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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad &r lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgdngspunkterna behovs
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget ar det Gvergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
namnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r vara
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ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
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stadens verksamheter.
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brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
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Inledning

Syftet med denna rutin

Syftet med denna rutin &r att klargora hur utlimnande av allminna handlingar ska
hanteras pé Forsékrings AB Gota Lejon. Den ska fungera som ett stod for de som
handlagger denna typ av drenden. Bolagets rutin kompletterar stadens rutin genom att
ange hur utlimnanden praktiskt genomfors.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for alla medarbetare pa Forsdkrings AB Gota Lejon.

Bakgrund

Enligt Goteborgs Stads rutin for hantering av begéran om utlimnande av allménna
handlingar bor varje ndmnd och styrelse komplettera den med en lokal rutin for att skapa
egna mer preciserade regler utifran de situationer som uppkommer hos dem.

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads rutin for hantering av begiran om utlimnande av allmidnna handlingar
Goteborgs Stads taxa for kopior, utskrifter och avskrifter av allménna handlingar

Forsédkrings AB Gota Lejons rutin for fysisk och digital posthantering

Forsakrings AB Gota Lejons rutin for hantering av begaran om utldmnande av allmén
handling


https://www4.goteborg.se/prod/gotalejon/LIS/Verksamhetshandbok/GLverkhbok.nsf/0/607887224B6E2058C125829F004C08AF?OpenDocument

Rutin

En begdran om att [dmna ut en allmén handling kan komma in till bolaget p4 manga olika
sitt. Fragan kan exempelvis stillas till en enskild medarbetare via epost eller telefon, till
bolagsbrevladan eller genom ett besok till bolagets lokaler.

Utlamnande av handlingar

Om du tar emot en begéran av allmén handling och dr handléggare av drendet dér
handlingarna finns, eller har tillgang till det system dir handlingarna finns, 4r det i forsta
hand du som ansvarar for att registrera drendet i Ciceron och utlimningen av
handlingarna. Kommer begéran in via bolagsbrevladan registreras drendet i Ciceron och
vidarebefordras sedan till ansvarig handldggare. Det &r varje handlédggare som gor
beddmningen om en handling ska ldmnas ut eller inte. Nér forfragan har besvarats
registrerar du ditt svar i drendet.

Handldggningen av en begéran om allmén handling ska alltid ske i tre steg:
1. Ar det som begirs ut en handling?
2. Ar handlingen allmén?
3. Omfattas handlingen av sekretess?

1 Géteborgs Stads rutin for hantering av begdran om utldmnande av allmdnna
handlingar kan du l4sa mer om vad som dr en handling och om vad som &r en allmén
handling.

Om begéran dr oklar ska du hjélpa personen att komplettera eller precisera sin begiran sa
att den kan hanteras. Eventuellt kan du behdva stélla fragor for att kunna identifiera vilka
handlingar som begérs.

Kontakta administrationsansvarig eller chef om du behdver stod med utlamningen.

Ratt att vara anonym

Den som begir att fa ta del av en handling har rétt att vara anonym och behdver inte
heller tala om syftet med sin begéran. Offentliga allménna handlingar och uppgifter ska
lamnas ut utan efterforskning, det vill sdga utan att vi forsoker ta reda pa vem som stéllt
frégan eller varfor.

Vi har dock ritt att stélla fragor som behdvs for att vi ska kunna sdka fram de handlingar
som efterfrdgas och for att vi ska kunna gora en korrekt sekretessprovning.

Skyndsam hantering

En begéran om allmén handling ska hanteras skyndsamt och &r en prioriterad
arbetsuppgift. Det betyder i praktiken att andra arbetsuppgifter méste ldggas at sidan till
dess att hanteringen av begéran ar klar. Utgangspunkten dr att en begdran ska hanteras
samma dag som den inkommer.
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En storre begéran som kréver inhdmtning och sammanstillning bor hanteras inom 48
timmar. I det fall det kan finnas sekretesskyddade uppgifter i handlingen behover det
undersdkas och bedomas vilket kan paverka tiden for utlimnandet. Kan inte handlingar
lamnas ut direkt eller samma dag ska man upplysa den som begér ut handlingen om att vi
behover tid att behandla begiran.

"Vi har mottagit din begdran om allmdn handling och kommer att hantera den sd
skyndsamt som mojligt.”

Mot bakgrund av skyndsamhetskravet och myndighetens serviceskyldighet ska inkorgen
for e-post och fysisk post samt rostbrevlada i mobiltelefon kontrolleras varje vardag sa att
allménna handlingar kan begéras och ldmnas ut. Om du inte kan bevaka din inkorg eller
rostbrevldda behdver du delegera dtkomsten till en kollega eller chef.

Sekretessprovning

En sekretessprovning ska alltid goras innan handlingarna ldmnas ut. Det &r handldggaren
i drendet som gor sekretessprovningen. For att en handling/uppgifter i en handling ska
kunna anses som sekretesskyddad maste informationen i handlingen omfattas av sekretess
enligt Offentlighets- och sekretesslagen.

Kontakta administrationsansvarig om radgivning behdvs vid bedomning om en allmén
handling innehéller helt eller delvis sekretess. Vid ytterligare juridiskt stod kontaktar
administrationsansvarig juridiska pa SLK.

Maskning

Uppgifter som omfattas av sekretess ska maskeras (doljas) noggrant. Maskning av
uppgifter kan antingen géras med penna eller i program, till exempel Adobe Acrobat Pro.
Ténk pa att det alltid ska synas att maskering ar gjord, det ar inte tillatet att enbart radera
ord utan det ska tydligt markeras var ndgonting dolts. Gors dverstrykningen med penna ér
det viktigt att kontrollera att ingen text lyser igenom, for sdkerhets skull bor handlingen
kopieras en gang till for att sen skannas till PDF-format. Vid st6ttning vid maskning
kontakta administrationsansvarig.

E-postlogg

Begéran om e-postlogg hanteras genom att medarbetaren eller chef sjélv bestéller sin logg
i Serviceportalen till Intraservice.

G4 in pa Serviceportalen, vilj Bestdll> E-post, Kalender och samarbete> Loggar 6ver e-
post och chattmeddelanden.

E-postloggen visar nér e-postmeddelanden har skickats, fran vem, till vem samt d&mne for
meddelandet. Innan loggarna l&dmnas ut ska du gora en sekretessprovning (se ovan).
Observera att 4ven om meddelandet i sig dr av privat karaktir och inte ldmnas ut sa
omfattas inte &mnesraden i loggen av sekretess.
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Sammanstallning av handlingar

Rétten att ta del av en myndighets datalagrade information omfattar inte bara befintliga
allménna handlingar utan ocksa sammanstéllningar av uppgifter. Sammanstéllningen ska
kunna tas fram med rutinbetonade &tgirder och med en begrinsad arbetsinsats, som inte
ar forknippad med nagra nimnvérda kostnader. En begriansad arbetsinsats berdknas inte ta
mer 4n 4-6 timmar.

Avslag/delavslag

Gors bedomningen att handlingen som efterfragas inte &r en allmén handling eller inte
finns hos bolaget ska detta meddelas fragestéllaren. Ingen handling lamnas d& ut.
Personen ska informeras om mgjligheten att 6verklaga samt rétten om att fa ett skriftligt
avslagsbeslut. Aven nir handlingen limnas ut i maskerat skick ska den enskilde tillfrdgas
om den Onskar ett 6verklagbart beslut.

Sa hér kan du formulera dig:

"Vi har gjort bedomningen att handlingen du har begdrt ut, [namn pad handling],
omfattas av sekretess enligt X kap. X § offentlighets- och sekretesslagen och skickar
ddrfor inte denna handling till dig. Om du onskar att fd ett overklagningsbart beslut dr du

’

vilkommen att aterkomma till oss.’

"Vi har gjort bedémningen att handlingen du har begdrt ut, [namn pd handling], delvis
omfattas av sekretess enligt X kap. X § offentlighets- och sekretesslagen. Ddrfor har vissa
uppgifter i handlingen maskerats. Om du onskar att fd ett overklagningsbart beslut dr du
vilkommen att dterkomma till oss

Om den enskilde onskar ett verklagbart beslut kontakta administrationsansvarig.
Vd och vid dennes forfall vice vd beslutar om avslag av begéran om allmén handling
enligt styrelsens arbetsordning.

Beslut att neka utlimnande av allmén handling (helt eller delvis) kan 6verklagas hos
kammarritten. Overklagandet ska limnas in skriftligt till bolaget senast tre veckor fran att
den som gjort begéran har tagit del av beslutet. Av 6verklagan ska det framga vilket
beslut som dverklagas, vilken dndring som dnskas samt grunderna for 6verklagandet. Om
overklagandet har kommit in i rétt tid 6verldmnar bolaget det till kammarritten for
provning. Inldimnande till Kammarrétten sker digitalt via domstolarnas inlimningstjanst
for myndigheter p4 domstol.se.

Former for utlamnande

Utldmnande bor sa 1dngt som mojligt ske digitalt och i PDF-format. Handlingar som
normalt sett anses sekretessbelagda men som efter sekretessprovning bedéms kunna
lamnas ut i omaskerat skick ska levereras via post till folkbokforingsadressen eller ldmnas
ut i receptionen — mottagaren ska da uppvisa ID-handling.

Vid utldmnande av handlingar som innehéller kinsliga personuppgifter, ska svarsmejlet
krypteras. Kontakta administrationsansvarig om du behover stod med beddmning av om
svarsmejlet behdver krypteras.
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Att ta betalt vid utlamnande av allman handling

I vissa fall ska den som begért ut handlingarna betala en avgift. Avgiften baseras pa
antalet kopior som behover skrivas ut och behandlas vid leverans via post eller antal sidor
som skapas, eventuellt maskeras och skannas for att kunna sammanstélla och skicka i vig
handlingarna med e-post. Avgift ska betalas om antalet sidor &r tio eller fler. Informera
frigestdllaren om att eventuell betalning kommer ske. En prelimindr berékning av
kostnaden for utlimnande ska ges och kostnaden ska godtas.

Se Goteborgs Stads taxa for kopior, utskrifter och avskrifter av allmdnna handlingar t6r
hur du berdknar kostnaden for begéran.

Om den som begir ut vill vara anonym kan inte fakturering ske, utan da aterstar att
mojliggora eventuell kontant betalning pa plats. Personen méste dé ha jimna pengar.
Skriv ett kvitto i tva exemplar dir det framgar vad betalningen avser, antal sidor och
totalkostnad. Ett exemplar ska erbjudas personen som betalat, ett ska diarieféras och
sedan ldmnas till ekonomiavdelningen tillsammans med pengarna.

Det ar kostnadsfritt att 14sa handlingar pa plats. Det ar tillatet att pa plats avbilda
handlingar med egen utrustning, till exempel med hjélp av mobiltelefon eller skanner.

Om en begaran hamnar fel

Det héander att en begéran om allmén handling hamnar fel. Det 4r varje anstéllds ansvar
att se till att en begéran hamnar rétt. Stdm av med din chef om du &r oséker. Skicka
begéran till berérd nimnds/bolags forvaltningsbrevlada om ni inte kan gdra utlimningen
pa egen hand.
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