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Kommunens informationsplikt

Offentlighetsprincipen ger alla medborgare ritt att efter eget val
och intresse ta del av information som handliggs inom den
kommunala f6rvaltningen. Principen innebir att alla medborgare
har méjlighet att ta del av handlingar som férvaras hos kommuen,
handlingsoffentlighetsprincipen. Medborgare har ocksi ritt att
nirvara vid kommunfullmiktiges sammantridanden,
forhandlingsprincipen. Till offentlighetsprincipen hor ocksd
kommunalt anstilldas ritt att Iimna uppgifter till massmedia,
meddelarfriheten. Grundtanken i offentlighetsprincipen ir att
skapa ett fritt meningsutbyte mellan medborgare och de offentliga
forvaltningarna. Offentlighetsprincipen har reglerat svensk
forvaltning sedan 1766 och ir den norm som frimst styr

kommunanstilldas {5rpliktelse att limna information.
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Handlingsoffentligheten

Forsta paragrafen, andra kapitlet i tryckfrihetsfSrordningen stadgar
att »till friimande avett fritt meningsutbyte odb en allsidig upphsming skall
unje stensk medborgare ba vitt att taga del avallminma bandlingar... « som

forvaras hos myndigheten eller upprittas hir.

Allminna handlingar finns bara hos myndigheter. Enligt
tryckfrihetsforordningen 2 kap 4r en myndighet:

¢ kommunala nimnder och styrelser med sjilvstindig funktion

e tjinstemin med sjilvstindig beslutanderitt (t ex
socialsekreterare, miljo- och hilsoskyddsinspektdrer som
fattar beslut pa delegation av sin nimnd)

e kommunala revisorer (varje revisor ir en egen myndighet)

¢ kommunfullmiktige

En allmiin handling

e irf{6rvarad hos myndigheten eller
o irinkommen till myndigheten eller
e irupprittad hos myndigheten

En allmin handling 4r en framstillning i skrift, bild, eller en
upptagning som kan ldsas, avlyssnas, eller pd annat sitt uppfattas
med tekniskt hjalpmedel. Exempel 4r pro memorior, handlingar
liksom tabeller, fotografier, e-post, diktafonband, meddelanden i
rostbrevlida, SMS, cookie-filer eller annan datorlagrad
information: kort sagt ir en handling ett foremél som innehéller
information av nigot slag. Det ir innehillet, inte adresseringen,
som avg6r om en handling 4r allmin. Handlingens kvalitet saknar
betydelse f6r dess offentlighet. Muntliga uppgifter som finns inom

organisationen betraktas inte som allminna uppgifter och vid
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forfragan finns det ingen fSrpliktelse att limna ut den formen av

information.

En handling betraktas som inkommen den dagen den anlinder till
kommunen, datumstimplingen avgor inte handlingens
inkommande. En handling som #r personligt stilld till en
tjdnsteman och som limnas till tjinstemannen utanf6r
kommunens lokaler betraktas som allmin och inkommen om dess
innehall r6r fragor som handliggs av kommunen. Fér anbud finns
det sirskilda regler som innebir att de anses inkomna och
offentliga f6rst vid den tidpunkten som bestimts f&r anbudets

Oppnande.

Nir det giller handlingar som anstillda sjilva framstiller blir
handlingen offentlig da den expedieras, dvs att den gors tillginglig
f6r annan @n »modermyndigheten«. Fram till dess betraktas
handlingen som arbetsmaterial som det inte finns nigon
forpliktelse pa att limna ifrdn sig. Handlingar som inte expedieras
anses allminna nir drende till vilket handlingarna hinfér sig har
slutbehandlats (t ex nir protokoll justerats). Handlingar som inte
tillhor nagot drende och som inte ska expedieras blir allmzinna nir
négon 1 behérig stillning godkint handlingen. Handlingar blir
ocksa offentliga nir de ar fardigstillda eller nir de limnar
organisationen. For handlingens offentlighet saknar det betydelse
om den skickas med brev, fax eller e-post. Undantag ir diarier och
register som blir offentliga omgaende. Beredande organs f6rslag i

protokoll blir dock inte med automatik upprittade vid justering.

Det ir virt att notera att inkomna handlingar inte heller kan
returneras till avsindaren om denne s& dnskar. Diremot kan en

kopia av handlingen returneras.

Det ir ocksa virt att notera att det inte finns ndgot tving att
diarief6ra eller objektsregistrera handlingar, dock maste varje
myndighet ha sina handlingar ordnade p3 ett sidant sitt att man
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kan se om de kommit in eller upprittats av myndigheten. T ex
diarief6ring dr dirfor ett smidigt sitt att hilla reda pd handlingarna.

Sekretessbelagda handlingar miste diremot alltid registreras.

Post av privat natur stilld till medarbetare far inte 6ppnas av annan
enligt brottsbalken (brytande av posthemlighet) om innehéllet rér
dennes personliga f6rhallanden. Arbetsgivaren ska dirfor tillse att
varje medarbetare regelmissigt limnar ett skriftligt medgivande
(fullmakt) sa att andra kan Sppna posten.

Bakom flik 5 i Informationspirmen finns en lathund for

bedémning om handling ir allmin.

For hantering av e-post, lis e-post- och Internetpolicyn (flik X i

Informationspirmen).

Viirt att notera ir att kommunala aktiebolag, f6r vilka kommunen
utSvar ett rittsligt inflytande, ocksd omfattas av principen om
handlingsoffentlighet.

Begréansningar i handlingsoffentligheten

All information inom den kommunala f8rvaltningen ir dock inte
offentlig. Vissa uppgifter kan vara sekretessbelagda och dem har
man inte ritt att limna ut; sekretessbeddmning ska géras varje
gang vid f6rfrigan om utlimnande. Reglerna f6r vilka uppgifter
som far sekretessbeliggas ir diremot miycket sniva. Enligt
tryckfrihetsforordningen far handlingars offentlighet endast
begrinsas om dess inneh3ll innebir en risk for

1. rikets sikerhet eller dess férhallande till annan stat eller
mellanfolklig organisation,

2. rikets centrala finanspolitik, penningpolitik eller valutapolitik,
3. myndighets verksamhet fér inspektion, kontroll eller annan
tillsyn,

4. intresset att f6rebygga eller beivra brott,

5. det allminnas ekonomiska intresse,
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6. skyddet for enskilds personliga eller ekonomiska férhallanden,
7. intresset att bevara djur- eller vixtart.

Sekretessbeldggandet av en uppgift miste ha stdd i ndgon av
ovannimnda grunder. Det ir sjilva skadan av att uppgiften limnas
ut som dr huvudkriteriet {6r om den ska sekretessbeliggas eller ej.
Om utlimnandet av uppgiften inte ger nigon skada/men ir den
offentlig. Skadan bedoms frin den enskildes perspektiv. Mer
utf6rlig information om vilka uppgifter man har ritt att

sekretessbeligga aterfinns i sekretesslagen frin 1980.

Det ar viktigt att uppxh’airksamma att det dr uppgifterna i
handlingen som sekretessbeliggs och inte hela handlingen. Om en
person begir att fa en handling som innehaller sekretessbelagda
uppgifter, ska de uppgifter som inte ir sekretessbelagda limnas ut.
Det ska ocksa motiveras varfor vissa uppgifter saknas. I
motiveringen ska man hinvisa till den bestimmelse i
sekretesslagen som gor att uppgifterna ir skyddade. Att en
handling hemligstimplas leder inte till att dess uppgifter for alltid
ska betraktas som sekretesskyddade. Frigan om sekretess ska
provas varje gang nagon begir att f sekretessbelagda uppgifter
utlimnade. For att avgora om de sekretessbelagda uppgifterna kan
limnas ut eller e}, alltsd om den sokande i friga har ritt att ta del av
uppgifterna, har man riitt att friga vem personen ir samt i vilket
syfte han/hon efterfrigar uppgifterna. Detta ir ett undantag frin
huvudregeln att myndigheten inte fir friga vem den s6kande r
eller varfor den vill 3 ut handlingen.

En person som nekats ritten att ta del av en uppgift med
hinvisning till att dess inneh3ll 4r sekretessbelagt, ska fa ett
skriftligt beslut om varfér atfljt av en besvirshinvisning, Man har
ocksa ritt att Sverklaga beslutet hos den kommunala nimnd som
handligger drendet. Néamndens beslut om utlimnande kan direfter
dverklagas hos kammarritten. Ar drendet av principiell betydelse
kan kammarrittens beslut slutligen 6verklagas hos regeringsritten.
Denna 6verklagningsritt ska vederbdrande upplysas om.
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Bakom flik 5 i Informationsparmen finns lathund f&r prévning av
sekretess. Dir finns ocksd exempel pd avslag pa begiran om

utlimnande och mall »Hur man &verklagar«.

Det bor 1 detta sammanhang ocksa noteras att anstillda som tagit
del av sekretessbelagd information ar bundna av sekretesslagen

aven efter att de avslutat sin anstillning,
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Kommunens serviceskyldighet

Kommunen har, bade enligt tryckfrihetsférordningen och
forvaltningslagen, en lagfist serviceskyldighet gentemot
kommuninvénarna. En efterfrigad uppgift eller en allmin handling
ska limnas ut genast eller sd snart det dr mijligt, gratis, pa stillet. JO har
definierat »genaét« som »inom 24 timmar«. Den enskildes begiran
om att fa ta del av en handling har dirmed hég prioritet. Om
handlingen ir svir att ta fram far utlimnandet f6rdr&jas. Det finns
ocksa ett visst tidsutrymme f6r att préva handlingens karaktir och
avskilja sekretessbelagda uppgifter frin handlingen. Tidsutrymmet
ar dock i bada fallen mycket sniva. Hir har JO angett »nigra

dagar«.
Notera att »limna ut« innebir att gora tillginglig, visa upp.

En person som efterfrigar en handling bor precisera handlingen s3
gott det gar. Offentlighetsprincipen ger inte allminheten ritten att
pa egen hand efterforska handlingar i arkiven. Kommunens
arkivlokaler dr inte offentliga 4ven om handlingarna som f&rvaras
dir dr det. Begdran om utlimnande ska goras hos den myndighet
som f6rvarar handlingen och det ir ocksd myndigheten som
prévar om handlingen kan limnas ut, en funktion som oftast ir
delegerad till t ex verksamhetschefen. Myndigheten fir inte friga

vem den s6kande ir eller varf6r den vill £3 ut handlingen.

Kommunen ér skyldig att pa stillet tillhandah3lla de tekniska
resurser som behvs f6r att kunna ta del av handlingen. For
handlingens utlimnande ar det ointressant hur minga sidor
handlingen bestar av. Vill den enskilde fa handlingen kopierad har
han/hon ritt att f3 det mot en fastlagd avgift (prislista sist 1
dokumentet). Undantag frén ritten att f3 kopior finns: 1)
datalagrad information kan antingen tillhandahallas som avskrift i

lisbar form (papperskopia) eller i digital form; strivan ir att i 6kad
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utstrickning limna digitala kopior, och 2) fér kopiering av kartor,
ritningar och bilder tas den faktiska kostnaden ut fér

reproducering.

Allminhetens ritt att ta del av handlingar stricker sig under den
normala kontorstiden och kan inte begrinsas till en bestimd
expeditionstid: sa linge nigon anstilld finns kvar giller
offentlighetsprincipen. Ar tjinstemannen som handligger drendet
inte tillginglig ska handlingarna ind3 kunna limnas ut. Ont om tid
eller personalbrist 4r ingen ursike f6r att inte limna ut handlingen.
Den enskilda har ingen f6rpliktelse att uppge vem han/hon ir, inte

heller i vilket syfte han/hon efterfrigar handlingen sivida
uppgifterna 1 handlingen inte innehiller kinsliga uppgifter.

Serviceskyldigheten innebir ocksa att kommunen ska limna
upplysningar, vagledning, r3d och annan hjilp till allminheten i
frigor som rér kommunens verksamhetsomride. Om en person av
misstag vinder sig till fel verksamhetsomride ska man som

kommunanstilld hjilpa personen tillritta.
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Meddelarfriheten

Meddelarfriheten innebir att alla anstillda har ritt att kontakta
massmedia och Sppet eller anonymt limna ut uppgifter fér
publicering. En kommunal nimnd eller {6rvaltningschef fir inte
forbjuda anstillda att tala med journalister. Ej heller far
arbetsgivaren kritisera nigon for utlimnandet av uppgifter sa linge
man uppfyller de krav som lagen stiller, dvs att uppgifterna
limnats till en nyhetsférmedlare i publiceringssyfte. Uppgifterna
maste inte publiceras f6r att man ska omfattas av lagen. Det 4r
sjdlva syftet som riknas. Limnar man t ex uppgifter i ett fortroligt
samtal med en anstilld inom en annan myndighet har man inte
syftet att uppgifterna ska publiceras och dirmed omfattas man inte

av meddelarskyddet vilket ger arbetsgivaren ritt att vidta dtgérder.

Handlingar som ir sekretessbelagda far inte limnas ut for
publicering. Om s ir fallet omfattas meddelaren inte av
meddelarskyddet och kan straffas. Det ir inte heller tillitet att
limna ut uppgifter som innebir att man gor sig skyldig till spioneri
eller landsforrideri. Anstillda som omfattas av tystnadsplikt kan i
viss man ldmna information f6r publicering. Tanken ir hir att
publicering i vissa fall 4r bittre 4n sekretesskydd. Detta gor att
meddelarfriheten dr omfattande. I kapitel 16 i sekretesslagen
redogdrs 16r de fall da tystnadsplikten viger starkare 4n
offentlighetsprincipen.

En anstilld som vill ge sina synpunkter pi kommunens
verksamhet kan med dberopande av sin meddelar- och
yttrandefrihet i regel ta emot journalister p3 sin arbetsplats for en
intervju. Anstilldas kontakt med massmedia bér enligt
justitiecombudsmannen inte begrinsas till deras fritid. Det 4r dock
viktigt att ha i dtanke att yttrandefriheten inte befriar frin att 1

arbetet lojalt {6lja arbetsgivarens beslut och direktiv.
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Arkivering

I Arkivlagen sigs bl a att myndigheternas arkiv ir en del av det
nationella kulturarvet. Myndigheternas arkiv ska bevaras, hillas

ordnade och vérdas sa de tillgodoser:

1. Riitten att ta del av allminna handlingar
2. Behovet av information 6r rittskipningen och férvaltningen
3. Forskningens behov

Kommunstyrelsen 4r kommunens arkivmyndighet och ska utdva
tillsyn 6ver att kommunens myndigheter fullgér sina skyldigheter.
Kommunens arkivreglemente féreskriver att varje nimnd ska
uppritta en dokumenthanteringsplan som beskriver myndighetens
handlingar och hur de hanteras. Arkivlagen f&reskriver att varje
nimnd ska uppritta arkivbeskrivning och arkivférteckning.

Om det ir faststille att handlingarna ska bevaras s ska material
och metoder anvindas som ir limpade med hinsyn till behovet av
arkivbestindighet. Handlingarna ska iven skyddas mot forstorelse,
skada och st6ld samt f6rvaras s3 att inga obeh&riga kan komma 4t

dem.

Gallring av handlingar fir inte ske utan beslut. Nimndema
beslutar sjilva om gallring av sina handlingar efter samrdd med
arkivmyndigheten, om inte lagar och férordningar siger nigot
annat. Vid gallring ska man alltid tinka p3 att arkiven utgér en del
av det nationella kulturarvet och att det arkivmaterial som &terstar
ska kunna tillgodose dessa indamal. Kommuner har funnits 1
Sverige sedan 1862 och var historia kan knappast skrivas utan
tillgang till vikeigt killmaterial 1 de kommunala arkiven.

Bakom flik X i Informationsparmen finns en lathund f6r gallring

och arkivering av offentliga handlingar.
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Taxa for kopiering av offentliga handlingar

Papperskopior
(dubbelsidig kopiering = dubbelt pris)

A4
A3
A2
Al
A0
Overhead

A4

Ritfilm
A4
A3
A2
Al

A0

2 kr/kopia
3 kr/kopia
6 kr/kopia
12 ke/kopia
20 kr/kopia

4 kr/svartvit kopia

10 ke/st
15 kr/st
30 kr/st
60 kr/st
100 kr/st
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