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1 Syfte och avgransning

Den hér instruktionen riktar sig till dig som behover veta hur det gér till att
lamna ut en allmin handling, varfor allménna handlingar begérs ut, vilka
kontaktvdgar som finns och vad som forvédntas av myndigheten.

Instruktionen berdr hur utlimnandet gér till i praktiken, bland annat hur du
gar till viga nér du ska skicka ut allminna handlingar. Denna instruktion
berdr inte utskick 1 allménhet sdsom utskick till patienter eller 6vrig
posthantering.

2 Grundlaggande principer vid begaran om allman
handling

2.1 Skyndsamhetskravet

Péborja handldggningen om att fé ta del av allménna handlingar sa fort som
mojligt. Skyndsamhetskravet innebar att handlingar ska l[dmnas ut genast eller
sé snart som mojligt om inte betydande hinder moter. Normalt innebér det att
en handling bor ldmnas ut samma eller ndstféljande dag. Nagon eller nagra
dagars drojsmal kan godtas om det &r nodvandigt for att myndigheten ska
kunna ta stdllning till om handlingen som begérts ut dr allmén och offentlig.
Ett visst drojsmél dr ocksd ofrankomligt om framstéllningen fordrar
genomgang av ett omfattande material.

Det viktigaste dr att regionen paborjar handldggning av drenden géllande
utlimnande av allmén handling direkt nir frdgan kommer samt att dessa
drenden prioriteras. Det betyder att andra arbetsuppgifter far asidosittas for
att hantera en begdran. Vid dréjsmal ska frégestéllaren alltid hallas
underrdttad. Vid storre utlimnanden didr materialet &r omfattande boér man
Overviga om ett successivt utlimnande av handlingar bor tilldmpas.

Varje medarbetare ansvarar for att tillgodose att begéran om allménna
handlingar ska kunna hanteras skyndsamt dven under franvaro vid till
exempel semester. Lt kollegor bevaka varandras e-post under franvaro eller
hénvisa mejlen till en funktionsbrevlada eller en kollega sé att ingen begéran
hamnar mellan stolarna. Om du inte ar rétt person att hantera en begéran
som inkommit till dig &r det viktigt att du meddelar detta och
vidarebefordrar begiran. Har du inte kunskap om vem eller vilken
forvaltning som berors av begiran ska du kontakta diariet.
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2.1.1 Efterforskningsforbud — ratt att vara anonym

Ténk pa att den som begér handlingar har ritt att vara anonym och behdver
inte ange skél for att ta del av allménna handlingar. Myndigheten far bara
fraga efter sokandens namn eller syfte om det &r nddvéndigt for att kunna
beddma om handlingen skall ldmnas ut till just den personen. Detta medfor
ocksa att &renden om utlimnande av allmin handling inte diariefors forutsatt
att det inte fattas ett Overklagningsbart sekretessbeslut.

3 En begaran om allman handling kommer in

Enligt Tryckfrihetsforordningen (1949:105) har alla medborgare
grundlagsstadgade réttigheter att ta del av myndigheters allménna
handlingar. Huvudregeln dr att allménna handlingar ar offentliga med
undantag fran uppgifter som omfattas av sekretess enligt Offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400). Det finns manga anledningar till att folk vill ta
del av information. Allménna handlingar begérs ut frdn myndigheter pa
grund av allmint intresse, samhillsbevakning, ritt till insyn, granskning,
rattskipning eller som underlag till forskning. De begiran och fragor som
kommer in dr manga ganger en direkt spegling av omvérldsléget.

3.1 Nar en begaran inkommer sker bedomning i foljande
steg:

Steg 1: Kan handlingen/uppgifterna som begérts ut ses som allménna
handlingar eller potentiella allmdnna handlingar? Om svaret dr ja gér
drendet vidare.

Steg 2: Ar handlingen offentlig? Om en handling ir offentlig i sin helhet och
inga uppgifter omfattas av sekretess sa kan den ldmnas ut direkt, oftast
digitalt om filstorleken tillater.

Steg 3: Om handlingen inte &r offentlig i sin helhet utan innehaller uppgifter
som omfattas av sekretess ska det finnas en lagparagraf i Offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400) som styrker att uppgiften omfattas av sekretess.
Se instruktion for sekretessprovning.! Uppgifterna maskeras enligt OSL.

Steg 4: Hur ska handlingen/handlingarna lamnas ut? Det gér att vdlja mellan
e-post, USB-minne, post, upphdmtning eller att 14sa handlingar pa plats.

1 https://vardgivare.skane.se/siteassets/4.-uppdrag-och-avtal/arkiv/reqistrera---
fillistning/sekretessprova-allmanna-handlingar-for-handlaggare.pdf
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Vilj form for utlimnande beroende pa situation och kapacitet. Vi har inget
krav pd format. Se avsnitt om format for utlimnande.

3.2 Mdjliga ingangar till Region Skanes handlingar

Det finns flera sétt att komma i kontakt med Region Skéne och véra
allménna handlingar. Hér dr ndgra exempel pd mojliga ingdngar som
personer har till regionens information.

3.2.1 Pagaende arende hos regionen

Personer som har ett d&rende hos regionen eller av annan anledning vill
begéra ut handlingar som ror personen sjalv.

3.2.2 Patientkontakt

Personer som dr/har varit patienter eller har en anhdrig som &r/har varit
patienter vill begdra ut vardrelaterade handlingar.

3.2.3 Redovisningskrav pa regionen

Diarieforda handlingar redovisas pé regionens myndighetspostlista som
skickas ut dagligen. Postlistan redogor for samtliga registrerade handlingar
under en dag.

Handlingar hos regionen ska redovisas i en informationshanteringsplan.
Dessa kan allménheten ha som en mojlig ingéng till vad som finns hos
regionen. Det kan dven vara en arkivbeskrivning.

Regionarkivet har dven en arkivforteckning. Denna gar att nd via Webgate,
en webbapplikation som finns 1 bade en intern och en publik variant.

3.2.4 Aktuella handelser och nyheter

Nyheter och aktuella hdndelser kan vicka allménhetens intresse och leda till

begiran om allménna handlingar.

3.2.5 Politiska beslut och uppdrag

Politiska beslut och uppdrag som paverkar regionens invanare engagerar
medborgare.
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3.2.6 Forskning och intresse for sarskilda handelser eller
historieintresse

Handlingar begirs ut i forskningssyfte. Allmént intresse for vissa historiska
héndelser och skeenden kan ocksa generera intresse for allménna handlingar
hos regionen.

3.3 Kontaktvagar for att begara ut allman handling

e Regionens e-postadress region@skane.se eller via verksamheters
funktionsbrevlador
e Till interna funktionsbrevlador for regionarkivet och diariet

e Direkt till handldggare

e Via hemsidan www.skane.se — hiar kan medborgare till exempel hitta
politiska sammantraden eller begéra ut e-postmeddelanden och e-
postloggar via ett sarskilt formular

e Per telefon

e Per post

e Genom fysiska besok pa till exempel Arkivcentrum Syd

En begiran rdknas som inkommen till myndighet oavsett hur det sker.

3.4 Central utltamnandefunktion

Diariet har en central utlimnandefunktion. Malet dr att ha en vég in, och en
vég ut for allménna handlingar.

Du kan fé en begéran om allmén handling direkt skickad till dig, eller f& den
till dig via diariet. Om du far en begéran skickad till direkt till dig frén en
extern part, kontakta diariet om inget annat ar 6verenskommet. I vissa fall
hanteras utlimnande direkt i verksamheterna, da behdver diariet vara
underrattade.

3.4.1 Vem gor vad?

Diariet ansvarar for att granska sekretessbedomningar, ge rad till
handléggare under pagdende sekretessbedomning och att samordna
utlimnanden. For att diariet ska kunna utfora detta uppdrag krivs att
inblandade parter tar sitt ansvar och &r vl informerade om diariets uppdrag
och kapacitet. Diariet bistar handlédggaren med ritt instruktioner.

Det gar alltid bra att kontakta diariet om du har fragor om utldmnande eller
sekretess under ett pdgdende drende - hellre en gang for mycket 4n en géng
for lite. Kontakta diariet i ett tidigt skede om du har behov av hjélp eller ar
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osidker. Vid utlimnande granskar diariet sekretessbedomningar och vid
behov skickas dessa tillbaka.

Ansvarig Beskrivning
Identifiera begdran om Diariet Diariet tar emot begaran och identifierar vad som raknas som begéran om allmanna
allménna handlingar handlingar
Kontakt med fragestallare Diariet eller nagon med Bestam pa férhand vem som ska svara fragestallaren. Detta for att undvika
sakkunskap i samrad med missférstand, tex att svar kommer fran flera hall.
diariet
Specificera, tydliggora begaran = Fragestéllaren Frégestallaren ansvarar for att, i dialog med kontaktperson, specificera begéaran och

gora den begriplig fér hantering

Kontakt med den som har Diariet Diariet kontaktar ndgon som forvantas ansvara fér sekretessprovning av begérd

handlingen i sin vard handling. Den som tar emot ett drende som inte tillhér denne ska genast aterkoppla
till diariet

Sekretessprova begard Handlaggare Ansvaret for att sekretessprova korrekt ligger hos handlaggaren

handling

Ge rad och stdd under Diariet Diariet tillhandahaller nddvandiga instruktioner och upplyser om majlighet till

sekretessprovning kontakt for ytterligare rdd och stdd vid behov

Granska genomférd Diariet Diariet granskar alla sekretessbedémningar och ger rekommendationer pa

sekretessprovning sekretessbedémningar diariet inte anser ar korrekta

Fatta ett formellt Enligt delegationsordning Att skriva under sekretessheslut sker pa delegation. Handlaggare ansvarar for att

sekretessbeslut delegationsbeslutet nar den person som har ratt att skriva under beslutet

Lamna ut begarda allmanna Diariet Diariet ansvarar for att Iamna ut begért material nar det ar fardigt fér utlamnande

handlingar

3.5 Utlamnande i praktiken

Det forsta som hander nér ett &rende om begdran om allmin handling
inkommer &r att informationen maste lokaliseras och en handlédggare
behdver utses. Som handlaggare blir du ofta involverad i1 utlimnandet nér du
blir kontaktad for att gora en sekretessbedomning. I vissa fall finns inte
handlingen hos diariet eller arkivet, d& kan diariet behdva din hjilp att ta
fram handlingen som efterfragats.

I vissa fall ror det sig om potentiell allmin handling, detta &r till exempel
statistik eller uppgifter som finns utspritt pa olika stillen men som enkelt
gar att sammanstilla till en samlad handling. Ett exempel pa detta ar
begéiran om lonestatistik eller kontaktuppgifter som hdmtas ur ett system
och sammanstélls 1 en excelfil.

3.5.1 Sekretessprovning

Du som far en handling for sekretessprovning ska anvinda instruktionen
Sekretessprova allminna handlingar.” Diariet ger rad och stdd vid fragor
om sekretess. Du kan alltid géra bedomningen 1 samrad med diariet.

Om en allmén handling inte innehéller nagra uppgifter som omfattas av
sekretess dr den offentlig. Da ska handlingen 1amnas ut direkt via diariet.

2 https://vardgivare.skane.se/siteassets/4.-uppdrag-och-avtal/arkiv/registrera---
fillistning/sekretessprova-allmanna-handlingar-for-handlaggare.pdf
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Om handlingen diremot innehaller uppgifter som omfattas av sekretess
behover du stod av Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) for att
maskera uppgifterna. I instruktionen for sekretessprovning av allménna
handlingar star det hur du som handldggare ska ga till viga for att maskera
en handling.

Det ér viktigt att vara specifik ndr en handling ska sekretessbeldggas. Nér
maskeringen dr genomford skickas handlingen till diariet for utlimnande.
Ange vilka uppgifter som omfattas av sekretess samt hinvisa till paragraf i
OSL. Diariet kommer att granska sekretessprovningen och kontaktar dig om
ndgot behover atgirdas. Maskeringen ska ha korrekt lagstdd och vara
genomford pa ett sétt sé att det framgér tydligt vad som maskerats, och
ingen information syns igenom maskeringen. Se instruktion for
sekretessprovning: Sekretesspréova allmdnna handlingar.

3.5.2 Former for utlamnande

Enligt 2 kap. 16 § 1 Tryckfrihetsforordningen (1949:105): Den som Onskar
ta del av en allmén handling har dven rétt att mot en faststélld avgift fa en
avskrift eller kopia av handlingen till den del handlingen far 1dmnas ut. En
myndighet dr dock inte skyldig att i storre utstrdckning dn vad som foljer av
lag 1dmna ut en upptagning for automatiserad behandling i annan form &n
utskrift. Detta innebér att det inte finns ett krav pa digital utlamning.

Digitalt utlimnande kan 1 vissa fall anses vara enklast och ger dven en
snabbare service till frigestillaren. Ar det enstaka handlingar som ska
lamnas ut kan de skickas med e-post, men for storre och omfattande
utldimnande behover man ta stédllning till om handlingarna ska skickas
analogt eller digitalt. Det 4r myndigheten som avgor i vilket format
handlingen ldmnas ut. Handlingar som innehéller sekretessbelagd
information kan &ven skickas digitalt men da méste informationen vara
maskerad. Analoga handlingar som ska levereras 1 digitalt format skannas
eller fotograferas for att sedan ldmnas ut.

Handlingar kan dven skickas per post eller himtas pa plats. Format for
utldmnade listas nedan.

3.5.2.1 Utlimnande via e-post

Digitalt utlimnande via e-post dr lampligt nér handlingar ar offentliga, och
inte sérskilt omfattande. Det ldmpar sig ocksé vid omfattande begéran dér
handlingar ldmnas ut successivt.

DokumentID 13511049
Original lagras elektroniskt. Anvandaren ansvarar for att gallande version anvands.



9 (11)

Handlingar som innehaller uppgifter som omfattas av sekretess lamnas ut
per e-post i maskerat skick.

Handlingar med omaskerade personuppgifter eller andra kénsliga uppgifter
fir endast hanteras digitalt om de ska skickas internt. Handlingarna ska 1
sadana fall skickas med sdker e-post. Kénsliga uppgifter skickas inte i
onddan. Om en handling som ska ldmnas ut innehaller kénsliga
personuppgifter sa finns sirskilda rutiner for det.

Ett undantag for detta finns for uppgifter dér det endast ér ett personnummer
som &r kénsligt. Personnummer &r extra skyddsviarda men ej
sekretessbelagda. Om personen som handlingen ror har godként den digitala
behandlingen sa kan handlingen ldmnas ut digitalt. Den hér typen av
handling kan exempelvis vara ett individuellt betyg eller diplom som
aterfinns 1 personens personalakt.

3.5.2.2 Utlimnande pa USB

Utldmnande av allmédnna handlingar kan ske via USB-minne. Utlimnande
ska ske pa ett tidigare oanvint USB-minne som regionen tillhandahaller.
Vill fragestéllaren fa handlingar 6verforda till ett eget USB-minne behover
du kontakta Diariet eller Regionarkivet som kan ombesorja utlimnandet
enligt regionens riktlinjer for IT-sdkerhet.

USB-minne ldmpar sig ndr handlingarna vanligtvis hade skickats per e-post
men uppgar till for stor filstorlek. Fragestillaren kan antingen fa USB-
minnet skickat till sig per post eller himta USB-minnet pa plats.

3.5.2.3 Utlimnande pa papper

Avgor ansvarig utlamnare att handlingar ska 1dmnas ut analogt, skrivs dessa
ut eller kopior gors pa originalhandlingen. Fragestéllaren kan fa
handlingarna skickade till sig eller hAimta dem i en av Region Skénes
lokaler. Det finns ocksd mojlighet att ta del av handlingar pa plats.
Innehaller handlingarna sekretess ska fragestillaren ta del av det pa en
avskild plats 1 lokalen. Mycket skort eller mogelskadat material plockas ej
fram. Det maste 1 stillet fotograferas eller skannas.

3.5.2.4 Skicka allminna handlingar fysiskt

Nir kopior av allmédnna handlingar ska skickas internt, anvénds ett
internpostkuvert. Innan kuvert skickas, fyll i internpostadress och avsindare.
Kopierade allménna handlingar som ska skickas externt skickas i kuvert
mirkta med Region Skénes logga. Kopior som skickas externt ska alltid
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skickas tillsammans med ett foljebrev. Anvind Region Skanes brevmall for
dessa.

Mottagarens adress ska kontrolleras. Detta kan exempelvis goras med
mottagaren sjilv. D& kopior med sekretessbelagd information ska postas ska
de skickas med REK.

3.5.2.5 Avgifter vid utliimnande av allméinna handlingar
Regionfullméktige har beslutat om vilka avgifter som ska gélla vid
utldimnande av allmén handling i Region Skane den 14 september 1999 §
117 med tilligg den 7-8 april 2003, 28-29 november 2011 samt den 89
december 2014. Beslutade avgifter finner ni hir.?

3.6 Handlingar utanfor verksamheten

Vissa handlingar finns tillgédngliga pa annat sétt d4n enbart hos arkivet eller
diariet. Gor en eftersokning och hinvisa vidare till ritt yta eller extern part.

Om handlingen eller informationen gér att hitta vid eftersokning via internet
sé kan fragestillaren hdnvisas direkt till hemsidan.

Om handlingen inte forvaras inom Region Skéne eller finns genom
eftersdkning pa internet ska frigestillaren meddelas. Ar det sa att
handlingen forvaras av en annan institution eller myndighet, sésom
Riksarkivet eller ett kommunarkiv, sa ska fragestéllaren hinvisas dit.

3.7 Avslut av arende

Arendet avslutas nir fragestillaren har fitt ta del av de handlingar som
efterfragas eller blivit underréttad om att handlingen/informationen som
efterfragas inte finns inom Region Skane. Om handlingar ldmnas ut
succesivt ska du meddela fragestéllaren nér sista handlingen ar skickad.

3.7.1 Avslag till foljd av sekretessprovning

Onskar fragestillaren verklaga sekretessprovningen har hen ritt till ett
formellt beslut om avslag.* Det ir handliggaren som ansvarar for att ett
beslut tas fram. Beslutet &r ett delegationsbeslut och ska skrivas under enligt
delegationsordningen. Se separat instruktion for hantering av

3 https://www.skane.se/om-region-skane/region-arkiv/avgifter-for-allmanna-handlingar/
4

https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https %3A%2F %2F vardgivare.skane.se%
2Fsiteassets%2F4.-uppdrag-och-avtal%2F arkiv%2Fregistrera---fillistning%2F mall-
overklagbart-beslut.docx&wdOrigin=BROWSELINK
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delegationsbeslut.’ I beslutet ska det framga vilka uppgifter i handlingen
som ldmnas ut och vilka som omfattas av sekretess, samt motivering och
hénvisning till den paragraf i OSL som tillimpas. Sekretessbeslutet ska
diarieforas med ett nytt diarienummer.

5 https://vardgivare.skane.se/siteassets/4.-uppdrag-och-avtal/arkiv/registrera---
fillistning/diariefora-och-anmala-delegationsbeslut.pdf
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