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Här finns utförlig information om allmänna handlingar:
https://www.nacka.se/medarbetare/juridik/begaran-om-allman-handling-en-guide/. Denna rutin är ett komplement som gäller för enheterna under socialnämnden. 

[bookmark: Start]När du tar emot en begäran om utlämnande av allmän handling och detta gäller en personakt – gör så här:

· Börja med att fråga om ett eventuellt samtycke eller fullmakt från den enskilde att det är okej från den som begär ut handlingarna. Annars görs prövningen utan detta. 

När en person begär ut sin egen akt tas så många uppgifter som möjligt rörande ärendet. Ju mer personen i fråga vet, desto mer kan lämnas ut. Om personen har upplevt något och de minns det släpps dessa uppgifter. Om man kan anta att det finns andra personer i akten (föräldrar, syskon m.m.), fråga efter fullmakt så att information inte behöver maskas.

· Informera om att vi tar betalt för att lämna ut allmänna handlingar: De första nio sidorna är gratis, den tionde sidan kostar 50 kronor och varje sida därutöver kostar 2 kr oavsett medium. Om handlingarna ska skickas per brev eller postförskott tillkommer porto/postförskottsavgift. (Du kan läsa mer om detta och hur du tar betalt i guiden ovan.)

· Från hur lång tid tillbaka i tiden gäller begäran? 

· Om de begärda handlingarna upprättades 2013 eller tidigare finns de inte i Combine. Kontakta systemkoordinator genom att skicka ett säkert meddelande med information om vad som begärs ut samt personuppgifterna som det gäller. Om begäran kommit in per brev, ge systemkoordinator originalet.  

· Systemkoordinator stämmer av med arkivarie i mellanarkivet respektive kommunarkivet om det kan finnas arkiverad information som rör personen där. Systemkoordinator tittar i de andra systemen efter handlingar som hör till ärendet. 

· Kommunarkivet ansvarar för menprövning, diarieföringen och utlämnandet av de handlingar som finns där; enheterna ansvarar för menprövning, av handlingar i Combine, Procapita/e-mellanarkiv och närarkiv (fysisk akt).  

· Gäller begäran handlingar som har upprättats från 2014 och framåt finns handlingarna både digitalt i Combine och i den fysiska akten. Hela eller delar av pappersakten kan ha skickats ner till mellanarkivet på plan -3. Kontakta arkivarien för att begära upp dessa dokument enligt rutin. 

· Finns fullmakt från andra personer som förekommer i akten kan man släppa allt från/om den personen. Om det förekommer närstående som det inte går att begära in fullmakter från maskas dessa delar om personen kan lida men av att uppgifterna släpps. 

· Gör menprövning. Inför varje uppgift i akten måste vi pröva om den enskilde eller närstående kommer lida men av att uppgiften lämnas ut. Bara om vi kommer fram till att den enskilde eller närstående inte lider men, kan den specifika uppgiften lämnas ut. Tyvärr finns inga strikta regler utan mycket måste bedömas från fall till fall. Grundregeln är dock att om man är osäker så maska hellre, eftersom bedömningen går att överklaga. 

Grundregel – maska om du är osäker! Koppla in kommunjurist, kommunarkivet och/eller chef vid behov.  

· [bookmark: _GoBack]Ansvarig handläggare ska nu scanna in begäran samt de menprövade och eventuellt maskade handlingarna. Scanna in dem som en fil till den säkra scanningsytan och skicka till systemkoordinator via Säkra meddelanden. Systemkoordinator säkerställer att de sparas i Platina. 

· För varje utlämnande av personakt som görs upprättas ett ärende i Platina. Kontakta systemkoordinator, som ansvarar för att detta görs. 
· Välj ärendetyp 2.5.1 Begäran om utlämnande av socialtjänstakt. Se mera information om detta längst ner i dokumentet. 

· I utlämnandet bör även information finnas med om hur man gå till väga vid ett eventuellt överklagande. Bifoga det färdiga följebrevet, lägg till ditt namn. 

· När ärendet om utlämnandet är avslutat i Platina ska ärendekortet skrivas ut och läggas i personakten/alternativt ska diarienumret för utlämnandet noteras i den digitala journalen. På så sätt ser man alltid att en personakt har prövats och lämnats ut om den skulle bli aktuell för ett utlämnande igen. Systemkoordinator ger dessa uppgifter till handläggaren. 


Undrar du mer? Titta gärna i informationshanteringsplanen: https://www.nacka.se/globalassets/medarbetare/enheter/kontaktcenter/arbetsstod-dokument/arbetsstod/rutiner/kommunarkiv/nackas-dhp/ihp_personakter_socialtjansten_bof_oe.pdf  Placeringar gällande barn, adoptioner och faderskap bevaras liksom om personen är född dag 5, 15 eller 25. I övrigt gallras (förstörs) många dokument 5 år efter avslut. 
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