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1 Riktlinje for utlamnande av allmanna handlingar

1.1 Syfte

Denna riktlinje utgér frén regeln Sekretess och utlimnande av allmdnna handlingar inom
Region Jamtland Hdrjedalen och ar ndrmast tankt att vara ett stod for de inom Region
Jamtland Harjedalen som hanterar utlimnandet av allmidnna handlingar eller uppgifter ur
dessa. Riktlinjen behover kompletteras med lokala rutiner som handlar om hur utlamnandet
rent praktiskt ska organiseras pé ett visst omrade eller inom en viss avdelning.

1.2 Avgransningar

Denna riktlinje ar tinkt som ett komplement till regeln Sekretess och utlimnande av
allmdnna handlingar inom Region Jamtland Hdrjedalen. For utlimnade av
journalhandlingar finns Riktlinje for utlimnande av journalhandlingar.

1.3 Begrepp

Allmén handling En handling ar allmén, om den férvaras hos en myndighet och
ar att anse som inkommen till eller upprittad hos en
myndighet, enligt 2 kap. 4 § tryckfrihetsférordningen.

Ansvarig chef Hos Region Jimtland Harjedalen giller att varje
omrade/avdelning, hadanefter avdelning, ansvarar for att
prova utlimnandet av sina egna handlingar. I praktiken
innebar detta att det i forsta hand ar ansvarig avdelningschef,
t.ex. HR-direktor, eller den som denna har utsett, hidanefter
ansvarig medarbetare, som utfor sekretessprovningen och
fattar beslut om utlaimnande.

Ansvarig medarbetare Den eller de, som dr av ansvarig chef utsedd att utfora
sekretessprovningen och fatta beslut om utlimnande.

Fréagor En frdga som kommer in till Region Jimtland Harjedalen
behover inte nédvandigtvis vara samma sak som att nadgon
begér ut en allmén handling eller uppgifter ur allminna
handlingar. Region Jimtland Hérjedalen har dock en
skyldighet att besvara fragor, utifrin myndighetens
serviceskyldighet.!

Lokala rutiner For att Region Jimtland Harjedalen ska uppfylla kraven pa
tillganglighet samt skyndsamhet behover varje avdelning inom

! Myndigheternas serviceskyldighet regleras i 6 § forvaltningslagen (2017:900).
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regionen ta fram egna lokala rutiner for hur en begiran ska
hanteras. 2

Registerutdrag Med registerutdrag avses har det utdrag med personuppgifter
som en personuppgiftsansvarig ska forse den registrerade med
enligt artikel 15 i dataskyddsférordningen.3 Syftet med ett
registerutdrag ir att visa den registrerade vilka
personuppgifter som den personuppgiftsansvarige behandlar
om honom eller henne. Inom Region Jamtland Harjedalen
hanteras en begiran om registerutdrag av dataskyddsombudet
enligt en sirskild process.

1.4 Malgrupp och ansvar

Samtliga medarbetare ska veta hur de ska hantera en inkommen begiran om att limna ut
allménna handlingar, t.ex. veta var eller till vem som den ska vidarebefordras. Den
huvudsakliga mélgruppen for riktlinjen dr dock medarbetare som hanterar allmidnna
handlingar i sitt arbete.

Ansvarig chef har ett ansvar for att se till att denna riktlinje foljs och att det vid behov tas
fram lokala rutiner som frimjar en snabb, men dnda sidker hantering av
utlamnandearenden.

Samordningskansliet ansvarar for Riktlinjen for utlimnande av allmdnna handlingar.

2 Utlamnandeprocessen

Under denna rubrik redogors for vad som giller for de olika stegen inom
utlimnandeprocessen.

2.1 Processteg 1: Begaran om att fa ut en handling

En begiran ska som huvudregel hanteras pa den avdelning som ansvarar fér handlingen.
Nir en begiran inkommer till en annan avdelning 4n den som ansvarar for handlingarna,
giller att begéran skyndsamt ska vidarebefordras till ratt avdelning. Om en begiran avser
handlingar som flera olika avdelningar ansvarar for, beh6ver den vidarebefordras till
samtliga av dem. Den som forst tar emot en begiran har hir ett ansvar for att se till att den
vidarebefordras till andra berérda avdelningar.

Den som tar emot en begéran ska inte préva utlimnandet av andra avdelningars handlingar
samt behover inte heller gora ett samlat utskick till den som har begirt ut handlingarna,
utan hir giller att varje avdelning ansvarar for utlimnandet av sina egna handlingar.

2For definitioner av tillginglighet, skyndsamhet m.m. se ”4. Begiran om allmin handling” i regel Sekretess
och utlimnande av allmanna handlingar inom Region Jamtland Harjedalen.

3 Forordning (EU) 2016/679 av den 27 aptil 2016 om skydd for fysiska personer med avseende pa
behandling av personuppgifter och om det fria flédet av sidana uppgifter och om upphivande av
direktiv 95/46/EG (allmin dataskyddsforordning).
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Ar det limpligt kan regionen dock gora ett samlat utskick, s& linge regionen kan uppfylla
kravet pa skyndsamhet. Ibland kan det ddremot vara si att arbetsbordan for att behandla
begiran for de berorda avdelningarna inom regionen kan vara olika stor och da ar det inte
lampligt att gora ett samlat utskick.

2.1.1 Ovriga typer av begéran

Om det inte framgar av begéran vilken avdelning som ansvarar for handlingarna, ska
begiran vidarebefordras till centrala diariet. Detta gor du antingen genom att skicka ett
mail till diariet.rs@regionjh.se eller genom att skicka begaran till Diariet, hus 2, plan 3 med
internpost. Tank pé att om begéiran innehéller kédnsliga personuppgifter ska begiran skickas
med internpost istdllet for med mail.

I de fall som en begiran specifikt handlar om att en person vill ta del av de personuppgifter
som regionen behandlar om honom eller henne, sa ror det sig om en begiran om ett
registerutdrag och inte om en begdran om att fa ut allmdnna handlingar. I dessa fall ska
begéran vidarebefordras till dataskydd@regionjh.se eller till dataskyddsombudet.

2.1.2 Processteg 1: Att beakta

- For att Region Jaimtland Harjedalen ska uppfylla skyndsamhetskravet ar det viktigt
att den medarbetare som tar emot en begéaran omgaende ser till att vidarebefordra
den till den avdelning som ansvarar for handlingarna. Det innebéar dven att den
avdelning som ansvarar for handlingarna omgaende ska préva om den kan lamnas
ut eller inte.4

- Om begiran ar omfattande kan det vara bra att meddela den som har gjort begiran,
att Region Jamtland Harjedalen arbetar med deras begiran men att det kommer att
ta lite tid. Begdran ska dock oavsett hanteras skyndsamt.

- I samband med provningen av utlimnande av sekretessbelagda uppgifter, far du
stilla fragor om vem som begér ut uppgifterna och vad de ska anvindas till i den
utstrackning som beho6vs for att du ska kunna prova om det finns hinder mot att
lamna ut handlingen. Diaremot har den som begért ut handlingarna ratt att vara
anonym och behdover inte heller uppge vad uppgifterna ska anvindas till, vilket d&
kan innebéra att prévning kan behova goras utan svar pa de fragorna. 5

- Nar du hanterar en begédran som ror handlingar hos flera olika avdelningar, bor du
vid vidarebefordran tydligt informera de andra avdelningarna om foljande: 1) vilka
andra avdelningar som du har vidarebefordrat begéran till 2) att den mottagande
avdelningen ska hantera den del av begéran som rér de handlingar som de ansvarar
for (i detta ingér eventuella kontakter med den som har begart ut handlingarna,

4 Se 74.4. Krav pa skyndsamhet” i regel Sekretess och utlimnande av allminna handlingar inom Region Jamtland
Harjedalen.

5Se 4.3 Ritten att vara anonym” i regel Sekretess och utlamnande av allminna handlingar inom Region Jimtland
Hearjedalen.
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provning av utlimnandet och utskick av handlingar). Tadnk pa att om begiran
innehéller kansliga personuppgifter ska begaran skickas med internposten istéllet
for med mail.

2.2 Processteg 2: Handlingar eftersdks

De begirda handlingarna kan finnas pa ett strukturerat satt i IT-system som Platina
(diarium och drendehantering), Centuri (dokumenthantering) och Raindance (ekonomi),
men kan ocksi finnas lagrade pé ett ostrukturerat sétt pa olika lagringsytor som Office 365,
G: eller H:. Handlingarna kan dven forvaras i pappersform i olika nararkiv eller arkivskéap
men ocksd i parmar pad medarbetares kontor. Region Jamtland Héarjedalen har en
omfattande skyldighet att efters6ka de handlingar som efterfrdgas och kan inte neka négon
att ta del av handlingarna pé grund av att de ir svéra att eftersoka eller att de tar 14ng tid att
hitta.6

Innan det ar aktuellt med en sekretessprévning (se Processteg 3 nedan) maste en
bedomning av om handlingen &r en allmin handling géras.” Om handlingen som begirs ut
inte ar en allmin handling, sd behover den inte ldmnas ut och Region Jimtland Harjedalen
far meddela avslag pd begiran (se 2.4.3 Avslag meddelas).

2.2.1 Processteg 2: Att beakta

- Innan du eftersoker handlingar ar det manga ganger av vikt att stimma av med den
som har begirt ut dem vad han eller hon egentligen ar intresserad av. Det vill sdga
stilla foljdfragor sa att det blir enklare att hitta det som fragestillaren ar intresserad
av. En for allmént formulerad begéran kan ibland dven resultera i onodigt arbete da
mer information dn vad som egentligen efterfrégas tas fram.

2.3 Processteg 3: Sekretessprovning gors

En sekretessprévning maste alltid goras innan handlingar l1amnas ut. Inom Region Jamtland
Harjedalen ar det ansvarig chef som ar ytterst ansvarig for att for att se till att det gors en
sekretessprovning. Vid behov kan dock denna kontakta Region Jimtland Harjedalens
jurister for samrad. Mer information som ror sekretessprovningen finns i regeln Sekretess
och utlimnande av allmdnna handlingar inom Region Jamtland Hdrjedalen.

2.3.1 Processteg 3: Att beakta

- Idefall som det finns samtycke eller bestimmelser om utlimnande i lag, s méaste
iand4 en provning goras. Det kan t.ex. handla om att bedoma om samtycket
verkligen giller for de handlingar som har begirts ut eller friga den myndighet som

6 Se 5.1 Efterforskningsskyldighet” i regel Sekretess och utlimnande av allménna handlingar inom Region
Jémtland Hdrjedalen.

7 Se 73 Allmin handling” i regel Sekretess och utlimnande av allménna handlingar inom Region Jamtiand
Hearjedalen.
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har begirt ut uppgifter, med stod av lag, om vilka uppgifter eller handlingar som de
egentligen behover.

2.4 Processteg 4: Handlingarna lamnas ut/avslag meddelas

Om ansvarig medarbetare kommer fram till att handlingarna kan ldmnas ut giller det som
framgar under 2.4.1 Handlingarna léses pa plats och 2.4.2 Kopior ldimnas ut. Om
ansvarig medarbetare kommer fram till att handlingarna inte kan ldamnas ut giller det som
framgar under rubriken 2.4.3 Avslag meddelas.

2.4.1 Handlingarna lases pa plats

Om den som har begéart ut handlingarna inte vill ta del av ndgra kopior utan vill ldsa dem
direkt pa plats hos Region Jimtland Harjedalen har han eller hon ratt att gora det utan
négon avgift. Eftersom Region Jamtland Harjedalen i dessa fall inte lamnar ut ndgra kopior
blir flera av processtegen nedan inte aktuella. Den som ger tillgang till handlingarna
behover, i de fall som handlingarna omfattas av sekretess, kontrollera att det 4r samma
person som tar del av handlingarna pa plats, genom att t.ex. personen visar upp en giltig ID-
handling.

2.4.2 Kopior lamnas ut

1. Kopiorna tas fram ur systemet eller kopieras fran pappersakt

2. Kopiorna formedlas till den som har begért ut dem
Kopiorna ldmnas ut pa plats eller skickas till den som har begirt ut dem med e-post eller
med vanlig post. Region Jimtland Harjedalen kan i manga fall lamna ut handlingar
elektroniskt, vilket dven oftast ar det enklaste sittet. Daremot kan ingen kriva att fa
handlingarna utlamnade elektroniskt. Eftersom e-post €j ar ett sdkert sitt att férmedla
handlingar, skickar Region Jimtland Harjedalen inga kénsliga uppgifter via e-post. I en del
fall kan det dock vara aktuellt att faxa handlingar. Detta sker enligt en sarskild rutin, se
Rutin for faxhantering i Jamtlands ldns landsting.

Om den som har begirt ut handlingarna vill himta ut dem pé plats, behover den som
lamnar ut, i de fall som handlingarna omfattas av sekretess, kontrollera att det 4r samma
person som hamtar ut dem, genom att t.ex. personen visar upp en giltig ID-handling.

3. Avgift for kopiorna tas ut
Avgift for kopiorna tas ut i enlighet med fullmaktiges beslut om avgift for kopia eller avskrift
av allmin handling. Information om de avgifter for kopior som géller presenteras i
Avgiftshandbok Region Jamtland Hdrjedalen. Obs! Om det blir aktuellt att ta ut en avgift ar
det viktigt att den som har begért ut handlingarna har blivit informerad om kostnaderna
innan Region Jamtland Harjedalen skickar ut kopiorna.

2.4.3 Avslag meddelas
Om ansvarig medarbetare bedomer att handlingarna, eller vissa uppgifter i dem inte kan
lamnas ut, géller nedanstiende.
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1. Om det bara ar vissa uppgifter som inte kan lamnas ut kan du maskera de
uppgifterna och lamna ut resten av uppgifterna. Tank dock pa att se till att
uppgifterna verkligen dr maskerade ordentligt, t.ex. genom att manuellt maskera
med en penna och kopiera med en morkare instillning i kopiatorn. 8

2. Den som har begéart ut handlingarna informeras om att:

a) handlingarna (eller uppgifter i dem) inte kan lamnas ut pa grund av sekretess.
Hir ar det av vikt att informera den som har begirt ut handlingarna vilken paragraf i OSL
som du har utgatt fran i samband med sekretessprévningen. I dessa fall racker det att skriva
eller saga: "Handlingarna eller uppgifter i dem kan inte ldmnas ut da de omfattas av sekretess enligt x kap. x §
offentlighets- och sekretesslag (2009:400) dérfor att

1. "det star inte klart att uppgifterna kan réjas utan att den enskilde eller nagon nérstaende till denne lider
men.” eller,
2. ’det kan av sérskild anledning antas att den enskilde lider skada om uppgiften rgjs.”

Hir behdver du alltsa vilja mellan 1 och 2 beroende pa hur formuleringen ser ut i den
aktuella paragrafen. Obs! Tank pa att ovanstaende text dr en mall som kan beh6va
formuleras om beroende pé aktuell situation.

b) upplysas om sin ritt att fa ett formellt och 6verklagbart beslut.
Den information som hir ges till den som har begirt ut handlingarna utgor endast ett forsta

besked och inte ett formellt beslut. I samband med att du ger detta besked ar det mycket
viktigt att informera personen om att det krévs ett skriftligt beslut av myndigheten for att
beslutet ska kunna 6verklagas till kammarratten. Det racker att skriva eller siaga “Jag vill
upplysa dig om att du har méjlighet att begéra ett formellt skriftligt beslut som du sedan kan éverklaga”. Om
den som har begért ut handlingarna inte vill ha ett formellt 6verklagbart beslut ar drendet,
efter att han eller hon har blivit informerad, avslutat. Om den som har begért ut
handlingarna vill ha ett formellt och 6verklagbart beslut géiller dock det som stir under
punkt 3. Obs! Det stills hir inga sarskilda formkrav kring hur begéaran om ett formellt
avslagsbeslut ska se ut utan att det racker t.ex. att den som har begirt ut handlingarna
muntligen meddelar att hon eller han vill ha ett skriftligt avslagsbeslut.

3. Region Jimtland Hirjedalen fattar ett formellt och 6verklagbart beslut
Inom Region Jimtland Hérjedalen fattas de formella avslagsbesluten, enligt
delegationsbestammelserna, av regionstabschef enligt en sarskild process.9 Ansvarig for att
se till att det fattas ett formellt avslagsbeslut dr ansvarig medarbetare. Om ingen 6verklagan
kommer in ar drendet avslutat. Kommer en 6verklagan in giller det som star under punkt 4.

4. Sokanden 6verklagar Region Jamtland Hérjedalens avslagsbeslut

a) Provning gors om 6verklagan har kommit in i ratt tid.

b) Har 6verklagan kommit in for sent upprittas ett delegationsbeslut motsvarande
punkt 3

8 Se 7.4 Utlimnande av maskerad handling” i regel Sekretess och ntlimnande av allménna handlingar inom
Region Jamtland Hrjedalen.

9 Se ”7.5.1. Process for formella och 6verklagbara avslagsbeslut” i regel Sekretess och utlamnande av allminna
bandlingar inom Region Jamtland Hdrjedalen.
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Har 6verklagan kommit in i ratt tid skickas 6verklagan vidare till Kammarrétten i Sundsvall
tillsammans med handlingarna som saken géller.
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