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1 Innehall och omfattning

Instruktionen beskriver hur allmanna handlingar i Region Skane ska hanteras. Den redogor for
hur allmanna handlingar lamnas ut efter begaran fran allmanheten och hur allmanna handlingar,
med eller utan kénsliga eller sekretessbelagda uppgifter, ska skickas elektroniskt eller via post.
Den beskriver dven kortfattat vad som utgdr en allmén handling.

Las mer om allménna handlingar i broschyren Offentlighetsprincipen och allménna handlingar
(intranatet).

Ar du osaker eller har nagon juridisk fraga kring hanteringen av allmanna handlingar kan du
kontakta enheten for juridik (juridik@skane.se) for stod och radgivning.

Vid fragor om registrering och diarieforing kontakta diariet pa region@skane.se.

Vid fragor som ror personuppgiftsbehandling och dataskydd i allmanna handlingar kontakta
dataskyddssamordnaren i din forvaltning. Kontaktuppgifter finns pa intranatet och i Skanekata-
logen.

Denna instruktion omfattar inte handlingar som ror rikets sakerhet. Vid fragor om detta eller in-
formationssaker hantering av allmanna handlingar kontakta informationssakerhet@skane.se.

2 Region Skanes tillganglighet for allmanheten

[ en offentlig verksamhet ska allmdnheten, massmedia och 6vriga intresserade ha insyn i
myndighetens verksamheter. Verksamheterna ska sa langt som mdjligt bedrivas i 6ppna
former. Detta dr en del av den sa kallade offentlighetsprincipen.

Region Skane ar en myndighet, vilket innebar att samtliga verksamheter omfattas av offent-
lighetsprincipen samt reglerna om myndigheters serviceskyldighet.! Serviceskyldigheten in-
nebér bland annat att en myndighet ska ha 6ppet for att kunna ta emot och registrera allmanna
handlingar och for att kunna ta emot begaran om att fa ta del av allmanna handlingar som forva-
ras hos myndigheten.

En myndighet ska vara tillganglig for kontakt med enskilda och informera om hur och nar kon-
takt kan tas. Det ar darfor viktigt att det finns ersattare som skoter postéppning och bevakning av
e-post vid ordinarie medarbetares (vilket d4ven inkluderar fortroendevaldas) franvaro.

3 Begreppet allman handling

En handling &r en allmén handling om den forvaras hos en myndighet och anses vara inkommen
eller upprattad.? Aven handlingar som tillfélligt férvaras ndgon annanstans, exempelvis hos en
anstalld eller konsult som arbetar pa uppdrag av Region Skane, kan anses vara forvarade hos
Region Skane da de finns tillgangliga for regionens rakning.

Sammanstéliningar av uppgifter ur elektronisk information anses vara forvarade hos Region
Skane om man kan ta fram dem med rutinbetonade atgéarder. Med rutinbetonade atgarder avses

! Se 67 § forvaltningslagen (2017:900), FL.
2 Se 2 kap. 3 §, 6 § och 7 § tryckfrihetsforordningen (1949:105), TF.
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en begransad arbetsinsats som inte ar forknippad med ndgra namnvéarda kostnader.® De gruppe-
ringar av sammanhéngande uppgifter som kan goras tillgangliga pa detta satt brukar benamnas
potentiella handlingar.*

Ar det en handling?

|
<

v

Forvaras den hos ri 4
. > L NEI— Detér inte en allmédn
Region Skane? handling

|
<

v

Ar handlingen Ar handlingen
—NEJ
inkommen? > upprattad?

A—]

Detdren _allmén ¢ A NE} > Detarinte e_n allman
handling handling

Figur 1: Illustration "Vad dr en allmdn handling?”

3.1 Inkommen eller uppréattad allman handling

En handling anses vara inkommen® nar den anlant till Region Skane eller tagits emot av ndgon
medarbetare eller fortroendevald i Region Skane, till exempel den tjansteman som ar handlag-
gare i det arende som handlingen berdr. En inkommen handling som inte ar registrerad ar ocksa
en allmén handling.

En upprattad handling® ar en handling som forvaras hos myndigheten dar den fétt sin slutliga
utformning. Dessforinnan utgor den internt arbetsmaterial. Huvudregeln &r att en handling anses
vara upprattad nar den skickats ivag (expedierats) eller finns tillganglig fér avhamtning. En
handling som inte expedieras ar uppréattad nar det arende den tillhér &r slutbehandlat, exempelvis
interna rapporter eller utredningar hos Region Skane. Hor handlingen inte till ndgot bestamt
arende, som ett protokoll eller beslutsunderlag, ar den uppréattad nar den har justerats eller fardig-
stallts pa annat satt. Andra typer av handlingar, som ett diarium, en patientjournal, eller en e-
postférteckning (in—utkorg), dar det fortldpande gors anteckningar anses vara kontinuerligt upp-
rattade.

Begreppet “arbetsmaterial” forekommer inte i lagen och medarbetares personliga uppfattning om
vad som r internt arbetsmaterial har ingen betydelse. Det kan foljaktligen finnas allménna hand-

3 For mer detaljer se Hogsta forvaltningsdomstolen dom 2015-05-26 i mal nr 4266-14.
4 For mer detaljer se 2000/01:J01 samt JO 2006/07, s. 478.

5 Jfr. 2 kap 6 8§ TF (1949:105).

6 Se 2 kap. 7 § TF (1949:105).
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lingar dven i ett pagaende arende. Som huvudregel galler att handlingar som utomstaende har
skickat in till myndigheten i &rendet eller de handlingar som myndigheten har skickat ivag till
utomstaende inom ramen for drendet utgor allmanna handlingar.

Om utkast till beslut och minnesanteckningar’ inte tas om hand for arkivering eller expedieras ar
de inte allmé&nna handlingar. Med minnesanteckningar avses exempelvis anteckningar som gors
under beredning av ett drende och som inte tillfér drendet nagra nya sakuppgifter.

4 Registrering av allman handling

Alla medarbetare i Region Skane har ett ansvar for att de allmanna handlingar som upprattas
ocksa halls ordnade sa att de skyndsamt gar att aterfinna. Registrering &r ett satt att uppratthalla
ordning och &r dessutom ett krav om informationen innehaller sekretessbelagda uppgifter.®

Forvarad och i .
inkommen eller NEJ I-:Ian.c'l |ng¢:‘n zr |.nte
upprittad allmian | — allmén och ska inte
handling registreras
I
<
v
. . i . Hantera handling
Beddm om handling Finns annat sdtt som enligt instruktion for
skaregistreras —NEI— handling kan hallas [—NE}-»
. bevarande och
centralt ordnad pa? .
gallring
I [
< <
v v
Registrera handling i
Skicka till Diariet for system som uppfyller
registrering kraven pa t.ex.
atersékbarhet och
| bevarande
<
. 4
Originalhandling
forvaras i akt hos
Diariet och bevaras
for framtiden

Figur 2: Illustration “Registrering av allmdn handling”

En allman handling ska registreras s& snart den inkommit eller uppréttats.® Syftet med registre-
ring av allméanna handlingar &r bade att handlingar enkelt ska kunna sokas och hittas for att leva
upp till offentlighetsprincipens krav men daven for att den interna drendehandldggningen ska fun-
gera effektivt. | Region Skane finns en central diariefunktion som ansvarar for registrering av
handlingar. Det ar dock handl&ggarens ansvar att se till att inkomna eller uppréttade handlingar i
pagaende arende I6pande skickas till diariet for registrering.

Handlingar kan ocksa hallas ordnade pa andra satt. Det ska da framga om handlingen ar inkom-
men eller uppréttad. Det kan till exempel finnas andra IT- eller &rendehanteringssystem dar

handlingar kan registreras pa motsvarande satt som i Region Skanes centrala diarium. Handling-
ar kan ocksa hallas ordnade pa annat sétt som i pappersform med tillnérande register eller pa en

"Se 2 kap. 12 § TF (1949:105).
8 Se 4 kap. offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL.
%Se 5 kap. 1 § OSL (2009:400).
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filyta som uppfyller samma krav pa ordning och atersékbarhet som det centrala diariet. For att ett
system ska vara godkant for registrering kravs utéver de grundlaggande arkivkraven pa IT-
system att handlingen ska kunna registreras med féljande uppgifter sa snart den inkommit eller
upprattats:

e datum dé handlingen kommit in eller uppréttats,

e unik beteckning (drendenummer, projektnummer, eller liknande),
e i forekommande fall uppgift om avsidndare eller mottagare, samt
¢ i korthet vad handlingen ror.

Vid forfragan ska handlingar kunna lamnas ut enligt gallande krav.

Oavsett hur handlingar halls ordnade sa ska de dven hanteras enligt instruktioner for Bevarande
och gallring av administrativa respektive vardrelaterade handlingar (vardgivare.skane.se). Om
handlingarna innehaller personuppgifter ska aven Instruktion fér Region Skanes behandling av
personuppgifter (vardgivare.skane.se) efterfoljas.

Det finns dven handlingar som varken behover registreras eller hallas ordnade. Nedan foljer
nagra exempel:

e Handlingar av ringa eller tillfallig betydelse, se beslut Gallring av handlingar av tillfallig
eller ringa betydelse 2014-03-26 (vardgivare.skane.se).

e Handlingar stallda till fortroendevalda dar innehallet inte avser en fraga som hanteras av
Region Skane utan exempelvis partifragor eller fackligt fortroendevalda (se avsnitt ~Person-
adresserad post”).

e Handlingar som ar felaktigt adresserade/levererade till Region Skane.

5 Hantering avinkommande post

Alla inkommande handlingar som inkommer till Region Skane ska ankomststamplas med da-
gens datum. Handling som lamnats in i forvaltningens brevinkast ska nar detta toms pa morgo-
nen ankomststamplas med foregdende dags datum?® eftersom det inte gar att faststélla vilken dag
handlingen har lagts dar. Vid tdmning mandag morgon ska fredagens datum stamplas. Darefter
sands handlingen med internpost till diariet for registrering (adress: Region Skane, Diarium,
Radhus Skane, Kristianstad).

Elektroniska handlingar som ska registreras i diariet skickas dit med e-post. Handlingar som in-
nehaller kansliga personuppgifter, sekretessbelagda uppgifter eller annan information som be-
doms integritetskanslig och skyddsvérd ska alltid skickas med séker e-post. Meddelanden som
inkommer elektroniskt med exempelvis e-post eller sms och som &r allménna handlingar ska
registreras enligt samma regler som géller for papperspost. Ett USB-minne som inkommer eller
upphittats far inte anslutas till en dator kopplad till Region Skanes natverk. | dessa fall kontaktas
servicedesk for IT som vid behov kan ansluta ett USB-minne i en kontrollerad IT-miljo.

10 Se 10 § FL (2017:900).
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5.1 Personadresserad post

Forsandelser dér ett personnamn anges forst (Overst) i adressen anses vara personadresserad och
far endast oppnas av den person som namngivits pa kuvertet eller paketet.* Det innebér att med-
arbetare som hanterar post inte far 6ppna personadresserad post, &ven om forsandelsen ar adres-
serad till myndighetens adress. Detta géller bade forsandelser stallda till Region Skanes medar-
betare och fortroendevalda. Personadresserad post till fortroendevalda innefattar:

e partiadresserad post till fortroendevald,
e post till fortroendevald i egenskap av funktionar, samt
e medlem i ett politiskt parti.

Med fortroendevald jamstalls politisk sekreterare.

Kuvertet ankomststamplas och dverlamnas eller skickas vidare o6ppnat till namngiven handlag-
gare for hantering tillsammans med ett foljebrev (se bilaga 3). I de fall forsandelsen innehaller
allman handling ansvarar namngiven medarbetare for att inkommen handling diariefors enligt
avsnitt ”Registrering av allman handling”.

Forsandelser som personadresserats till medarbetare som inte gar att identifiera inom Region
Skane eller nar namnet ar olasligt ska i forsta hand atersandas till avsandaren om sadan informat-
ion finns att tillga.

5.2 Post som dppnats av misstag

Oppnas en handling av misstag eller om en handling har 6ppnats men visat sig vara felstalld ska
den aterforslutas och foljande notering goras: Forsandelsen av misstag 6ppnad [datum], [under-
skrift], [namnfértydligande], [titel och tjanstestélle]. Handlingen ska sedan skickas vidare sa att
den ndr ratt mottagare.

5.3 Post med misstankt innehall

Sarskilda rutiner finns for hantering av bade papperspost och e-post med misstankt innehall. For
papperspost finns mer information pa sidan “’Post och Paket” (intranitet). Information om den
digitala motsvarigheten finns pé sidan ’Skrappost, digital signatur och siker skanning” (intrana-
tet).

6 Ratten att ta del av allmanna handlingar

Region Skane ska verka for Oppenhet och transparens samt valkomna insyn och granskning. Hu-
vudregeln enligt offentlighetsprincipen &r att allménna handlingar &r offentliga. Denna princip
innebér att massmedia, allménhet eller andra'? som begér en allman handling utlamnad har rétt
att ta del av den oavsett vilket medium handlingen ar lagrad pa. Tillgangen till allmanna hand-
lingar far endast begransas och beldggas med sekretess under forutsattning att det finns stod for
det i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL, eller annan lag.

Att ta del av allménna handlingar kan goras antingen genom att ta del av dem pa plats i nagon av
Region Skanes lokaler eller genom avskrift eller kopia som sedan skickas analogt alternativt di-

11 Se 4 kap. 8 § brottsbalken (1962:700).
12.Ge 2 kap. 1 § och 14 kap. 5 § 2 stycket TF (1949:105) — Svenska medborgare och utlanningar”.
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gitalt till den som begart dem.*® En handling kan alltsa tillnandahallas av Region Skane pa flera
olika sétt, men Region Skane har ingen skyldighet att Iamna ut en allman handling pa nagot an-
nat sétt an pa papper.

Den som vill ta del av en skriftlig handling kan fa lasa den, skriva av den eller fotografera av
den. Det ar verksamheten som hanterar utlimnande som bestammer pa vilket satt utlamnandet
ska ske, inte den som begér ut handlingen. En ljudupptagning kan spelas upp eller 6verforas till
medhavd inspelningsutrustning. Ett digitalt dokument eller upptagning fér automatisk behand-
ling kan goras tillganglig antingen genom utskrift eller visning pa bildskarm.

Dataskyddsforordningen (EU) 2016/679, DSF, hindrar inte att personuppgifter i allmanna hand-
lingar lamnas ut. Myndigheter ska dven efter att DSF borjat gélla kunna uppfylla skyldigheten att
lamna ut allménna handlingar enligt offentlighetsprincipen. Nér en utldmning av allménna hand-
lingar sker digitalt kravs dock att reglerna i DSF foljs. Kansliga personuppgifter som utlamnas pa
detta satt maste exempelvis skyddas genom lampliga sékerhetsatgarder, exempelvis med god-
kénd kryptering.

6.1 Vem ska hantera begaran om utlamnande av allman handling?

En begaran om att fa ta del av allmén handling kan inkomma till Region Skane via alla tillgang-
liga kanaler, exempelvis via telefon, e-post, brev eller genom personligt besok. Efter mottagande
eller registrering ska begaran skickas vidare till en handlaggare for hantering. Om en handlag-
gare saknas skickas begaran till aktuell enhetschef. Handl&dggaren ska préva om handlingen kan
lamnas ut genom att gora en sekretessprovning. Vid eventuella beslut om avslag ar det den roll
inom forvaltningen som delegerats uppgiften i enlighet med delegationsordningen som har beslu-
tanderétt, ofta ar detta forvaltningschefen.

6.2 Hur snabbt ska en allmén handling lamnas ut?

En begaran om utlamnande av allmén handling ska hanteras skyndsamt.* Det ar en arbetsuppgift
som maste prioriteras. Helst ska begéran besvaras samma dag som den inkommer, men nagon
eller nagra dagars fordrojning kan godtas om det ar nodvandigt for att kunna ta stallning till om
den efterfragade handlingen &r allman och offentlig. Dessutom kan ett visst drojsmal tillkomma
om framstallningen avser eller kraver genomgang av ett omfattande material.

Efter sekretessprévningen ska sokanden omgaende antingen fa information om att handling be-
doms vara sekretessbelagd eller fa ut de begarda handlingarna.

6.3 Nar ska en allmén handling lamnas ut?

For att kunna lamna ut en handling maste begaran innehalla tillrackligt med information om den
efterfragade handlingen. Den som handlagger begaran ska i rimlig omfattning hjalpa till med att
fa fram handlingen.

Om det bara &r en enstaka handling som efterfragas finns ingen skyldighet att lamna ut mer &n
just den efterfragade handlingen.

13 Se 2 kap. 12 § TF (1949:105).
14 Se 2 kap. 13 § andra stycket TF (1949:105).
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Figur 3: lllustration "Utldmnande av allmdn handling”

Under forutsattning att en handling aterfinns och bedoms vara allméan ska en sekretessprévning
goras. Den som efterfragat handlingen (sokanden) har ratt att vara anonym om inte uppgifter om
hen behdvs for att kunna genomféra sekretessprévningen. | vissa fall kan information om vilken
relation s6kanden har till personen vars patientjournal har begarts ut, eller vad uppgifterna ska
anvandas till, behévas for att kunna gora en korrekt provning. Sokanden far alltsa i forekom-
mande fall tillfragas om de uppgifter som behdvs for att kunna gora en adekvat sekretessprov-
ning.t®

En ny prévning ska goras varje gang handlingen begérs ut, oavsett om det &r samma sokande.
Detta beror pa att de uppgifter som behdvs for att gora en sekretessprovning kan ha andrats och
saledes inte &r aktuella langre. Ett muntligt samtycke eller skriftlig fullmakt fran den enskilde
(alltsa den som uppgifterna galler och som sekretessen éar till for att skydda) kan innebéra att sek-
retessen havs. Mer information om detta finns i promemorian Sekretess inom hélso- och sjukvar-
den (vardgivare.skane.se).

Sekretessregler &r valdigt sallan absoluta. Sekretesslagstiftningen innebdr att viss information
kan hallas hemlig under vissa forutsattningar. Grundprincipen &r att sekretess ska vara till for att
skydda manniskor eller samhallsintressen fran skada eller men om sekretessen skulle brytas.
Med skada menas primart ekonomisk skada medan men i forsta hand innebér olika former av
integritetskrdnkningar. Sekretess ska darfor inte gélla om information kan l&mnas ut utan risk for
skador eller men. Bakom detta resonemang ligger den grundldggande offentlighetsprincipen: Det
far inte forekomma nagon sekretess som saknar stdd i lag.

15 Se 2 kap. 14 § tredje stycket TF (1949:105).
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Nedan listas ett urval fran de delar i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL, som oft-
ast ar aktuella for oss i Region Skane:

Halso- och sjukvard
e 12 kap. 3 § OSL Sekretess i forhallande till vardnadshavare
e 25Kkap. 1 8 OSL Sekretess till skydd for enskild i verksamhet som avser halso- och
sjukvard och annan medicinsk verksamhet
e 25 kap. 6 § OSL Sekretess i forhallande till den vard- eller behandlingsbehdvande
e Upphandling, affarsforbindelse med myndighet
e 19 kap. 3 8 OSL Sekretess géllande upphandling m.m.
e 31 kap. 16 § OSL Sekretess till skydd for enskildas affarsforbindelser med myndig-
heter
e 31 kap. 17 § OSL Sekretess till skydd for enskildas affarsforbindelser med vissa bo-
lag m.m.
e Personaldrenden
e 39 kap. 1 8 OSL Sekretess till skydd for enskild i personalsocial verksamhet
e 39 kap. 2 § OSL Sekretess till skydd for enskild i personaladministrativ verksamhet i
ovrigt
e 39 kap. 3§ OSL jamfort med 10 § offentlighets- och sekretessférordningen
(2009:641) Anstélldas adresser, telefonnummer, foto m.m.
e 39 kap. 5a 8 OSL Anstéllningsarenden, urvalstester
e Fastigheter, lokaler eller inventarier
e 18 kap. 8 § OSL Sekretess for uppgift om sakerhets- eller bevakningsatgard
e Dataskydd
e 21 kap. 7 8 OSL Behandling i strid med dataskyddsregleringen

For information till sbkanden om utlamnande eller avslag kan mall anvéndas (se bilaga 1).

6.4 Delvis utlamnande (maskering)

En handling kan bade innehalla uppgifter som ar sekretessbelagda och uppgifter som inte ar det.
Nar en handlaggare lamnar ut en sadan handling ska de sekretessbelagda uppgifterna maskeras
pa ett sakert satt innan handlingen lamnas ut eller gors tillganglig.

Maskering gors genom att handlingen skrivs ut eller kopieras, sekretessbelagda delar nogsamt
stryks over, handlingen kopieras och kopian l&mnas sedan ut.

6.5 Utlamnande med forbehall

| de fall begaran kommer fran enskild (inte myndighet) kan sekretesshelagda uppgifter lamnas ut
med forbehall. | dessa fall gor handlaggaren bedémningen att uppgifterna kan lamnas ut utan att
de riskerar att leda till skada eller men under forutsattning att de hanteras pa ett visst satt. Forbe-
hallet begransar den enskildes ratt att fritt anvanda uppgifterna. Exempelvis kan forbehallet in-
nebdra att uppgifterna inte far spridas vidare, kopieras eller publiceras, alternativt att uppgifterna
lamnas ut under forutsattning att enskilda personer inte identifieras i exempelvis ett forsknings-
projekt.
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Forbehall ska uppréttas skriftligt och skrivas under av den som far ta del av de sekretessbelagda
uppgifterna. Forbehallet kan 6verklagas pa samma sétt som avslag (se vidare under rubriken
”Overklagbart beslut”). Overtradelse av forbehall ar straffbelagt i brottsbalken pa samma sétt
som brott mot tystnadsplikt.

6.6 Avslag med overklagbart beslut

Om handl&ggaren gor beddmningen att delar av eller hela handlingen inte kan lamnas ut har s6-
kanden ratt att fa ett formellt myndighetsbeslut i &rendet som kan 6verklagas. | kontakten med
sokanden ska det alltid uppges att denna mojlighet finns (se bilaga 1).

Myndighetsbeslutet ska vara skriftligt, det ska framga vilken handling eller vilka uppgifter som
begérts, motivering till beslutet genom hanvisning till relevant sekretessparagraf samt hur sokan-
den ska ga tillvaga for att 6verklaga beslutet om avslag att ta del av de begéarda handlingarna.
Beslutet ska skrivas under av den roll inom forvaltningen som uppgiften delegerats till, i regel
forvaltningschef (se bilaga 2).

6.6.1 NAR BEGARAN OM UTLAMNANDE AV ALLMAN HANDLING AVSLAS: RUTIN

Om sokanden efter sekretessprovning nekas ta del av hela eller delar av en allmén handling ska
nedanstaende rutin foljas:

1. Information om beddmt avslag meddelas sokanden via brev, e-post eller telefon (enligt
bilaga 1). Av informationen ska ratten till ett dverklagbart beslut framga.

2. Begaran om dverklagbart beslut inkommer till Region Skane via exempelvis brev, e-post

eller telefon. Begéran ska registreras.

Begaran fordelas till handlaggare.

Handlaggaren tar fram ett beslut (enligt bilaga 2).

Beslutet skrivs under av delegerad beslutsfattare?®.

Beslutet ska registreras, handlaggaren behaller en kopia.

Beslutet skickas i original med rekommenderad post till sokanden.

No o ko

Handl&ggaren ansvarar for att samtliga handlingar i arendet blir registrerade.

6.6.2 NAR BESLUT OM UTLAMNANDE AV ALLMAN HANDLING OVERKLAGAS: RUTIN

Om sokanden 6verklagar Region Skanes beslut om avslag av utlamnande av allman handling ska
nedanstaende rutin foljas:

1. Sokandens 6verklagande ska vara stéllt till kammarratten men skickas till Region Skane
via diariet.

2. Diariet skickar 6verklagandet till aktuell forvaltning.

3. Forvaltningen genom delegerad beslutsfattare bedémer om 6verklagandet kommit i ratt
tid (inom 3 veckor!’ efter att sokanden fatt ta del av beslutet som éverklagas) och om for-
valtningschefen, efter att ha last 6verklagan, vill ompréva sitt beslut.

4. Om forvaltningen star fast vid sitt beslut och 6verklagandet inkommit i ratt tid (rattids-
prévning jamte beslutsdatum, underskrift, namnfortydligande och titel pa beslutsforfat-
tare ska tecknas pa dverklagandet) skickas det till Kammarratten i Géteborg.

16 Se delegationsordning pa skane.se.
17'Se 23 § FL (2017:900) och lag (1930:173) om berakning av lagstadgad tid.
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5. Beslut etc. fran Kammarratten inkommer till diariet och skickas vidare till handlaggare
for eventuell atgard. Kopia av korrespondens fran handlaggare till kammarratten ska
skickas till diariet for registrering och aktlaggning.

6.7 Atttadel en allman handling pa plats

En allman handling som efter sekretessprovning far lamnas ut kan efter begaran tillhandahallas
pa stéllet, det vill saga i myndighetens lokaler. Originalhandlingarna far inte tas hem for lan. So-
kanden kan inte heller krava att fa tilltrade till arkiv for att dar soka efter en viss handling. Of-
fentlighetsprincipen bygger pa att en efterfragad handling ska tas fram och tillhandahallas av
tjansteman som fore utlamnandet prévat fragan om handlingens karaktér, alltsa om den &r allméan
och offentlig. Region Skane ska darfor tillhandahalla lamplig lokal déar sokanden ska kunna stu-
dera handlingen. Om originalet och inte en kopia av handlingen visas pa plats ska originalet av
sékerhetsskél visas i narvaro av en representant for verksamheten. | dessa fall &r det att betrakta
som delvis avslag och ska atfoljas med information om mdjligheten till att fa ett Gverklagbart
beslut.

Om det foreligger betydande hinder att tillhandahalla handlingen pa stéllet finns ingen skyldighet
att gora det. Hinder kan innebéra att handlingen &r 6mtalig, att tekniskt hjalpmedel for att visa
handlingen saknas eller utrymmesbrist hos myndigheten. Sékanden har i dessa fall réatt till dver-
klagbart beslut och bor upplysas om majligheten att i stallet fa ta del av handlingen exempelvis i
kopia.

6.8 Att tadel av en allmédn handling i form av avskrift eller kopia

Den som inte vill ta del av allman handling pa plats i myndighetens lokaler kan begara att mot
faststalld avgift f& ta del av handlingen genom avskrift eller kopia.'® Nér en avskrift gors ska
avskriften omfatta hela handlingen om den efter sekretessprévning anses kunna lamnas ut. | an-
nat fall far ett utdrag skrivas av och information om ratten till ett dverklagbart beslut ges till s6-
kanden. Néar kopior gors kan pa motsvarande satt hela eller delar av den kopierade handlingen
lamnas ut. Avskrifterna eller kopiorna kan sokanden fa ta del av pa plats eller fa skickat till sig.

Da sekretesshelagda uppgifter 6verlamnas direkt till den person som begart dem i stéllet for att
skickas ska mottagare legitimera sig i enlighet med anvisningen ldentitetskontroll - legitimering
(vardgivare.skane.se).

Om sekretessbelagd information 6verlamnas till ombud genom fullmakt ska ombudet legitimera
sig och lamna 6ver fullmakten.

6.9 Avgifter vid utlamnande av allman handling

Vid utldmnande av allmén handling ska verksamheten i vissa fall ta betalt. Det finns faststéllda
avgifter som galler vid utlimnande av allman handling, vilka &r beslutade av Regionfullméktige
och galler for hela Region Skane.*® Verksamheten fér inte ta betalt for arbetskostnaden for att ta
fram och sekretessprdva handlingarna som lamnas ut. Se bilaga 4 for de avgifter som beslutats av
Regionfullmaktige.

18 Se 2 kap. 13 § forsta stycket TF (1949:105).
19 Regionfullmaktiges beslut 14 september 1999 § 117 med tillagg den 7-8 april 2003, 28-29 november 2011 samt
den 8-9 december 2014.
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Utlamnande av kopia eller avskrift av allman handling i papper ar en del i Region Skanes myn-
dighetsutévning och moms ska darfor inte tas ut pa dessa avgifter. Moms ska daremot laggas pa
avgifter for utlamnande pa annat medium an papper samt for utlamnande som kravt bearbetning
av en hos Regionarkivet arkiverad handling.?’ Skattesatsen &r 25 %.

7 Att skicka handlingar

Nar handlingar skickas, bade internt och externt, ska det sdkerstallas att informationen nar den
tilltankta mottagaren och att informationséverforingen sker pa ett sakert satt, framforallt nar det
ror sig om potentiellt kanslig information. Nedan féljer rutiner for hur handlingar pa olika satt
ska Overforas till sin mottagare.

7.1 Skicka handlingar analogt

Nér post skickas externt till privatpersoner ska adressen alltid kontrolleras mot befolkningsregist-
ret. Nar post skickas internt ska adressen kontrolleras mot Skanekatalogen.

Pa externa forsandelser ska Region Skanes logotyp och korrekt avsandaradress finnas. Att av-
sandaradress finns ar viktigt i de fall brevet kommer i retur. Avsandare ska framga pa forsandel-
sen aven da post skickas internt.

Nér post skickas externt till andra organisationer och myndigheter ska organisations- eller myn-
dighetsnamn sta pa 6versta raden. Eventuellt personnamn skrivs pa féljande rad och darefter
adress.

7.1.1 SKICKA KANSLIGA ELLER SEKRETESSBELAGDA HANDLINGAR ANALOGT

Information som omfattas av sekretess ska bade nar det galler intern och extern post skickas i
kuvert som inte gar att se igenom och breven ska vara vél forslutna. Det innebar att cirkulations-
pasar med kontrollhal (linjerade internpostkuvert) inte dr godkéanda for anvandning nar sekre-
tessbelagda handlingar ska postas eftersom de inte uppfyller kraven.

Extern post med sekretessbelagd information ska skickas rekommenderat eller mot postforskott
dar brevet vid utlamnande kvitteras ut av mottagaren mot uppvisande av legitimation. Detta gal-
ler &ven barbart digitalt medium (till exempel USB eller extern harddisk) om inte bérare eller
innehall &r krypterat.

Informationséagaren kan besluta om undantag fran att skicka informationen rekommenderat eller
mot postforskott efter en avvagning mellan Region Skanes skyldighet att skydda informationen,
informationens kanslighet samt ekonomiska och praktiska omstandigheter. Det ar alltsa en be-
ddmning som gors, som vid en sekretessprovning, eftersom omstandigheterna och uppgifterna i
informationen kan skilja sig at.

Vid beslut om undantag ar det viktigt att dokumentera det resonemang som forts och pa vilka
grunder undantaget gors. Det bor dven dokumenteras vilka sékerhetsatgarder som har vidtagits
for att undvika att sekretessbelagda uppgifter kommer i oratta hander. Exempel pa sadana séker-
hetsatgarder ar att varje brev som gar ivag till privatpersoner kontrolleras forst mot befolknings-
registret och sedan verifieras uppgifternas riktighet av en kollega. Om personuppgifter kommit

2 Detta i enlighet med Skatteverkets handledning for mervirdesskatt 2012: Del 1 avsnitt 7 ’Kopior och avskrifter”
m.m. s. 186 och Del 2 avsnitt 28.3.3 ”Arkivverksamhet” s. 1043.



15 (26)

fel eller pa annat satt hanterats felaktigt kan en sa kallad personuppgiftsincident behdva rapporte-
ras till Datainspektionen. Dokumentationen hjélper da verksamheten att redovisa vad som intraf-
fat, varfor det intraffat samt vidtagna &tgérder, vilket &r ett krav enligt DSF.?!

Nér kansliga och/eller sekretessbelagda handlingar hanteras ar det sérskilt viktigt att ha data-
skyddsprincipen om uppgiftsminimering i atanke. | Region Skanes Instruktion fér Region Skanes
behandling av personuppgifter (vardgivare.skane.se) finns det beskrivet vad detta innebar:

Uppgifter ska vara adekvata, relevanta och inte for omfattande i forhallande till de andamal
for vilka de behandlas. Med detta menas att Region Skane endast ska anvanda sig av de
personuppgifter som kravs for att uppna malet med hanteringen. Kan samma mal uppnas
genom att anvéanda farre personuppgifter eller mindre kansliga sddana ska sa ske.

7.1.2 SKICKA HANDLINGAR TILL PERSON MED SKYDDADE PERSONUPPGIFTER

Skatteverket ger service till myndigheter och andra organisationer som vill na en skyddad person
genom att vidarebefordra postforséandelser till denne. Se Instruktion for hantering av skyddade
personuppgifter (vardgivare.skane.se) for detaljerad information om hur handlaggningen ska ga
till.

7.2 Skicka handlingar digitalt

Nar du som medarbetare ska skicka handlingar digitalt ska avsandare framgéa och mottagaradress
vara kontrollerad (till exempel att svar skickas till den som begért det eller till ratt motpart i
chatt/konversation pa sociala medier). | din yrkesutévning far endast e-postadressen @skane.se
anvéndas. Las mer i Instruktion for tillampning av riktlinjer for informationssékerhet (vardgi-
vare.skane.se).

7.2.1 SKICKA KANSLIGA ELLER SEKRETESSBELAGDA HANDLINGAR DIGITALT

Vid overforing av digital information som kan omfattas av sekretess eller innehalla kansliga per-
sonuppgifter ska denna skyddas mot insyn och endast vara lasbar av avsedd eller behérig motta-
gare. 22 Detta galler bade externt och internt samt oavsett hur informationen éverfors.

Internt ska séker e-post anvandas for att skydda information som kan vara sekretessbelagd eller
innehalla kansliga personuppgifter. Skickas information externt maste informationen krypteras,
pseudonymiseras eller avidentifieras. Det finns inga tekniska skyddsatgarder motsvarande saker
e-post eller kryptering for fax. Fax far darfor endast anvandas i undantagsfall vid akuta situation-
er och/eller om det inte finns ndgon annan metod for att skicka sekretessbelagda uppgifter. Om
patientinformation faxas maste den avidentifieras.

Rutin for avidentifiering om ingen annan skyddsatgard ar tillamplig:

1. Ha telefonkontakt med mottagaren for att forsakra dig om att faxnumret eller mejla-
dressen stammer och att hen &r pa plats och kan ta emot uppgifterna.

2. Tabort alla personuppgifter fran handlingen, exempelvis allt som gor att man kan
identifiera patienten om du faxar eller mejlar varddokumentation.

3. Vid fax: Skriv ett forsattsblad sa att det tydligt framgar vem faxet kommer ifran och
vem det ska till.

21 Se art. 33-34 DSF (EU) 2016/679.
22 HSLF-FS 2016:40



16 (26)

4. Kontrollera mottagare sa att det star ratt nummer eller mejladress innan du skickar
den avidentifierade handlingen.

5. Utvéxla de uppgifter som avidentifierats via telefon efter att faxet eller mejlet bor ha
kommit fram. Vid fax: Verifiera att alla sidor kommit med.

Exempel pa digitala I6sningar som &r lampliga att anvanda for utbyte av information som kan
omfattas av sekretess:

e 1177 Vardguidens e-tjanster ar skapade for att pa ett sékert satt kunna kommunicera med
patienter. Se vidare pa sidan Sa skyddas och hanteras dina uppgifter nar du ar inloggad
(Www.1177.se).

e Saker e-post ar en sékerhetslésning inom Region Skane som ska anvandas for att skicka
e-post krypterat/insynsskyddat och dar mottagaren sékert kan identifiera vem som &r av-
sandaren. Aven om det &r sakert att skicka handlingen med séaker e-post ar det viktigt att
man uppréttar en rutin for radering av e-posten i sin Outlook sa att inga handlingar som
innehaller sekretessbelagda uppgifter eller kansliga personuppgifter blir liggande efter att
de har hanterats. For mer information, se sidan ”S&ker e-post"” (intranatet).

e Vid 6verforing via digitalt medium (till exempel USB eller extern harddisk) ska informat-
ionsbéraren, om den inte skickas rekommenderat eller mot postférskott, vara krypterad.
Informationsbararen ska laggas i ett vadderat och forslutet innerkuvert, vilket sedan 1aggs
i ett ytterkuvert dar adressuppgifterna skrivs.

Exempel pa digitala lésningar som inte ar lampliga for utbyte av information som kan omfattas
av sekretess:

Distansmdtestjanster som exempelvis Skype.
Sociala medier.
Samarbetsytor och forum som anvénds ihop med externa parter.

Datadverforing till och fran mobila enheter. SMS-paminnelser far dock skickas under
sarskilda forutsattningar, se vidare i instruktion for SMS-paminnelser. (vardgi-
vare.skane.se)

e Oskyddad 6verforing via 6ppna nét sdsom via e-post och fax.

e o o ¢

8 Om du bryter mot bestammelserna

Om du nekar utlamnande av allmanna handlingar som far och ska lamnas ut kan du gora dig
skyldig till tjanstefel och kan darmed bli dlagd eventuella arbetsrattsliga sanktioner.

Om du medvetet eller av vardsloshet felaktigt lamnar ut uppgifter som omfattas av sekretess kan
du gora dig skyldig till sekretessbrott (brott mot tystnadsplikten).

Felaktig hantering av handlingar som innehaller personuppgifter kan leda till att Region Skane
alaggs administrativa sanktionsavgifter samt skadestandsansprak fran enskilda.

Riksdagens ombudsmaén Justitieombudsmannen, JO, kontrollerar att myndigheter och deras
tjansteman foljer gallande lagar och forfattningar i sin verksamhet. JO kontrollerar genom att
prova och utreda klagomal fran allméanheten och genom att gora inspektioner hos myndigheter.
Aven Inspektionen for vard och omsorg, IVO, kan komma att granska utlamningen av allménna
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handlingar i form av patientjournaler. Datainspektionen genomfor tillsyn for att kontrollera att
personuppgifter hanteras pa ett lagenligt satt.



[FOrvaltning/Verksamhet]
[Undernivd] B N

INFORMATION SKANE
Namn Datum [Datum]
[Titel] Dnr  [Diarienummer]

[Tel], [Mobil]
[E-postadress]

Bilaga 1 — Mall: Information till s6kande

Mottagarens namn
Adress
Postnummer Ort

Angaende din begaran att ta del av allman handling

[Text, se nedan for relevant alternativ]

I tjansten,

[Beslutfattares Fornamn Efternamn

Beslutfattares Titel]

Textmallar

e Ingen sekretess:

Du har begirt att ta del av [ XX]. Bifogat finner du begérda handlingar.

Postadress: xxx Organisationsnummer; 23 21 00-0255

Besoksadress: xxx
Internet: skane.se



Datum 20xx-XX-XX diarienummer

e Delvis utlamnande (maskad) med stdd av:

25 kap. 1 eller 6 § eller 12 kap. 3 § OSL (sjukvard) eller
39 kap. 1-3 eller 5a 8 OSL (personaladministrativ verksamhet)

Du har begart att ta del av [XX]. Bifogat finner du begérda handlingar efter att sekretessbeddém-
ning genomforts.

Region Skane har efter sekretessbedomning funnit att delar av handlingen inte kan ldmnas ut
med stod av [X] kap. [X] § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

I de fall du onskar ett dverklagbart beslut vinligen aterkom till undertecknad.

e Delvis utlamnande (maskad) med stdd av:

31 kap. 16 eller 17 § eller 19 kap. 3 § (affarsforbindelse med myndighet)

Du har begért att ta del av [ XX]. Bifogat finner du begirda handlingar efter att sekretessbedom-
ning genomforts.

Region Skéne har efter sekretessbeddmning funnit att delar av handlingen inte kan ldmnas ut med
stod av [X] kap.[X] § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

Region Skéne har gjort bedomningen att ett utlfimnande av uppgift i maskerade delar skulle innebéra
skada eller men for enskild eller for myndighet.

I de fall du onskar ett dverklagbart beslut vinligen aterkom till undertecknad.

e Delvis utlamnande (maskad) med stdd av:

18 kap. 8 § OSL (sakerhets- eller bevakningsatgard)

Du har begirt att ta del av [ XX]. Region Skéane har efter sekretessbedomning konstaterat att begirda
handlingar i enlighet med [ X] kap. [X] § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) inte far lamnas
ut.

Region Skéane har gjort bedomningen att ett utlimnande av uppgift i maskerade delar skulle bidra till
upplysning om sékerhets- eller bevakningsatgird vars syfte dirmed motverkas.

I de fall du onskar ett dverklagbart beslut vinligen aterkom till undertecknad.

Region Skane



Datum 20xx-XX-XX diarienummer

e Delvis utlamnande (maskad) med stod av:

21 kap. 7 8 OSL (behandling i strid med dataskyddsregleringen)

Du har begiért att ta del av [ XX]. Region Skane har efter sekretessbedomning konstaterat att upp-
gifter i begérda handlingar 1 enlighet med [ X] kap. [ X] § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) inte far lamnas ut.

Region Skane har gjort bedomningen att det finns anledning att anta att uppgifterna i de maske-
rade delarna efter ett uttimnande skulle behandlas i strid med dataskyddsregleringen.

I de fall du onskar ett Gverklagbart beslut vanligen aterkom till undertecknad.

e Helt nekad med stod av:
25 kap. 1 eller 6 § eller 12 kap. 3 § OSL (sjukvard) eller

39 kap. 1-3 eller 5a 8 OSL (personaladministrativ verksamhet)

Du har begért att ta del av [ XX]. Region Skane har efter sekretessbedomning konstaterat att be-
girda handlingar i enlighet med [X] kap. [X] § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) inte
far lamnas ut.

I de fall du onskar ett dverklagbart beslut vinligen aterkom till undertecknad.

e Helt nekad med stod av:

31 kap. 16 eller 17 § eller 19 kap. 3 § (affarsforbindelse med myndighet)

Du har begiért att ta del av [ XX]. Region Skane har efter sekretessbedomning konstaterat att begirda
handlingar i enlighet med [X] kap. [X] § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) inte far lamnas
ut.

I de fall du 6nskar ett 6verklagbart beslut vanligen aterkom till undertecknad.

e Helt nekad med stod av:

18 kap. 8 8 OSL (sakerhets- eller bevakningsatgard)

Du har begirt att ta del av [ XX]. Region Skéane har efter sekretessbedomning konstaterat att begirda
handlingar i enlighet med [ X] kap. [X] § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) inte far Idmnas
ut.

Region Skane



Datum 20xx-XX-XX diarienummer

Region Skéne har gjort bedomningen att ett utlimnande av handlingarna skulle bidra till upplysning
om sdkerhets- eller bevakningsatgird vars syfte ddrmed motverkas.

I de fall du 6nskar ett dverklagbart beslut vinligen aterkom till undertecknad.

e Helt nekad med stdd av:

21 kap. 7 8 OSL (behandling i strid med dataskyddsregleringen)

Du har begiért att ta del av [ XX]. Region Skane har efter sekretessbedomning konstaterat att upp-
gifter 1 begirda handlingar i enlighet med [ X] kap. [X] § offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400) inte far 1damnas ut.

Region Skane har gjort beddmningen att det finns anledning att anta att uppgifterna i handlingar-
na efter ett utlamnande skulle behandlas i strid med dataskyddsregleringen.

I de fall du 6nskar ett 6verklagbart beslut vinligen aterkom till undertecknad.

Region Skane



[FOrvaltning/Verksamhet]
[Undernivd] B N

INFORMATION SKANE
Namn Datum [Datum]
[Titel] Dnr  [Diarienummer]

[Tel], [Mobil]
[E-postadress]

Bilaga 2 — Mall: Overklagbart beslut

Mottagarens namn
Adress
Postnummer Ort

Beslut gallande begaran om utlamnande av allméan handling

Beslut

Begaran att ta del av [vad som begarts] avslas jamlikt [X] kap. [X] & offentlighets- och sekretess-
lagen (2009:400).

Bakgrund

[Kort information angdende bakgrunden och det arende eller de handlingar som begaran avser.
Né&r begaran inkom, vad som begars, syftet med begéran osv.]

[Enhet/verksamhet] har fran dig mottagit en begaran den [dag manad ar]. I begéaran vill du ta del
av [vad som begarts].

Begéran har provats i sedvanlig ordning.

Skal for beslutet

[Motivering till fattat beslut. Maste anpassas efter den sekretesshestammelse som beslutet grun-
das pa och den specifika situationen. For relevant exempel se nedan.]

Postadress: 291 89 Kristianstad Organisationsnummer: 23 21 00-0255

Telefon (véaxel): 044-309 30 00 Fax: 044-309 32 98
Internet: skane.se



Datum 20xx-XX-XX diarienummer

25 kap. 1 eller 6 § eller 12 kap. 3 § OSL (sjukvard)

eller 39 kap. 1-3 eller 5a § OSL (personaladministrativ verksamhet)

Region Skane har efter sekretessbedomning konstaterat att begirda handlingar i enlighet med [ X]
kap. [X] § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) inte far 1dmnas ut.

Region Skane har gjort bedomningen att ett utlimnande av handlingarna skulle innebédra men for
enskild eller nirstaende till denne.

31 kap. 16 eller 17 § eller 19 kap. 3 § (affarsforbindelse med myndighet)
Region Skane har efter sekretessbedomning konstaterat att begérda handlingar i enlighet med [ X]
kap. [X] § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) inte far [dmnas ut.

Region Skane har gjort bedomningen att ett utlimnande av handlingarna skulle innebéra skada
eller men for enskild eller for myndighet.

18 kap. 8 § OSL (sékerhets- eller bevakningsatgéard)

Region Skéane har efter sekretessbedomning konstaterat att begédrda handlingar 1 enlighet med [X]
kap. [X] § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) inte far [dmnas ut.

Region Skéane har gjort beddmningen att ett utlimnande av handlingarna skulle bidra till upplys-
ning om sikerhets- eller bevakningséatgird vars syfte dirmed motverkas.

21 kap. 7 8 OSL (behandling i strid med dataskyddsregleringen)

Region Skane har efter sekretessbedomning konstaterat att uppgifter i begirda handlingar i en-
lighet med [X] kap. [X] § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) inte far ldmnas ut.

Region Skane har gjort beddmningen att det finns anledning att anta att uppgifterna efter ett ut-
lamnande skulle behandlas i strid med dataskyddsregleringen.

| tjansten,

[Namnteckning]

[Beslutfattares Fornamn Efternamn NN NN

Beslutfattares Titel XXXX]

Bilaga: Hur man Overklagar [ska alltid vara med]

Region Skane



Datum 20xx-XX-XX diarienummer

BILAGA
Hur man 6verklagar

Detta beslut kan dverklagas till Kammarratten i Géteborg. Overklagandet ska goras skriftligt.
Skrivelsen ska stéllas till Kammarratten i Goteborg men den ska skickas/lamnas till:

Region Skane, 29189 Kristianstad

For att overklagandet ska provas maste det ha inkommit senast inom tre veckor fran den dag kla-
ganden fatt del av det beslut som Gverklagas.

e Av Overklagandet ska framga vem som Overklagar med angivande av organisationsnum-
mer/personnummer adress och gérna telefonnummer.

e Tala om vilket beslut som dverklagas genom att ange t.ex. diarienummer, beslutsfattare och
datum for beslutet.

e Ange ocksa varfor beslutet anses oriktigt och vilken andring som begars.
e Om andra handlingar aberopas till stod for 6verklagandet bifogas aven dessa.

Ett dverklagande som inkommit i ratt tid skickas vidare till kammarratten om myndigheten inte
sjalv andrar beslutet pa det sétt som begérs i 6verklagandet.

Region Skane
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SKANE

Bilaga 3 — FOljebrev: Personadresserad post

Hej,

Detta brev/férsandelse ar stallt direkt till dig och har darmed ej 6ppnats av
diariet enligt 4 kap. 8 § brottsbalken. Ar handlingen en del av ett &rende eller
ror nagon annan fraga som ska handlaggas av myndigheten och/eller inne-
haller sekretessreglerade uppgifter ansvarar du som handlaggare for att
handlingen skickas for diarieféring. Oavsett hur du skickar in handlingen sa
ska ankomstdatum framga. Sa snart du tagit del av innehallet, skanna hand-
lingen och skicka en kopia till region@skane.se, eller atersand handlingen i
sitt originalkuvert till:

Diariet
Radhus Skane, plan 2
Kristianstad

Med véanlig hélsning,

Diariet
Koncernkontoret
Enheten for informationsstyrning och férvaltning

Region Skane

Radhus Skane

Vastra Storgatan 12
29189 Kristianstad
Telefon: 044-3093131
Region@skane.se
skane.se/koncernkontoret

Postadress: 291 89 Kristianstad Organisationsnummer: 23 21 00-0255

Telefon (véaxel): 044-309 30 00 Fax: 044-309 32 98
Internet: skane.se


mailto:region@skane.se
mailto:Region@skane.se

Bilaga 4 — Beslutade avgifter

Avgifter vid utlamnande
Papperskopia sida 1-9 Ingen kostnad
Papperskopia 10 sidor 50 kr

Papperskopia varje sida utéver sida 10 2 kr/sida

Digital information som skrivs ut pa Samma som for papperskopior
papper

Avgift for avskrift 90 kr per pabdrjad fjardedels timme
Avgift for upprattande av ny betygs- 360 kr per betygshandling*

handling da original inte finns bevarat
*Regionarkivets avgift baserad pa avgift for avskrift ovan.
USB-minne 60 kr (75 kr inkl. moms)

Né&r avgift tas ut ska aven ersattning tas ut for portokostnad nar férsandelsen vager mer an 20
gram samt for eventuell post-forskottsavgift eller annan sarskild kostnad for att med post, bud
eller liknande férmedling sénda den begarda handlingen eller kopian till mottagaren.

Utlamnande utan avgift
Digital dverforing av filer

Den registrerades ratt till tillgang (registerutdrag) enligt art. 15 dataskyddsforordningen (EU)
2016/679
Utldmnande av loggutdrag

Utlamnande av journalkopior till patient i samband med att en vardepisod avslutas
Utlamnande av journalkopior till myndighet

Utlamnande av journalkopior till annan vardgivare som patienten har kontakt med, i de fall
uppgifterna inte finns tillgangliga for vardgivare genom sammanhallen journalforing

Observera att vid utlamnande utan avgift far ersattning inte tas ut for portokostnad eller postfor-
skott/rek.



