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Rutin vid utlämnande av allmän handling

Syfte
Syftet med denna rutin är att handläggningen av begäran av allmän handling ska ske på ett rättssäkert sätt samt följa de rutiner som gäller i Valdemarsviks kommun.

Referens
Tryckfrihetsförordningen (TF)
Offentlighet- och sekretesslagen (OSL)
Taxa för utlämnande av allmänna handlingar i Valdemarsviks kommun (KS-AS.2018.16)

Berör
Personal inom IFO i Valdemarsviks kommun.

Aktiviteter
Definitionen av allmän handling är fastställt i 2 kap 3 § Tryckfrihetsförordningen (TF). Beslut om handling ska lämnas ut fattas av den myndighet som förvarar handlingen (6 kap 2 § offentlighet- och sekretesslagen). Stommen i socialtjänstens handlingar utgörs av personregister och därtill hörande handlingar eventuellt med känsliga uppgifter om den enskilde. Innehållet i akterna omfattas, liksom övriga uppgifter inom socialtjänsten, av den förhållandevis stränga sekretessen enligt 26 kap. 1 § OSL.

Inkommer en begäran om utlämnande av allmän handling ska ärendet hanteras skyndsamt. 1:e socialsekreterare ansvarar för att begäran verkställs. Om 1:e socialsekreterare inte finns tillgänglig ansvarar enhetschefen på IFO för att ärendet handläggs och verkställs. 

· Ansvarig handläggare gör i ordning de handlingar som begärts ut och gör en menprövning.
Menprövningen undertecknas och lämnas till enhetschef för kontroll och underskrift.
· I de fall menprövning inte ska göras går 1:e socialsekreterare/enhetschef igenom handlingarna för att säkerställa att inga felaktiga handlingar lämnas ut.
· Handlingarna kan hämtas i kommunens reception mot uppvisande av legitimation. Kan handlingarna inte hämtas skickas de i rekommenderat brev. Kostnaden för porto debiteras tillsammans med kopieringskostnaden, se nästa punkt.
· Kommunen har rätt att ta ut en avgift vid utlämnande av allmänna handlingar. Taxan är fastställs av kommunstyrelsen och finns på kommunens hemsida. Den handläggare som kopierar upp handlingarna noterar antalet kopior och lämnar uppgiften tillsammans med personuppgifter och adress till den som skall faktureras samt lämnar underlaget till enhetschefen. Enhetschefen för ett faktureringsunderlag som lämnas till ekonomiavdelning för fortsatt handläggning. 


Dokumentation och arkivering
Vid utlämnande av allmän handling ska det dokumenteras i klientens journal.
Vid förfrågan om utlämnande av allmän handling av annan än klienten själv eller vårdnadshavare, skapas ett ärende i Castor.
Blanketten för menprövning läggs i akt.
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