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Bakgrund och syfte

Denna rutin avser hantering av begéran om utldmnande av
ekonomihandlingar déar flera forvaltningar ar berérda. Rutinen ska
tydliggora vilken forvaltning som har ansvar for vad och ska ses som ett
komplement till "Rutin for hantering av begéran om utlimnande av allméin
handling”.

Hantering av utlamnande av
sammanstallningar ur ekonomisystemet

Det & kommunstyrelsen som hanterar utlamnande av generella
sammanstéllningar (konto-niva i kodplanen) ur ekonomisystemet eftersom
det & kommunstyrelsen som har ansvaret for de dvergripande uppgifterna i
ekonomisystemet. En begdran om utldmnande av exempelvis en reskontra
eller annan sammanstallning utgdr en begéran om utldamnande av potentiell
handling, dvs den existerar inte ndr den begars ut men kan enkelt tas fram
med rutinbetonade atgarder (vilket innebér en arbetsinsats pa maximalt 4-6
timmar enligt rattsfall).

Om en begdran om utldmnande av en sammanstallning ur ekonomisystemet
kommer in till en ndmnd ska den skickas till ekonomiavdelningens
funktionsbrevlada.

Det ar ekonomiavdelningen som sekretessprovar sammanstéliningen och
skickar ut den begarda handlingen. Om begéaran maste avslas &r det
kommunstyrelsen som beslutar om detta. Vem som fattar beslutet framgar
av kommunstyrelsens delegationsbestammelser.

Om forfragan avser en verksamhetsspecifik sasmmanstallning (ansvars- och
verksamhetsniva i kodplanen) for en viss forvaltning skickas forfragan
vidare till den specifika verksamheten vid respektive forvaltning. Det ar da
ansvarig handlaggare pa forvaltningen som sekretessprovar
sammanstallningen och lamnar ut handlingen. Om personen som begart ut
sammanstallningen inte ar ndjd med handldggarens bedémning ska
myndigheten proéva begaran i sin helhet och eventuellt fatta beslut som kan
overklagas. Vem som ska fatta beslutet framgar av ndmndens
delegationsbestammelser.



Omrade Exempel Ansvarig

Koddel

Konto Lista pa fakturor bokforda pa konto representation. Ekonomiavdelningen
Ovriga koddelar Lista pa fakturor bokforda pa verksamhet forskola. Forvaltningen

Konto i kombination med ovriga Lista pa fakturor bokfarda péa konto representation i Forvaltningen
koddelar forskolan.

Leverantor

Organisationsnummer/- Lista pa fakturor fran leverantor X. Ekonomiavdelningen
Leverantérsnamn/Bankgiro

Organisationsnummer/- Lista pa fakturor fran leverantor X inom forskolan. Forvaltningen
Leverantérsnamn/Bankgiro 1

kombination med ansvar/iverksamhet

Hantering av utlamnande av fakturor

Om en begaran inkommer som tydligt géller en faktura pa en viss angiven
namnd ska begéaran skickas till den berérda namndens funktionsbrevlada.

Om det ar oklart vilken ndmnd som ar berdrd eller om flera namnder &r
berdrda av begéran kan ekonomiavdelningen anvéndas som stod i
hanteringen. Begaran skickas da till ekonomiavdelningens
funktionsbrevlada. Ekonomiavdelningen soker i ekonomisystemet och tar
reda pa vilka namnder som &r berérda av begaran. Déarefter skickar
ekonomiavdelningen vidare forfragan till respektive namnd genom deras
funktionsbrevlada.

Varje namnd behodver ta emot och hantera begaran om utlamnande av
fakturor men det bor vara den som normalt &r att anse som handlaggare av
arendet dit handlingen hér som ska hantera den. Det kan vara flera personer
pa en namnd som &r att anse som handlaggare men som regel &r det den
person som pa delegation har ingatt avtalet som ligger till grund for
fakturan. Det ar namndsekreteraren pa respektive namnd som haller ihop
arbetet med forfragan och som bedémer vem det &r som ska svara pa
begédran. Om det ar en begdran som ska hanteras centralt skickar
namndsekreteraren svaret till kommunstyrelsens funktionsbrevlada. Det far
bedomas fran fall till fall om svaret ska lamnas centralt eller direkt fran den
berérda nd&mnden.

Innan en faktura kan lamnas ut behdver det goras en sekretessprovning, det
vill sdga en beddmning av om det finns uppgifter som med stod av lag ska
hallas hemliga. Det kan finnas flera grunder for sekretess och
sekretessbestammelserna hittas i offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400), OSL.

Det &r vanligt att uppgifter i fakturor skyddas av sekretess for affarsuppgift,
se nedan. Det ar foretaget som stallt ut fakturan som kan havda att sadan
sekretess ska gélla. Handlaggaren behdver darfor kontakta foretaget och
fraga om foretaget anser att nagra uppgifter ska sekretessbeldggas och skélet
for det. Svaret fran foretaget har betydelse for den prévning som
handlaggaren ska gdra och ar en slags vagledning. Det ar anda handlaggaren



som i ett forsta skede provar om uppgifterna ska sekretessbeléggas eller inte.
Handl&ggaren kan som huvudregel inte sekretessbelégga uppgifter som
foretaget anser inte ska sekretessbeldggas. Om fakturan &ar hanforlig till en
upphandling som har gjorts genom upphandlingsenheten i Skovde ska
kontakt tas med upphandlingsenheten for att hora om foretaget i
upphandlingen har begart sekretess eller inte och for vilka uppgifter.

Om personen som begart ut handlingen inte &r n6jd med handléggarens
beddmning ska myndigheten prova begéran i sin helhet och eventuellt fatta
beslut som kan dverklagas. Det ar den namnd som fakturan tillhér som
prévar denna begaran. Av namndens delegationsbestammelser framgar vem
som kan fatta avslagsbeslut.

Det bor observeras om begéran av faktura kommer samtidigt som en
begdran om utlamnande av avtal eller liknande, och vilka uppgifter som
skulle kunna réjas genom att nagon sammantaget far ut fler uppgifter.

Hantering av utldamnande av avtal

Om en begdran inkommer som tydligt géller ett avtal som tecknats av en
viss angiven namnd ska begdran skickas till den berérda namndens
funktionsbrevlada.

Om det &r oklart vilken ndmnd som &r berord eller om flera ndmnder &r
berdrda av begédran kan kommunstyrelsen anvéndas som stod i
samordningen av hanteringen. Begaran skickas da till ekonomiavdelningens
funktionsbrevlada. Ekonomiavdelningen genom inkdpssamordnaren soker i
avtalsdatabasen och tar reda pa vilka namnder som &r berdrda av begaran.
Darefter skickar ekonomiavdelningen vidare forfragan till respektive namnd
genom dess funktionsbrevlada.

Varje namnd behdver ta emot och hantera begaran om utlamnande av avtal
men det bor vara den som normalt ar att anse som handlaggare av arendet
dit handlingen hor som ska hantera den. Det kan vara flera personer pa en
namnd som 4r att anse som handlaggare men som regel ar det den person
som pa delegation har ingatt avtalet. Det ar namndsekreteraren pa respektive
namnd som haller ihop arbetet med forfragan och som bedémer vem det ar
som ska svara pa begaran. Om det ar en begaran som ska hanteras centralt
skickar namndsekreteraren svaret till kommunstyrelsens funktionsbrevlada.
Det far bedémas fran fall till fall om svaret ska lamnas centralt eller direkt
fran den berérda namnden.

Innan ett avtal kan lamnas ut behdver det goras en sekretessprévning, det
vill séga en bedémning av om det finns uppgifter som med stod av lag ska
hallas hemliga. Det kan finnas flera grunder for sekretess och
sekretessbestdammelserna hittas i offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400), OSL.



Det ar vanligt att uppgifter i avtal skyddas av sekretess for affarsuppgift, se
nedan. En kontakt behdver darfor tas av handlaggaren med foretaget som
ingatt avtalet for att fraga om foretaget anser att nagra uppgifter ska
sekretessbelaggas och skalet for det. Svaret fran foretaget har betydelse for
den prévning som handlaggaren ska gora och ar en slags vagledning. Det &r
anda handlaggaren som i ett forsta skede prévar om uppgifterna ska
sekretessbeldaggas eller inte. Handlaggaren kan som huvudregel inte
sekretessbeldgga uppgifter som foretaget anser inte ska sekretessbeldggas.
Om avtalet ar hanforlig till en upphandling som har gjorts genom
upphandlingsenheten i Skovde ska kontakt tas med upphandlingsenheten for
att hora om foretaget i upphandlingen har begart sekretess eller inte och for
vilka uppgifter.

Om personen som begart ut handlingen inte &r n6jd med handléggarens
beddmning ska myndigheten prova begéran i sin helhet och eventuellt fatta
beslut som kan dverklagas. Det &r den namnd som ingatt avtalet som provar
denna begaran. Av namndens delegationshestammelser framgar vem som
kan fatta avslagsbeslut.

Det bor observeras om begaran av avtal kommer samtidigt som en begaran
om utlamnande av faktura eller liknande, och vilka uppgifter som skulle
kunna rojas genom att nagon sammantaget far ut fler uppgifter.

For vanliga avtal galler sekretess for uppgift om afférs- eller
driftforhallanden som langst tva ar, men for kommunal affarsverksamhet
galler sekretessen fem ar fran det ar avtalet sléts.

Sekretess for "affars- eller
driftforhallanden”

31 kap. 16 § offentlighets- och sekretesslagen &r en bestammelse som ofta
blir tillamplig pa avtal och fakturor. Dar framgar att sekretess galler for
uppgift om en enskilds afférs- eller driftforhallanden nér denna har trétt i
affarsforbindelse med en myndighet, om det av sarskild anledning kan antas
att den enskilde lider skada om uppgiften rojs.

Sekretessbestammelsen kan enligt rattsfall (HFD 2016 ref 17, HFD 5887-16
och RA 2007 not 154) exempelvis galla for specifika uppgifter om metoder,
teknisk formaga m.m., uppgifter om kunder, uppgifter om konsulter och
personal, uppgifter om produktval, uppgifter om priser och da sarskilt om
prissattningsstrategier framgar (inte totalpriser).

Nagra andra praktiska exempel pa vad som kan utgora sekretessbelagda
uppgifter;

» styckpriser,

« CV:n,

» referensuppdrag

* genomforandebeskrivningar



» uppgifter om grossister och underleverantorer.

Ovriga sekretessbestammelser

Aven andra sekretesshestammelser kan bli tillimpliga vid utlamnande av
fakturor och avtal. Dessa ar ofta verksamhetsspecifika exempelvis skydd for
uppgifter om hélsa oavsett i vilket ssmmanhang uppgiften férekommer (21
kap. OSL), uppgifter inom socialtjanst (26 kap. OSL), och skydd for
uppgifter inom skola och annan utbildningsverksamhet (23 kap. OSL).

Schematisk bild

Se nasta sida.



Ekonomiavd
Transaktionslista elningen

lamnar ut.

—» Faktura

Ekonomiavdelning
en gor en forsta
Fakturabild SR kontroll: Vilka
namnderska
lamna utvad?

Utskick till
namndema.

Utlamnande

avavtaloch
fakturor

Offentlig
upphandling 6ver
troskelvardet —

eten i Skovde
kommun

Kontakta
upphandling
enheten.

Vem har gjort
upphandlingen?

L Avtal

Direktupphandlin
gunder
troskelvardet Kontakta
gjordav mmmma Handléggarei
handlaggare i Falkoping
Falkopings
kommun.

Namndernatar
igffram fakturabilder

Framgardet av

avtalet vad som

ska belaggas med
sekretess?

Leverantéren
onskar

Sekretess-
beldggenl.

sekretessbeldgga 6nskemal.

uppgifter

Stall fragatill
leverantérom
afférssekretess.

Leverantoren
onskar EJ
sekretessbeldgga
uppgifter.

Uppgifter
lamnasut.

Formellt beslut
omattavsla
begaran.

Fragestallaren

klagar pa
sekretessprovning|
Sekretessbelagg Handlaggaren en. Arendet Sekretessen
enl uppgifter i — lamnar ut. overlamnastill provas
avtalet. namnden
(delegaten) for
formellt beslut.

Ja:

Formellt beslut
om att bifalla
Leverantéren begaran.
onskar
sekretessbelagga

uppgifter

Sekretess-
beldggenl.
6nskemal.

Nej: Stallfraga till
leverantérom
affarssekretess.

Leverantéren
onskar EJ
sekretessbelagga
uppgifter.

stéllaren
accepterar
beslutet.

Fragestéllaren

klagar pa beslutet,

Domstolen
avslar
fragestal-
larens
begaran.

Domstol bifaller
fragestallarens
begdran

Uppgifter
lamnasut.




