. Då risk föreligger

att kommunala dokument förvanskas ska inte allmänna handlingar lämnas ut i digital form, exempelvis på diskett.

Sekretess

En allmän handlings offentlighet får endast begränsas av bestämmelser i sekretesslagen (Sekr L) eller i annan lag som Sekr L hänvisar till. Inom kommunens verksamhet förekommer sekretessbelagda handlingar främst inom socialtjänsten och skolverksamheten (elevvården) men även inom andra sektorer kan det undantagsvis förekomma behov att inskränka handlingsoffentligheten.

 Några saker att tänka på är att en handling inte automatiskt är sekretessbelagd i sin helhet bara för att enstaka uppgifter i den är hemliga. I ett sådant fall är man skyldig att lämna ut handlingen men på något sätt täcka över de uppgifter som är sekretesskyddade. En handlings ”status” ur sekretessynpunkt kan dessutom förändras över tiden så att det som var hemligt i går inte är det i dag ( ex anbudshandlingar blir offentliga när inköpsbeslutet väl fattats).

Man bör förse sekretessbelagda handlingar med särskild stämpel som talar om att handlingen

är hemlig. Enligt lagtexten får ingen annan benämning än ordet hemlig användas. Uttryck som ”konfidentiell” eller ”förtrolig” eller andra sådana benämningar är, juridiskt sett, verkningslösa. Det är dock viktigt att komma ihåg att en stämpel ”hemlig” på ett dokument endast ska betraktas som en varningssignal om att handlingen kan innehålla information som är sekretessbelagd. Varje gång en handling begärs utlämnad är man skyldig att pröva om handlingen kan lämnas ut.

Handlingar får inte hemlighållas utan att det görs en direkt hänvisning till den paragraf i SekrL  som är tillämplig. Om det inte går att hitta någon lämplig paragraf och inte heller generalklausulen i Sekr L är tillämplig, ska handlingen lämnas ut.

Vem tar ställning ?

I första hand är det den tjänsteman på kontoret som har hand om handlingen som tar ställning till om den ska lämnas ut eller inte. Det kan vara en handläggare eller registrator om handlingen finns i diariet. Inom varje myndighet/förvaltning bör finnas en rutin för hur frågor som rör utlämnande av allmän handling ska hanteras.

Om man som tjänsteman vägrar att lämna ut en handling är man samtidigt skyldig att hänvisa till den instans där vederbörande kan få ett beslut som kan överklagas.

Beslut och överklagande

En besökande som blir nekad att ta del av en handling har rätt att få saken prövad i respektive

nämnd/styrelse. Nämnden/bolaget bör delegera beslutanderätten till någon ledamot  eller tjänsteman då dessa beslut ska fattas skyndsamt. Beslutet ska alltid vara skriftligt liksom besvärshänvisningen.

Skulle beslutet innebära att utlämnande vägras ska den som frågat att få information om hur

man överklagar (besvärshänvisning). Besvärsinstans är kammarrätten. 

Tystnadsplikt

Under rubriken " Offentlighetsprincipen " nämndes yttrandefrihet och meddelarfrihet. Meddelar-

friheten innebär inte att tjänstemän är skyldiga  att lämna muntliga uppgifter till massmedia utan

bara att de har möjlighet att göra det. I vissa fall tar dock tystnadsplikten över meddelarfriheten.

Detta gäller bl a inom socialtjänsten och skolans elevvårdande verksamhet.

Lagtips: Sekretesslagen 7 kap

4. Arkivering

I Arkivlagen (1990:782) sägs bl a att myndigheternas arkiv är en del av det nationella kulturarvet.

Myndigheternas arkiv skall bevaras, hållas ordnade och vårdas så att de tillgodoser

1. Rätten att ta del av allmänna handlingar

2. Behovet av information för rättskipningen och förvaltningen, samt

3. Forskningens behov.

Som myndighet räknas kommunstyrelsen och nämnderna, kommunala bolag och kommunfull-

mäktiges revisorer. Varje myndighet ansvarar för att dess arkiv vårdas  enligt arkivlagen.

Kommunstyrelsen är kommunens arkivmyndighet och skall utöva tillsyn över att kommunens

arkivbeskrivning och arkivförteckning upprättas.

Om en kommunal myndighet upphör och dess verksamhet inte förs över till en annan kommunal

myndighet skall myndighetens arkiv överlämnas till arkivmyndigheten (kommunstyrelsen) inom

tre månader såvida kommunfullmäktige beslutat annat. Om två myndigheter slås ihop skall för-

farandet med myndigheternas respektive arkiv utredas särskilt.

Lagtips: Arkivlagen, Arkivförordningen (SFS 1991:446)

