Offentlighet och sekretess
for dig som registrator

Pa denna kurs deltar du digitalt pa distans

UR KURSINNEHALLET

+ Introduktion kring lagar och bestammelser som reglerar offentlig och sekretess i offentlig verksamhet

Offentlighetsprincipen - vad innebér denna for dig som registrator?

Begreppet allman handling - vad betyder det att en handling ar férvarad, inkommen eller upprattad?

« Begdran om att ta del av allman handling — hur gor du en bedémning av vad du far lamna ut utifran lagen?

Vad betyder det att det &@r sekretess pd den allmdnna handlingen?

+ Offentlighets- och sekretesslagen — hur laser man lagen och tolkar lagstiftningen i praktiken?

Sekretessbeddmning vid utlamnande av allman handling — hur gar man till vdga?

Delvis utlamnande av allman handling — maskering eller stalla upp forbehall?

« Nar kan du neka att lamna ut en allman handling?

Vad hander om det blir fel och vilka kan konsekvenserna bli for dig som tjansteperson?

+ Myndighetsbeslut och méjlighet till 6verklagande

KURSLEDARE

Anette Schierbeck
Jurist och avdelningschef
Kammarkollegiet
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Offentlighet och sekretess
for dig som registrator

Pa denna kurs deltar du digitalt pa distans

Under kursen gar viigenom grunderna i offentlighets- och sekretesslagen och vad du ska tanka pa om
nagon vill ta del av allmdnna handlingar. Du 6kar dven din kunskap om vad en allman handling ar och om
det foreligger sekretess pa handlingen, samt hur du ska tanka vid ett nekande av utlamnandet.

Offentlighetsprincipen, offentlighets- och sekretesslagen och 6vrig tillamplig lagstiftning inom offentlig sektor ar en viktig del i ditt
mote med allmdnheten, andra myndigheter och intresserade journalister.

Du som arbetar i rollen som registrator i offentlig verksamhet har en betydande roll nér allmanheten begdr att fa ta del av allmanna
handlingar.

Under denna kurs gar vi igenom offentlighetsprincipen och hur offentlighets- och sekretesslagen ar uppbyggd, ndr man kan aberopa
sekretess och du far dven ta del av olika praktiska exempel pa 6verféring av sekretess och sekretessbrytande bestammelser.

Du férdjupar dig kring hur du ska lasa offentlighets- och sekretesslagen och vilken sorts sekretess som galler for olika verksamheter, sa
att du kdnner dig sdkrare i din bedémning ndr ndgon hor av sig till dig och vill ta del av allménna handlingar.

Efter kursen ska du kdnna dig trygg att hantera ett eventuellt utlimnande av allménna handlingar, och du ska dven veta pa vilken
grund du kan neka utldamnande av allménna handlingar.

Varmt valkommen till kursen!

Som en del av kursmaterialet fdr du dven

Malin Ek Lara en aktuell lagsamling i digitalt format.

Kursansvarig, Studia

KURSLEDARE
URSLED KURSTIDER:
Anette Schierbeck Dag 1:
Jurist och avdelningschef Fran 08.00  Digital registrering

SaninakelSoe 09.00 Kursdagen startar

10.00-10.20 Formiddagsfika
12.00-13.00 Lunch

Anette dr jurist och har drygt 30 drs erfarenhet fran offentlig )
14.20-14.40 Eftermiddagsfika

férvaltning. Hon arbetar till vardags som avdelningschef vid

Kammarkollegiet. Anette har tidigare varit enhetschef vid Statens 15.30 Kursdagen avslutas
institutionsstyrelse och Rikspolisstyrelsen och arbetat pa domstol

samt inom kriminalvdrden. Hon har dven varit férordnad som Dag 2:

statens representant i ett tiotal arbetsloshetskassor. Anette har varit 09.00 Kursdagen startar
utbildare i 6ver 10 dr och dr en mycket uppskattad kursledare i till 10.00-10.20  Férmiddagsfika

exempel kurser om offentlighet och sekretess och férvaltningsrdtt
for olika mdlgrupper. Hon far alltid hégsta betyg fran deltagarna
pa de kurser som hon haller i.

12.00-13.00 Lunch
14.20-14.40 Eftermiddagsfika
15.30 Kursen avslutas

MALGRUPP: ®
Kursen riktar sig till dig som dr ny i din roll och arbetar som registrator, dokumentcontroller och t ' I I a
informationscontroller pd kommunal, regional och statlig myndighet, bolag eller annan verksamhet

inom offentlig sektor. Aven administratérer, sekreterare, receptionister samt andra i liknande roller ér
véilkomna till kursen! www.studia.se



Kursprogram

Introduktion kring lagar och bestammelser Offentlighets- och sekretesslagen - hur ldser man
som reglerar offentlig och sekretess i offentlig lagen och tolkar lagstiftningen i praktiken?
verksamhet - Kort genomgang av offentlighets- och sekretesslagens sju
+ Kort genomgang av de 6vergripande lagar och bestimmelser avdelningar

som styr offentlig verksamhet + Grunderna for sekretess
- Attldsa och tolka lagtext — vad &r skillnaden pé att tillampa - Forvem giller sekretess?

grundlagar, lagar, forordningar och féreskrifter/allmanna rad? « Vilken sorts sekretess galler for olika typer av verksamheter?
Vad ar objektivitetsprincipen? Hur tillampar du
objektivitetsprincipen i din roll som registrator, till exempel

gillande kraven pa saklighet och opartiskhet? Sekretessbedomning vid utlamnande av allméan

handling
. L. . . . - Genomgang av sekretessbestdmmelserna i avdelning 4 och 5
Offentlighetsprincipen - vad innebar denna for offentlighets- och sekretesslagen:
dig som registrator? - Sekretessbestammelser
« Vad innebdr offentlighetsprincipen for dig i rollen som - Bestammelser om &verféring av sekretess

registrator i offentlig sektor?
« Genomgang av de olika delarna av offentlighetsprincipen:

Sekretessbrytande bestdammelser
- Bestammelser om inskrankningar i yttrande- och

- Handlingsoffentlighet meddelarfriheten

- Yttrandefrihet « Hur gar man till vaga vid en sekretessbedémning? Metod for
- Meddelarfrihet bedémningen steg-for-steg

- Offentliga domstolsférhandlingar - Hantering av allmédn handling som innehaller sekretess — nar
- Offentlighet vid beslutande férsamlingars sammantraden ska du maskera handlingen eller stélla upp forbehall?

Vilka organisationer ska tillimpa offentlighetsprincipen? + Beddmning av sekretess nar det ar kansligt att uppagifter

ldamnas ut, till exempel uppgifter om barn, hdlsouppgifter eller
person i sarskilt utsatt stallning?

+ OSL och GDPR - hur férhaller sig dessa bada lagstiftningar till
varandra vid en sekretessbedémning?

Begreppet allman handling

« Vad ér en handling? Vad &r en allmén handling?

+ Vad ar en férvarad handling, vad &r en inkommen handling och
vad ar en upprattad handling?

« Maste du alltid [amna ut en allmén handling? Vad hénder om det blir fel och vilka kan

- Vad betyder det att det &r sekretess pa den allminna konsekvenserna bli for dig som tjansteperson?
handlingen? + Brott mot tystnadsplikten genom réjande av hemlig uppgift
- Dataintrang
Utlamnande av allmén handling - hur gér du en » Tjénstefel
bedomning av vad du far lamna ut?
. Begaran om att ta del av allman handling — hur gér du en Myndighetsbeslut och méjlighet till 6verklagande

bedémning av vad som far lamnas ut utifran lagen? Nagra
praktiska exempel

« Vad ska lamnas ut i den allmdnna handlingen?
Far eller ska jag ta betalt om jag lamnar ut den allmanna

Slutdiskussion och mdéjlighet att stalla
kvarvarande fragor

handlingen?
Ar det skillnad om jag limnar ut den allmanna handlingen Under hela kursen lyfter vi aktuella domstolsavgéranden
digitalt eller pa papper? och JO-beslut som ror ditt arbete som registrator

« Nar journalister fragar om utldamnade av handlingar - var gar
gransen for utldmnandet?

« Sekretessmarkering i en allman handling - viktigt att tdnka pa
ndr du far en begdran av utldmnande av allman handling med
sekretessmarkering

« Kraven pa skyndsam handldaggning - vad innebér detta i
praktiken vid utldmnande av allménna handlingar?
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Offentlighet och sekretess for dig som registrator

PLATS

Digitalt pa distans via Zoom.

PRIS

Digitalt deltagande: 6 990 kronor, exklusive mom:s.
Priset galler deltagande for en person. | priset ingar
kursens dokumentation i digitalt format.

Sdndningen kommer inte att spelas in och fdr inte heller
spelas in av deltagarna.

For vara avbokningsregler, allmédnna villkor och
integritetspolicy se www.studia.se.

Studia AB Telefon: 08-650 09 29
Box 550 E-post: info@studia.se
101 30 Stockholm Hemsida: www.studia.se

BOKA DIN PLATS
@ www.studia.se
® 08-6500929

@] bokning@studia.se

PA Studia AB
Box 550
101 30 Stockholm

Bli diplomerad registrator

Nar du har deltagit i kurserna Diarieféring - grundkurs, 3 dagar;
Diarieforing - fordjupningskurs, 2 dagar samt Offentlighet och sekretess
for dig som registrator, 2 dagar, kan du boka in dig pa Tentamen -
diplomerad registrator.

Kursen Diarieforing for dig som erfaren registrator, 4 dagar, ger dig ocksa
ratt att boka tentamen till diplomerad registrator.

Tentamenstillfallen erbjuds vid ett tillfalle pa varen och ett pa hosten.
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