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Inledning

Syftet med rutinen

Syftet med rutinen ar att tydliggora vad lagstiftningen om allménna
handlingar samt offentlighet och sekretess innebdr. Syftet &r dven att skapa
praktiska handlaggningsrutiner for forvaltningarna nér det géller hantering
av begédran om utldmnande av allmén handling. Varje forvaltning bor skapa
egna mer preciserade arbetssatt utifran de forvaltningsspecifika situationer
som kan uppkomma.

Bakgrund

De senaste aren har antalet forfragningar om utlamnande av allméanna
handlingar 6kat och forfragningarna avser inte langre enbart traditionella
handlingar. Numera begérs e-postloggar och e-postmeddelanden ut i stor
utstrackning, men dven andra typer av dokument. For att effektivt kunna
tillmotesga en begéran och for att kunna folja lagstiftning och praxis ar det
viktigt att varje medarbetare i kommunen ar vél bekant med hur en begéran
om utlamnande ska hanteras. Med tanke pa lagstiftningens krav pa
skyndsam hantering ar det ocksd mycket viktigt att en begaran aldrig blir
liggande pa grund av att den som normalt hanterar en begéran inte finns pa
plats. Den 6kade mangden forfragningar i kombination med mangden
handlingar som dagligen inkommer och uppréttas genom hantering av e-
postmeddelanden mellan myndigheter gor att det finns ett behov av 6kat
fokus i kommunens samtliga verksamheter. Rutinen avser att fortydliga for
medarbetarna vikten av god ordning pa inkommande och upprattade
handlingar.

Offentlighetsprincipen

Namnder och forvaltningar ar skyldiga att tillampa offentlighetsprincipen.
Offentlighetsprincipen &r fastslagen i grundlagen, i 2 kap. 1 §
tryckfrihetsférordningen (TF) och innebér bland annat att var och en har ratt
att hos myndigheter fa ta del av allmanna handlingar. Varje namnd &r i detta
hénseende en egen myndighet.

Hur en begaran om handling ska hanteras

Nar en begéran om utldmnande av allmén handling kommer in till
myndigheten ska den hanteras skyndsamt®. Det betyder att ndgon ska bérja

! Las mer om skyndsamhetskravet pa sidan 7.



arbeta med den sa snart som mojligt redan samma arbetsdag begéran inkom.
Handl&ggningen av en begaran om allman handling ska alltid ske i fyra steg:

1. Ar det som begérs ut en handling?

2. ldentifiera vilken/vilka handlingar som begars ut.
3. Ar handlingen allméan?
4. Omfattas handlingen av sekretess?

1. Handling

En handling &r en framstéllning i skrift eller bild eller upptagning som kan
lasas, avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel
(2 kap. 3 8 TF). Det kan handla om savél handlingar i form av
pappersdokument som ljud- eller bildupptagningar, samt information som
forvaras pa en harddisk eller liknande. Allt som innehaller nagon form av
information, oavsett medium, &r att betrakta som en handling.

Exempel pa vad som ar en handling: pappersdokument,
dokument/filer/foto/filmer/ljudfiler i system/dator/plattor/telefoner, pa
CD/USB/web, pa post-it, i e-postmeddelanden/sms/sociala medier, inspelat
rostmeddelande pa telefonsvarare m.m.

Exempel pa allmanna handlingar (forutsatt att de kan goras tillgangliga
med rutinbetonade atgérder?):

* e-postloggar

* loggar 6ver telefonsamtal

* chattfiler

* loggar i passagesystem

« loggfiler som visar internetaktiviteter och bestkta hemsidor
(brandvéggsloggar, globalfiler, historikfiler, cookies etc.) som finns kopplat
till arbetsverktyg (dator, telefon, surfplatta etc.)

Exempel vad som inte &r en handling:

- Telefonsamtal, det finns ingen skyldighet att uppratta en handling
avseende ett telefonsamtal for att nagon vill veta vad som framkom under
samtalet,

2 L#s mer om detta pa sidan 5 under rubriken “sammanstillningar av uppgifter ur allménna
handlingar”



- innehallsforteckningen 6ver filerna i flertalet datorer i mappstruktur,

- skarmdump, det finns ingen skyldighet att pa begaran framstélla en
skarmdump.

Exempel pa vad som inte &r allmanna handlingar:

« handlingar med endast privat innehall (loggar som innehaller bade privata
och myndighetsaktiviteter & dock allmanna),

« handlingar inkomna till fortroendevalda i egenskap av partiforetradare,

« handlingar inkomna till fackliga representanter i egenskap av fackliga
foretradare,

« elektronisk kalender,
« utkast, ej fardigstallda handlingar.

2. ldentifiera vilken/vilka handlingar som begars ut
Om begaran inte ar preciserad i tillracklig man sa att det gar att forsta vilka
handlingar som begaras utlamnade; be om fortydligande eller precisering.

3. Allman handling
En handling blir allmén nér den &r
- inkommen eller
- upprattad, samt
- forvarad hos myndigheten.

Inkommen &r en handling nér den har anlant till myndighetens lokaler via
till exempel post, e-postmeddelanden, sms, inldgg som har gjorts pa
kommunens sociala medier eller personligt 6verlamnande. En handling kan
aven anses som inkommen till myndigheten nar den har lamnats till behérig
befattningshavare och detta galler &ven utanfor myndighetens lokaler. Det
finns inte nagot krav pa att en handling ska vara last eller diarieford for att
anses som inkommen. Ett e- postmeddelande som hor till tjansten anses t.ex.
som inkommet dven om det har inkommit pa privat e-postadress, mobilsvar
eller sms.

E-postmeddelandet &r inkommet sa snart det finns i inkorgen, oavsett om
det &r Oppnat eller inte. Det ar darfor viktigt att det finns rutiner for att
dppna och ta hand om béade post och e-postmeddelanden vid den anstalldes
franvaro. Franvaromeddelanden pa e-post eller telefon fungerar som
information till mottagaren, men fritar inte myndigheten fran ansvaret att
anda 6ppna och ta hand om e-postmeddelandet eller telefonmeddelandet
eftersom de har kommit in till myndigheten.
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Upprattad &r en handling nar den har expedierats eller nér det &rende som
handlingen hor till &r avslutat/slutbehandlat. Med expediering avses
vanligen att handlingen skickas till en mottagare utanfor myndigheten eller
halls tillganglig for hamtning vid myndigheten. Nar ett arende ar avslutat
och arkiverat ar samtliga handlingar i arendet allménna handlingar. Tank
darfor pa att rensa bort eventuellt arbetsmaterial, post-it m.m. innan arendet
arkiveras. En handling som inte hor till ett visst drende kan ocksa vara att
betrakta som uppréttad trots att den varken ar expedierad eller arkiverad,
namligen da den ar justerad eller fardigstalld. Protokoll ar allmanna
handlingar nér de har justerats.

Forvarad &ar handlingen om den finns hos myndigheten vid tidpunkten for
begéran. En handling som har forvarats hos myndigheten men tillféalligtvis
inte finns dar anses normalt anda som forvarad hos myndigheten. En
upptagning for automatiserad behandling, till exempel uppgifter som finns i
vissa IT-system, anses forvarad hos den myndighet dar upptagningen rent
fysiskt finns och hos den myndighet som har atkomst till upptagningen.
Myndigheten behover inte ha direktatkomst till upptagningen.

En handling som inte ar en allmédn handling boér inte lamnas ut.

Sammanstallningar av uppgifter ur allménna handlingar
(potentiella handlingar)

Ratten att ta del av en myndighets datalagrade information omfattar inte
bara befintliga allmanna handlingar, utan ocksa sammanstallningar av
uppgifter ur en upptagning for automatiserad behandling. En upptagning for
automatiserad behandling ar datalagrad information eller information som
finns pa ett datamedium och som bara kan lasas med hjalp av dator.

Informationen ar forvarad hos myndigheten om den finns i myndighetens
egna datasystem eller om myndigheten har direktatkomst till information
som finns i en databas hos en annan myndighet. Férutsattningen for att ta
del av en sammanstallning ar att den kan utforas utan allt for stor
arbetsinsats och med rutinbetonade atgarder. Sammanstéllningen ska kunna
tas fram med en begrénsad arbetsinsats och det kravs inte att myndigheten
utvecklar sérskilda datorprogram for att ta fram sammanstéliningen. En
arbetsinsats om 4-6 timmar har i ett réattsfall bedomts vara for stor och
sammanstallningen ansags i det fallet inte forvarad hos myndigheten (HFD
2015 ref. 25). Detta ska dock inte sammanblandas med féardiga elektroniska
handlingar.

Gallrade allmanna handlingar

Allménna handlingar far bara gallras (raderas eller forstoras) om det
Overensstammer med arkivlagen, arkivbestammelser,
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dokumenthanteringsplan och gallringsforeskrifter. Om en handling har
gallrats kan handlingen ibland aterskapas om det finns sékerhetskopior.
Sakerhetskopiornas syfte ar att aterskapa information som gatt forlorad pa
grund av exempelvis tekniska fel och sabotage, det vill sdga det ska vara
fraga om en ofrivillig forlust av informationen. Sékerhetskopior &r inte
allménna handlingar. Har en handling gallrats i enlighet med tillampliga
foreskrifter anses det inte finnas nagot allmant intresse av insyn i fraga om
innehallet i den gallrade handlingen. Aven om det skulle vara méjligt att
aterskapa den korrekt gallrade informationen sa finns inte nagon sadan
skyldighet for myndigheten. Nar det géller felaktigt gallrade
handlingar/information har Hogsta férvaltningsdomstolen (HFD) uttalat att
om en handling felaktigt raderats och det finns en sékerhetskopia har
myndigheten en principiell skyldighet att sa langt som mojligt aterskapa
den.

E-postlogg

E-postloggen, det vill sdiga sammanstéllningen fran vem en handling har
kommit till/skickats fran, datum och arenderubrik ar en allman handling.
Sjalva e-postmeddelandet som sadant ar dock inte per automatik en allman
handling. Att exempelvis ett e-postmeddelande har skickats privat innebar
inte att det kan raderas ur sjalva loggen. Uppgiften om mottagare, tidpunkt
och arenderubrik &r i ett sddant fall allman. Om istallet sjalva meddelandet
begérs ut ar det inte en allmén handling som behdver l[&mnas ut om det &r av
privat karaktar.

E-postloggar kan tas fram av IT-avdelningen.

Interna e-postmeddelanden

Meddelanden som sénds inom en myndighet, och som inte har kopplingar
till ndgot arende, ar inte allmanna handlingar. Om ett meddelande har
koppling till ett &rende kan dven internt e-postmeddelande bli allman
handling om &rendet ar avslutat och e-postmeddelandet finns kvar.
Handlingar som skickas internt inom namnd/férvaltning &r séledes inte
allmanna handlingar forrén &rendet &r slutbehandlat.

Arbetsmaterial

Vad som dr arbetsmaterial i tryckfrihetsférordningens (TF:s) mening &r inte
detsamma som vad som &r arbetsmaterial i dagligt tal. | TF forekommer
begreppen minnesanteckning, utkast och koncept.

Minnesanteckning ar en handling som har uppréttats infor en foredragning
av ett &rende och &r en sammanfattning av informationen som finns i
arendet. En minnesanteckning tillfor inte arendet ndgon ny sakuppgift. Om
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en sakuppgift tillfors, da ar det inte en minnesanteckning. En
minnesanteckning blir en allméan handling om den tas om hand for
arkivering. En minnesanteckning ska inte sammanblandat med en
tjansteanteckning. En tjansteanteckning tillfor &rendet ny uppgift och den blirr
allméan handling om den expedieras till exempelvis sékanden och annars nar
arendet till vilken den hor har slutbehandlats.

Utkast och koncept kallas aven mellanprodukter och &r inte en allméan
handling om de inte expedierats. Om ett utkast skickas till en annan
myndighet, for att den ska inkomma med synpunkter, ar utkastet inte en
allman handling nér det skickas men svaret som aterkommer ar sannolikt en
allman handling. Detta bér man tanka pa vid samarbeten mellan
forvaltningar och namnder.

4. Offentlig eller sekretessbelagd (hemlig)?

Allméanna handlingar ar offentliga om det inte finns nagon
sekretessbestammelse i Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) som ar
tillamplig. For att sekretessbelagga (hemlighalla) en uppgift i en allmén
handling maste det finnas stod i lag. Innehallet i en handling som begérts ut
ska darfor alltid prévas i forhallande till OSL.

Utlamnande av allméan handling

Skyndsamhetskravet

Justitieombudsmannen (JO) har uttalat att skyndsamhetskravet i TF innebar
att handlaggningen av begaran ska paborjas samma dag som begéran
framstallts och svar ska lamnas omgaende. Nagon eller nagra dagars
fordréjning kan godtas om det ar nodvandigt for att myndigheten ska ta
stallning till om den efterfragade handlingen &r allman och offentlig. Om det
ar ett omfattande material ar det ofrankomligt med ett visst drojsmal. Hur
lang tid man har pa sig for att besvara en begaran om utlamnande av allman
handling beror darfor pa hur omfattande begaran ar och om
sekretessprovningen ar tidskravande. HOg arbetsbelastning eller tidsbrist &r
aldrig ett skal for att droja med att hantera en begaran om utlamnande av
allmén handling.

Kontrollera e-post och telefonsvarare under semester/franvaro

Enligt regler i TF och OSL maste alla e-postmeddelanden, alla mobilsvar
och telefonsvarare lasas och/eller lyssnas av varje arbetsdag. Det ar darfor
inte tillrackligt att enbart ha ett frinvaromeddelande aktiverat. Nagon pa
myndigheten maste ha tillgang till den anstélldes e-postmeddelanden,
mobilsvar/telefonsvarare nér han eller hon &r borta.



Ett rostmeddelande kan precis som ett e-postmeddelande utgora allmén
handling. JO har uttalat att det inte &r acceptabelt att en réstbreviada
avlyssnas forst sex dagar efter att meddelandet inkom.

Ratt att vara anonym

Den som begéar ut en allmén handling som &r offentlig har ratt att fa vara
anonym och behover heller inte uppge syftet med sin begéran. Offentliga
allménna handlingar eller uppgifter ska l&mnas ut utan efterforskning. Det ar
bara om man bedémer att man inte kan lamna ut uppgifterna pa grund av
sekretess som man far ta reda pa vem som begar uppgifterna och i vilket syfte
de ska anvandas. Detta for att kunna gora en sekretessprévning.

Vem prévar en begaran om utlimnande av allmén handling

Varje myndighet, det vill sdga ndmnd, har ett ansvar for att sakerstélla att
det star klart for samtliga pa myndigheten vem som ska hantera en begaran
om utldmnande av allmén handling. | forsta hand &r det den person som har
hand om handlingen som tar stallning till om den ska ldmnas ut eller inte.

Det kan till exempel vara en handlaggare, en fortroendevald eller en
registrator om handlingen finns i diariet. Varje myndighet ska ha en rutin for
hur fragor som rér utlamnandet av allméan handling ska hanteras. Ar
personen inte pa plats maste ndgon annan hantera begaran.

Om den allménna handlingen &r offentlig ska den omedelbart lamnas ut. Ett
utlamnande sker helt formldst och inga beslut behéver fattas. Om den som
har hand om handlingen beddmer att delar av handlingen inte kan l&mnas ut
kan handlaggaren maskera dessa delar. Information maste da samtidigt
lamnas till den enskilde om att myndigheten kan préva om handlingen ska
lamnas ut i sin helhet. Se exempel pé text i bilaga 3.

Nar man inte kan tillmotesga en begaran

Om nagon begér ut en allman handling eller en uppgift ur den ska det alltid
goras en sekretessprévning innan handlingen/uppgiften l&mnas ut. En
handling som innehéller sekretessbelagda uppgifter ska lamnas ut i de delar
som ar offentliga. Nar sekretessbelagda uppgifter behdver doljas i en
handling som i 6vrigt ska lamnas ut, ska dokumentet maskas sa att det
tydligt framgar vilka delar av dokumentet som har sekretessbelagts. Det kan
goOras genom att sekretessbelagda uppgifter stryks éver med svart farg i det
digitala dokumentet, dokumentet skrivs darefter ut och scannas in igen.

Om det som begérs ut inte beddms utgdra en allman handling, eller om hela
eller delar av handlingen inte kan lamnas ut pa grund av sekretess, har den
som begart handlingen/uppgiften ratt att begéra att myndigheten prévar om
handlingen ska lamnas ut i sin helhet och om myndigheten bedémer att
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handlingen inte kan lamnas ut i sin helhet har den enskilde ratt att fa ett
overklagbart avslagsbeslut. Av delegationsbestammelserna framgar vem
som kan lamna ett sadant beslut. Se bilaga 2 for exempel pa hur ett
avslagsbeslut kan vara formulerat. Myndighetens beslut att helt eller delvis
avsla en begaran om att lamna ut en allman handling ska diarieféras.

Ta del av en allman handling

Den som vill ta del av en allman handling har ratt att lasa handlingen pa
plats — om den inte &r sekretessbelagd. Kan handlingen inte lasas eller
uppfattas pa nagot annat satt utan nagot tekniskt hjalpmedel, ska
myndigheten stalla ett sadant till forfogande. En handling far ocksa skrivas
av, fotograferas eller spelas in. Den som vill ta del av en allméan handling
har ratt att mot avgift fa en avskrift eller kopia av handlingen. Om begéaran
ar oklar ska myndigheten hjélpa den enskilde att komplettera eller precisera
sin begdran s att den kan hanteras. Avgifter for allmanna handlingar ar
faststélld av kommunfullmaktige och galler for samtliga n&mnder och
forvaltningar.

Ldmna ut handlingar elektroniskt

Ratten att erhalla kopior av allméanna handlingar begransar sig enligt TF till
fysiska papperskopior. Kommunen har darfér inte ndgon skyldighet att
skicka kopior elektroniskt. Om kopior ska skickas elektroniskt maste hansyn
tas till dataskyddsférordningen (GDPR). Oavsett om handlingar ska lamnas
ut digitalt eller i pappersform, maste myndigheten prova om begarda
handlingar kan lamnas ut med héansyn till TF och OSL. Nér handlingar
lamnas ut elektroniskt &r det viktigt att gora det i ett icke-redigerbart skick.
Kénsliga personuppgifter ska utifran dataskyddsférordningen inte skickas
elektroniskt utan ska antingen skickas per post eller genom programmet
SEFOS. Sekretessbelagda uppgifter ska endast skickas genom programmet
SEFOS eller via post till folkbokféringsadressen.

Ta betalt for utlamnande av allménna handlingar

Nér utlamnande av handlingar sker ska Falkdpings kommuns taxa for
avskrifter, kopior m.m. av allmanna handlingar tillampas.



Ta del av uppgift ur allman handling

Om nagon vill ha ut uppgifter ur en allman handling (begar inte ut
handlingen) har myndigheten en skyldighet att lamna dessa uppgifter om det
inte méter hinder pa grund av sekretess eller arbetets behoriga gang.
Handlaggaren har inte ratt att efterfraga vem som vill ha uppgiften eller
varfor. Till skillnad mot utlamnande av allman handling finns inte samma
skyndsamhetskrav utan utlamnandet ska ske nér det inte stor arbetets
behoriga gang. Ett avslag att fa ta del av uppgift ur allman handling kan inte
Overklagas.

Overklagande av beslut

Den som nekats att fa ta del av en handling kan 6verklaga beslutet. Det ska
ske inom tre veckor efter att beslutet natt den som velat ta del av
handlingen. Overklagandet ska ldmnas till kommunen. Forvaltningen ska da
sjalv beddma om beslutet ska omprovas men om det star fast, skickas
Overklagandet tillsammans med réttidsprovning, delegationsbestdmmelserna
och den eller de handlingar som inte lamnades ut till Kammarréatten i
Jonkoping.
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Bilaga 1 — Analysschema allman handling

Bilaga 1 — Analysschema allman handling
Ar det en allmén och offentlig handling?

Ar det en handiing? Nej Inte en aliman handing
l Ska irre Bmnas ut
Ja l
Ar handlingen tillrSckligt preciserad? Nej | Bagar et fortydigande

#Ar handlingen fanvarad hos myndigheten?

Ar handlingen inkommen . Ar handlingen upprattad . Inte en allman handling
fill rmynadiigheten? Nej hos myndigheten? Ska inte lBmnas ut

Jal

En allman handling
Han wara offentlig eller hemlig

l

Finns. tillarmiplig i En allman och offentig
sekretessregel? handling
Handlinaen ska Emnas ut

En allman hemiig handling
De sekretesskyddade uppgifierna far
inte lSmnas. ut




Bilaga 2 — Exempel pa formulering av avslagsbeslut

Samtliga forslag kan med fordel innehalla ytterligare omstandigheter som
redog0r for situationen.

Ingen handling

Beslut
X-namnden avslar din begaran om att fa del av uppgifter som framkommit i
telefonsamtal mellan medborgaren och tjanstepersonen X.

Skaélen for beslutet

XX har begart att fa ta del av uppgifter som framkommit i telefonsamtal
mellan medborgaren och tjanstepersonen Y. Enligt 2 kap. 3 § forsta stycket
tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF, forstas med handling framstallning
i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat
sétt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel. | samband med
telefonsamtalet mellan tjanstepersonen och medborgaren fordes inga
anteckningar och samtalet spelades heller inte in. Det finns saledes inte
nagon handling att Iamna ut.

Hur man 6verklagar beslutet

Beslutet kan dverklagas till Kammarratten i Jonkoping inom tre veckor fran
det att du fick del av beslutet. Om du vill 6verklaga ndamndens beslut ska du
skriva till Kammarratten i Jonkoping, Box 2203, 550 02 Jonkoping.

Skrivelsen ska dock skickas eller lamnas till nimnden. Adress.... Tala om
vilket beslut du 6verklagar, varfor du anser att beslutet ska andras och
vilken &ndring du vill ha. For att Kammarrétten i Jonkoping ska kunna ta
upp ditt 6verklagande maste din skrivelse ha kommit till nAmnden inom tre
veckor fran den dag du fick del av beslutet.

Inte allmén

Beslut
X-namnden avslar din begaran om att fa ta del av handlingen benamnd
”Slutrapport”.

Skaélen for beslutet

XX har begart att fa ta del av en handling som kallas ”Slutrapport”. Enligt 2
kap. 4 § tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF, &r en handling allmén om
den forvaras hos myndighet och enligt 9 eller 10 § &r att anse som
inkommen eller uppréttad hos myndighet. Den handling som XX har begért
att fa ta del av ar en intern rapport som annu inte har slutbehandlats.

12



Rapporten ar varken inkommen eller upprattad pa myndigheten. Nagon
allmén handling finns saledes inte annu och begéaran ska darfor avslas.

Hur man 6verklagar beslutet

Beslutet kan 6verklagas till Kammarratten i Jonkdping inom tre veckor fran
det att du fick del av beslutet. Om du vill 6verklaga férvaltningens beslut
ska du skriva till Kammarratten i Jonkoping, Box 2203, 550 02 Jonkdping.
Skrivelsen ska dock skickas eller lamnas till forvaltningen. Adress.... Tala
om vilket beslut du dverklagar, varfor du anser att beslutet ska andras och
vilken &ndring du vill ha. For att Kammarratten i Jonkping ska kunna ta
upp ditt 6verklagande maste din skrivelse ha kommit till forvaltningen inom
tre veckor fran den dag du fick del av beslutet.

Delvis avslag pa grund av sekretess

Beslut
X-namnden avslar din begaran delvis.

Skalen for beslutet

XX har begart att fa samtliga handlingar i ett slutbehandlat drende. Vid en
genomgang av handlingarna kan konstateras att vissa uppgifter i
handlingarna omfattas av sekretess med stéd av bestammelser (ange
vilken/vilka) i Offentlighet- och sekretesslagen. Handlingarna l&mnas darfor
ut i delvis maskerat skick.

Hur man 6verklagar beslutet

Beslutet kan Gverklagas till Kammarratten i Jonkoping inom tre veckor fran
det att du fick del av beslutet. Om du vill dverklaga forvaltningens beslut
ska du skriva till Kammarratten i Jonkoping, Box 2203, 550 02 Jénkdping.
Skrivelsen ska dock skickas eller 1amnas till forvaltningen. Adress.... Tala
om vilket beslut du dverklagar, varfor du anser att beslutet ska andras och
vilken &ndring du vill ha. For att Kammarratten i Jonkoping ska kunna ta
upp ditt 6verklagande maste din skrivelse ha kommit till forvaltningen inom
tre veckor fran den dag du fick del av beslutet.
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Bilaga 3 — Exempel pa formulering av svar till den som
begar utlamnande av allmén handling

Né&r en begdran om utldmnande av allmén handling inkommer till
myndigheten ska handlaggningen av begaran pabdrijas redan samma dag.

Exempel pa svar till den som begér ut handling/information:

X-forvaltningen kommer att paborja handlaggningen av din begéran snarast.
Det kan komma att tas ut en avgift enligt kommunens taxa beroende pa
begdrans omfattning, se ”Taxa for avskrifter, kopior m.m. av allminna
handlingar” (bifogas som lénk i svarsmailet). Taxan finns pa falkoping.se,
under rubriken styrdokument.

Exempel pa svar om delar av handlingen maskas:

Jag skickar 6ver begérda handlingar men har maskerat uppgifter jag bedomt
vara sekretessbelagda. Du/Ni har ratt att begdra att myndigheten prévar
fragan om att lamna ut handlingarna i sin helhet. Hor av er i sadana fall till
mig.
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