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Denna riktlinje omfattar utlimnande av handlingar inom verksamhetsomradet
socialtjdnst; den géller for verksamhet enligt SoL, LVU, LVM, verksamhet hos
kommunal invandarbyra, drenden och bistand at asylsdkande och utldnningar samt
verksamhet enligt LSS. Riktlinjen giller dven for kommunens hélso- och sjukvard
samt i tillampliga delar verksamhet som upphandlats och som utférs pd uppdrag av
Vard och omsorgsndamden.

FORVARINGSPLATS http:/fsp/vof/Arendedeberedning/Lists/Uppgifter/Attachments/514/Utldmnande av handlingar 2015-107.docx



Flédesschema for utlimnande av handlingar
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OFFENTLIGHETPRINCIP OCH SEKRETESS

{ kommunal verksamhet finns en offentlighetsprincip som ger alla medborgare ritt
att begdra ut handlingar!. Ett villkor for att fi ut handlingar ar att ett utlimnande
inte strider mot bestdmmelserna om tystnadsplikt och sekretess.

[ alla Vard och omsorgsnimndens verksamheter ska medarbetare informeras om
och ha tillgang till information om sin tystnadsplikt och sekretess. [ introduktion av
medarbetare ska ingd en sekretesserinran.

En prévning av sekretessen gors alltid av tjansteman innan handlingar lamnas ut.
Om provningen visar att uppgifterna i handlingarna inte omfattas av tystnadsplikt
ska handlingarna ldmnas ut. Visar provningen att uppgifterna omfattas av sekretess
eller att personen dr obehérig far uppgifterna inte lJimnas ut.

SOCIALTJANSTENS OCH SJUKVARDENS ANSVAR.

Foér kommunens socialtjanst regleras tystnadsplikten i 26 kap Offentlighets- och
sekretesslagen (2009:400). For sjukvarden finns regleringen i 25 kap. Dar regleras
tystnadsplikten och begriansningarna i ratten att ta del av allménna handlingar. Alla
anstillda i kommunal verksamhet har skyldigheten reglerad i lagstiftningen.

Om det finns ett uppdragsforhillande till myndigheten ar personen understélld Vard
och omsorgsnamnden. Det innebdr att uppdragstagaren omfattas av det offentliga
regelverket och myndighetens riktlinjer. En sekretessférbindelse for tystnadsplikt
och informationsdverforing samft ett avtal for uppdraget ska da upprdttas.

For enskild (privat) verksamhet sdsom upphandlad verksamhet, entreprenader och
certifierade verksamheter, som inte omfattas av Offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400), géller bestimmelsen om tystnadsplikt enligt 15 kap 1 och 2 §§
Socialtjanstlagen(2001:453 ) samt enligt 29 § Lag (1993:387) om stdd och service
till vissa funktionshindrade. For enskild hilso- och sjukvird giller tystnadsplikt
enligt 6 kap 12 - 16 §§ Patientsédkerhetslagen (2010:659).

Den formella sekretssprovning gors alltid av en myndighet, fér kommunal
verksamhet av socialndmnden utsedd tjansteman och for privat verksamhet av
Inspektionen for vard och omsorg

HANTERING AV BEGARAN

Alla verksamhet ska hantera och beddma en begiran om utlimnande s snart
mdjligt. Fér socialtjdnsten ska en begéran att fa ta del av uppgifter goras hos
ansvarig tjinsteman eller chef fér enhet dér handlingen férvaras.

For sjukvarden dr det den aktuella legitimerade sjukvirdspersonalen, ansvarig for
journalen, som svarar for beddmningen pa begéran fran den enskilde personen. For
begéran frén andra personer dr det chefen i verksamheten som svarar for virden av
handlingen som i férsta hand ska préva om handlingen ska limnas ut2.

En begdran kan vara muntlig eller skriftlig. Den som begir ut eller som vill se
handlingen beh&ver som regel inte uppge for vilket indamal hen vill ta del av
handlingen. Fér att kunna bedéma begéran ar det dock viktigt att efterfriga
personens identitet och syftet med begédran. Skulle personen inte vilja limna
informationen kan det paverka prévningen som ska goras.

1 Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).
2 6 kap 2 § OSL Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)



En muntlig begiran ska dokumenteras. Dokumentationen ska innefatta den
information som personen limnat om syftet med begédran. Om personen inte vill
limna information om syftet med begéiran ska dven det dokumenteras da det kan
paverka prévningen som ska géras. For individdokumentation ska av akt och
journalerna minst kunna utldsas féljande delar: ndr begaran inkom, av vem den
gjordes, vad den bestod i och vilket beslut verksamheten fattat ifrdga om begdran.
Om handlingar lamnas ut ska det av journalen framga hur och nér samt vilka
handlingar som lamnades samt till vem de lamnades.

Privning av begiran

En begiran om utlimnande av handlingar forutsétter alltid en prévning mot
gillande bestimmelse. En provning av sekretessen grs alltid innan handlingar
lamnas ut. Befattningshavaren som svarar fér varden av handlingen dr den som i
forsta hand ska préva om handlingen ska ldmnas ut?.

Nir begiran avser personuppgifter bor alltid berérd person alltid tillfrdgas hur hen
stiller sig till ett utlimnande. Om personen inte kan tillfragas eller lamna ett rittsligt
giltigt samtycke ska det finnas en i lag angiven bestimmelse for ett utlimnande.
Kontakter och arbetsging samt faktiska omsténdigheter under prévningen ska
dokumenteras. Det ska alltid dokumenteras mot vilken lagbestimmelse som
prévningen girs.

Riitt att ta del av socialtjinstens individdokumentation

Den person som akten ror har ritt att fi ut handlingar som omfattar uppgifter om
sig sjélv s snart som mdjligt for lasning eller avskrivning pa stéllet eller i avskrift
eller kopia om inte annat féljer av tystnadsplikten®. Fér dvriga personer, anhdoriga
och nérstdende inkluderade, ska en sekretessprovning goras.

Riitt att ta del av sjukvirdens dokumentation

Inom hilso- och sjukvarden har berérd person sormn regel ratt att l1dsa och att
kontrollera spridningen av uppgifter om sig sjalv. Det kan finnas undantagsfall dar
det med tanke pa personens hilsotillstdnd och dndamalet med varden ar av
synnerlig vikt att uppgiften inte limnas ut. Skélen foér bedémningen ska dd vara
sakliga. Uppgifter som kan undanhallas dr enbart sddana som ror hilsotillstandet.

Samtycke fran berérd person

Det ska helst finnas ett uttryckligt samtycke fran berérd person. Samtycket ldmnas
av berdrd individ. For minderariga kan samtycke ldmnas av vardnadshavaren.
Anhoriga och andra nérstiende har daremot inga rattsliga befogenheter att
samtycka at en vuxen person.

Forutsattningar for ett samtyckes rittsliga giltighet ar att a) det har ldmnats av
nagon som &r behdrig att férfoga dver det aktuella intresset, b) den samtyckande dr
kapabel att forstd inneboérden av samtycket, ¢) vederborande har haft full insikt om
relevanta omstindigheter, d) samtycket har ldmnats frivilligt, samt e) samtycket ir
allvarligt menat’.

3 6 kap 2 § Offentlighets och sekretesslagen (2009:400)

4 26 kap 1§ Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), 7 kap 4§, 15 kap.1 §
Socialtjdnstlagen (2001:453) 23c§, 29 § Lag (1993:387) stdd och service till vissa
funktionshindrade.

5 Prop. 1993/94:130 5. 39



Nir samtycke efterfragas bor det om mojligt vara uttryckligt. [ de fall dir den
enskilde personen har nedsatt beslutskapacitet ska skilen for detta och vilken
bedémning som gors i de olika delarna for rittslig giltighet framgd. For att ett
samtycke ska ha relevans och anvindas maste det foreligga vid tidpunkten fér
bedémningen av frdgan eller begiran. Ett samtycke kan dterkallas eller av andra
skdl upphdra att galla.

Ett imnat samtycke frian den person uppgifterna rér ska dokumenteras.
Dokumentationen ska tydligt visa vad det omfattar, nar det lamnats och av vem.
Dokumentationen ska dven omfatta aterkallande eller andra skil till upphdrande.

Vid utlamnande av uppgifter till media ska alltid sdrskild hdnsyn tas till att alla som
kan bli berdrda (enskild ach ndrstdende) av det som ldmnas ut har samtyckt. Praxis
bér dirfor vara att aldrig medverka i direktsdnd media dir diskussionen avser
enskilda individer d& bedémning inte kan goras av vilka uppgifter som faktiskt
kommer att diskuteras och lamnas ut.

BEDOMNING AV BEFATTNINGSHAVAREN

Befattningshavaren ska ta stéllning till om det finns nagot sekretesshinder for att
lamna ut handlingen. Skilen for att inte limna ut den kan vara att innehallet inte ar
en allmin handling eller att handlingen 4r skyddad enligt ndgon bestammelse i
gillande forfattningar eller lagar. Motivet kan inte vara att befattningshavaren inte
vill limna ut eller sjalv tycker att det dr olimpligt. En prévning forutsétter ocksa
information om och bedémning av personens beslutsformaga dér legala
stallféretradare finns utsedda. Prévningen ska ske skyndsamt.

Beddémning av beslutskapacitet

Dir det behévs ska dokumentationen dven innefatta uppgifter om och bedémning av
personens beslutsformaga. Dar nedsatt beslutskapacitet féreligger ska skalen for
detta och vilken bedémning som gors i de olika delarna fér rittslig giltighet framgd
av dokumentationen. Dir beslutskapacitet ar nedsatt ska dar dert 4r méjligt
personens synpunkter efterfragas och vigas in. Detta géller oavsett om det finns en
legal stillfdretradare eller ej.

Menprovning med omvint skaderekvisit

Det omvinda skaderekvisitet stéller krav pa att befattningshavaren ska vara helt
tvertygad om att den enskilde personen inte upplever det som ett mené. Det fir inte
upplevas som krinkande fér den personliga integriteten att handlingen ldmnas ut.
Redan det att vissa kdnner till for, den enskilde, émtaliga uppgifter kan anses
tillrackligt for att bedémas som men. Utgangspunkten ar personens subjektiva
upplevelse vilket medfér att den berdrda personen alltid ska tillfrigas. Om personen
inte kan tillfrigas eller lamna ett rattsligt giltigt samtycke ska det finnas enilag
angiven bestdmmelse for ett utlamnande.

Skyddade personuppgifter

For personer som efter beslut av Rikspolisstyrelsen har skyddade personuppgifter -
sekretessmarkering, kvarskrivning eller fingerade personuppgifter — giller sdrskilda
bestammelser”. Personen har d ett extra starkt sekretesskydd och uppgifter méste

hanteras med stor férsiktighet. I verksamhet dar personer med skyddade uppgifter

6J0 1986/87
721 kap Offentlighets och sekretesslagen (2009:400)



finns ansvarar chef for att i samrad med berdrd person besluta om hanteringen. Det
ska sedan uppréttas checklistor for sikerhetsatgarder internt, fér samverkan samt
vidtas sdrskilda tekniska losningar i olika system. En grundliggande regel ar att
alltid motringa vid kontakt med andra som rér person med skyddade uppgifter.

Utlimnande av handling

Om provningen visar att uppgifterna i handlingarna inte omfattas av tystnadsplikt
ska det dokumenteras samt nar och till vem handlingarna lamnas ut. Hur
utlimnandet sker och att det sdkerstillts att rdtt person hdmtat ut handlingar ska
dokumenteras. Om begiiran avser verksamhetens handlingar dokumenteras detien
logg och beddémningen i ett yttrande. Om begiran avser uppgifter i ett personérende
ska det utover yttrande dokumenteras i berérd individs journaler och/eller akt.

Om handlingen kan ldmnas ut ska utlimnandet ske genast eller s snart det 4r
maojligt, Det kan ske genom att berdrd person hiimtar eller att det skickas via post
med mottagningsbevis. Nar mottagaren himtar handlingen ska kontroll géras av
legitimationen sa att utldmningen gors till ratt person.

INFORMATION OM RATT TiLL FORMELL PROVNING

Om befattningshavaren beddmer att handlingen inte kan ldmnas ut ska den sokande
fa ett besked om detta. [ samband med att befattningshavaren meddelar detta
muntliga avslag ska hen upplysa sékanden om att hen kan begira att myndigheten
ska préva saken och att fatta ett beslut som sékanden kan dverklaga8. Det muntliga
avslaget som ges samt informationen att sékanden kan begira att myndigheten ska
prova saken och att fatta ett beslut som sékanden kan dverklaga9,ska
dokumenteras.

Anser befattningshavaren att personakten eller nagon del av den inte bor ldmnas ut
ska hen genast éverldamna fragan till myndigheten med ett yttrande for prévning och
beslut. Yttrandet ska innehalla fér sakfragan relevant information och utvisa vilket
beslut som fattades och skilen/motivet till beslutet. Det dr berord befattningshavare
som ska se till att en begiran med tillhdrande bedémning (yttrande) kommer till
ritt instans hos den aktuella myndigheten for prévning och beslut.

YTTRANDET

Det yttrande som ldmnas i samband med en begidran om utlimnande av handlingar
ska dokumenteras. Dokumentationen ska utvisa vilket beslut som fattades och
skdlen/motivet till beslutet. Dokumentationen ska alltid omfatta information om
sjdlva begdran, nir, av vem den gjordes och andamalet med begdran. Av yttrandet
bor det bland annat framga

- vem eller vilka personer yttrandet avser,
- vad sakfrigan giller,

- vad som har kommit fram

- den enskildes uppfattning och

- utredarens bedémning och i forekommande fall férslag till beslut

86 kap 3 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)
96 kap 3 § Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)



Relevant information och tydlig struktur

Yttrandet ska innehdlla for sakfrdgan relevant information. Det ska framga vad som
ar faktiska omstandigheter och vad som &r tolkningar och bedémning. Uppgifter
som beddms som relevanta i sammanhanget ska dokumenteras. Ovidkemmande
viardeomddmen ska inte forekomma. Omdémen ska vara sakliga, grundas pd ett
korrekt underlag och vara av verklig betydelse for saken. Subjektiva och virderande
uttryck som “allvarliga alkoholproblem” bér undvikas, i stiillet bor t.ex. anges hur
mycket och hur ofta den enskilde anvédnder alkohol.

Yttrandet ska ha en struktur med rubriker som goér det enkelt att dverblicka och
orientera sig i texten. Utformningen ska underlitta prévningen. Kringliga uttryck
och begrepp bér undvikas. Det ska framga av dokumentationen varifrin uppgifterna
inhdmtats och nér, killa ska anges. Som exempel pd uppgiftslimnare kan ndmnas
den enskilde sjilv, anhoriga, tjinstemin hos olika myndigheter och anstillda i
privata fretag eller olika dokument och journaler,

Provning mot aktuellt lagrum

Yttrandet for begiran om utlimnande av handlingar ska alltid omfatta en prévning
enligt for verksamheten aktuell paragraf. Provningen, som ska dokumenteras, ska
avse beddmning av om uppgift kan lamnas ut utan att den enskilde personen eller
ndgon hen nirstiende lider skada eller men,

Undertecknat av befattningshavaren

Den som ansvarar for innehallet i yttrandet ska ocksd underteckna det. Det skaav
yttrandet framga namn och befattning eller titel pd den person som har upprittat
yttrandet samt ndr (&r, mdnad, dag) det gjordes. Med befattning avses hir den
funktion man har som anstilld.

MYNDIGHETENS PROVNING

Den s6kande har ratt till ett skriftligt beslut fr&n myndigheten for de delar som inte
lamnas ut. F6r kommunal verkamhet dr myndigheten, Vard och omsorgsniamnden,
den tjdnsteman som har delegation att besluta hanterar och prévar sakfrigan och
fattar ett beslut. For enskild verksamhet ér den aktuella myndigheten Inspektionen
fér vard och omsorg.

Beslut

Beslutet om utlimnande av handlingar ska alltid omfatta en prévning enligt for
verksamheten aktuell paragraf. Prévningen ska avse bedémning av om uppgift kan
ldmnas ut utan att den enskilde personen eller ndgon hen nérstdende lider skada
eller men. Den som ansvarar for innehdllet i yttrandet och har uppdraget att fatta
beslut ska ocksa underteckna det.

Jav

For att garantera att sakfragan hanteras objektivt och opartiskt ska personal inte
hantera fragan om deras opartiskhet kan ifragasittas, vare sig det sker pa grundade
eller objektivt ogrundade misstankar, Det handlar om situationer dir frigan pa
ndgot sitt har anknytning till personalen sjilv eller maka, make, sambo, férilder,
barn, syskon eller annan narstiende eller om sakfrdgans utgdng kan vantas medfora
stor nytta eller skada for personen sjalv eller ndgon narstdende. I de fall dir ansvarig
inte kan hantera fragan ansvarar éverordnad chef for att gra prévningen.






