Regler for hantering av allminna handlingar

Vigledning for tillimpning av bestimmelser om allmanna hand-
lingar samt offentlighet och sekretess vid Karlstads universitet!

! Detta dokument har utformats med utgingspunkt i gillande lagstiftning. Om lagar eller andra forfattningar dndras,
eller om bestimmelserna i detta dokument skulle avvika frin gillande ritt, ska lagar och forfattningar alltid ha fore-
tride.

Beslut RB 80/26 Dnr. 2026/556 Ersitter C2019/966

Giltighet fr.oom. [2026-08-31 t.o.m. Tillsvidare Handldggare [Emma Engh




2(22)

Innehallsforteckning

Regler for hantering av allmidnna handlingar ..., 1
1. OffentlighetSPriNCIPEN...c.iiiiiiiicicicicieieict e 4
2. Offentlighetsprincipen och dataskyddsforordningen.........ccoveievviviiciviniciiniicinceicnen, 4
3. Vadir en allmin handling? ........ccocciiiiviiiiiiniiiiii s 4
4. Offentlighet 0Ch SERIELESS.....viiiiiiiiiciiiiiiicii s 5
4.1 Sekretessbelagda UPPEILLEr ......c.oviiiiiiiiiiii e 6
4.2 Hantering av sekretessbelagda handlingar ..........ccccceviiiiiiiiiiiniiiiinicincccccen, 7
4.3 Forbud att r6ja sekretessbelagd UPPEIft......ccvcveiiiiciiiniiiiiiiiciccene 8
4.4 Sekretess och informationsSAKErhet. ... ..o 8
4.5 HUT PIOVAS SEKIELESS? ... 8
4.6 Sarskilt gallande teNtamMING .....c.ccceucueiiiiiiiiiiiii e 9
5. Utlimnande av allman handling ... 9
5.1 Begiran om allman handling..........ccoiiiiiiiiiiiiiii e 9
5.2 Vem fattar beslut om utlimnande av en allman handling? ............cccovvvniiiiicicenes 10
5.3 ADIONYINIECT 1. eaeeiicieieieieierere sttt ettt sttt b bbb bbbt st sttt ettt caeaeaerenes 10
5.4 Hur sker utlimnandert?.... ..o s 10
5.4.1 Utlimnade pa papper eller 1 elektronisk form........ccocoevviiiiiniiinniiiiciiicciaes 10
5.4.2  Sikerhet vid utlimnande av allminna handlingar...........ccccevvviiivniiiiinicinncciaes 11
5.4.3 Elektroniskt utlimnande av persoNUPPILLEr .......ovviuevrivieiiiiiiniiiiiriieeice e 11
5.4.4 Utlimnande av uppgifter ur allminna handlingar ... 11
5.4.5 Utlimnande av uppgifter ur Ladok.......cccccociiiiiiiinniiiiiiccccccceceee 12
5.5 Att neka UtlAmMNande ... 12
5.6 Beslut vid utlimnande med forbehall mum......cccocciiiiiiiiiiiies 12
5.7 Ska vi ta betalt fOr KOPIOL? ... 12
0. DHAMUM woiiii s 13
6.1 AllMANt OM dIATUM ..o 13
6.2 Diariestationer OCh SEIIET ..o 13
6.3 Vad ska dIatiefOras?......cciiiiimiiiiiiiiiicr s 13
6.4 Nir ska allminna handlingar diariefOras? ... 14
6.5 Ska handlingar som skickas internt diatiefOras?.... .o 14
0.6 Handlingar av uppenbart ringa betydelse........ccoviiiiiniiiininiiiiiicriccnicceaes 14
6.7 Handlingar som halls ordnade pd annat sitt an med diariefOring.......ovvvvevevvinicicnninaes 14
7. POStNANTEIING ...ttt 15
7.1 Personligt adreSSerad POSt.....u i 15



3(22)

8.  E-post som allmian handling ... 15
8.1 Allmanna handlingar ..o s 15
8.2 PIIVAL €-POSt ettt 16
8.3 DiatiefOriNg AV €-POST..cviucriiiiiieiiiiiieieiiiiieisice et 16
8.4 THIGANGIGNET ...t 17
8.5 Gallring och feNSNING AV E-POSE ..cuvuiuriiiiiieiiiiiicieiriie e 17
8.5.1  PapPersKOL. ..t 18
8.5.2  E-POSOZEAL ...ttt 18
8.5.3  SAKEThEtSKOPIOL ...cvviiiiiiiiiii e 18
8.6 SEKIELESS 1 E-POSE ettt 19



4(22)

1. Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebar att allmidnheten och massmedierna har ratt till insyn i
myndigheters verksamhet. Denna insyn kan komma till uttryck pa olika sitt och i olika
former, exempelvis genom yttrandefrihet, tryckfrihet, meddelarfrihet och offentlighet
vid domstolsférhandlingar. Ett annat exempel pa sadan ritt till insyn 4r allmdnna hand-
lingars offentlighet.

Handlingsoffentligheten innebir att i princip alla, bade svenska och utlindska medbor-
gare, har ritt att ta del av de handlingar som finns férvarade hos svenska myndigheter.
Denna ritt begrinsas endast pa tva satt. For det forsta dr inte alla handlingar som férva-
ras hos en myndighet allmidnna handlingar, och fo6r det andra omfattas en del allminna
handlingar av sekretess.

2. Oftentlighetsprincipen och dataskyddsforordningen

Dataskyddsférordningen (EU) 2016/679 (General Data Protection Regulation, férkot-
tad GDPR) giller som lag i alla EU:s medlemslidnder sedan den 25 maj 2018. Foérord-
ningen innebdr en hel del krav pa de som behandlar personuppgifter samt rittigheter for
den enskilde nir det giller personlig integritet.

Karlstads universitet dr personuppgiftsansvarig f6r den behandling av personuppgifter
som sker i verksamheten. All behandling av personuppgifter maste uppfylla de grund-
liggande principer som anges i dataskyddsforordningen. Principerna innebir férenklat
att personuppgifter bara far samlas in for vissa berittigade dndamal, att inte fler uppgif-
ter an nodvandigt far behandlas och att uppgifterna inte far sparas lingre tid an nédvin-
digt.

Dataskyddsférordningen hindrar dock inte den personuppgiftsbehandling som ar nod-
vindig for att myndigheter ska kunna uppfylla skyldigheten att limna ut allmdnna hand-
lingar enligt offentlighetsprincipen.

3. Vad ar en allman handling?

Av 2 kap. 1 § tryckfrihetstérordningen (TF) framgar att svenska medborgare har ritt att
ta del av allminna handlingat®. Fér att en myndighet ska kunna avgéra vad som ska lim-
nas ut ar det dirfoér nédvindigt att veta vad som menas med begreppen handling och
allmin handling.

Med handling avses en framstillning 1 skrift eller bild eller en upptagning som kan lisas,
avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniska hjilpmedel. Begreppet hand-
ling betecknar alltsa inte bara ett vanligt pappersdokument med skrift eller bilder, utan
aven t.ex. bandupptagningar och elektroniskt lagrat material. Ritten att ta del av hand-
lingar dr oberoende av vilket medium dessa har skapats pa. Det avgbrande ar innehallet
— inte pa vilket sitt informationen fixerats. Man kan darfor kortfattat uttrycka det sa att
en handling ir ett féremal som innehaller information av nagot slag.

2 For utlindska medborgare finns en motsvarande ritt enligt 14 kap. 5 § TF, sa linge inget annat foljer av tryckfri-
hetsférordningen eller annan lag,
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Som huvudregel giller att alla handlingar 4r allminna om de:
1. férvaras hos myndigheten och
2. anses inkomna till myndigheten eller upprattade hos myndigheten.

Med forvarad avses att en handling kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas med
tekniskt hjdlpmedel hos myndigheten. Handlingen behéver dock inte fysiskt befinna sig
hos myndigheten for att anses forvarad dar. Om en handling t.ex. tillfalligt f6rvaras
hemma hos en anstalld eller forvaras hos nagon annan fran vilken myndigheten litt kan
aterkrdva handlingen anses den dnda férvarad hos myndigheten.

En handling anses inkommen till myndigheten nir den har anlint till myndigheten eller
kommit beho6rig befattningshavare till handa. Det betyder att handlingar som skickas till
universitetet med post blir allmdnna omedelbart nir de anlinder. Om en handling inte
skickas direkt till myndighetens centrala adress utan i stillet t ex. 6verlimnas personligen
eller skickas till en anstillds hemadress 4r den inkommen ndr den tagits emot av en an-
stalld vid myndigheten. Det har alltsd ingen betydelse var den anstillde befinner sig nir
denne tar emot handlingen. Meddelanden som stillts personligen till befattningshavare
vid en myndighet dr dock inte allmin handling om innehallet inte ér arbetsrelaterat utan
ror rent personliga forhallanden.

En handling som framstills inom en myndighet anses som huvudregel upprittad nir
den har expedierats, det vill siga avsints frin myndigheten eller hallits tillginglig f6r av-
himtning. En handling som inte har expedierats dr upprittad nir det drende som hand-
lingen tillh6r édr slutbehandlat hos myndigheten. Hér handlingen inte till ndgot bestimt
arende, anses den upprittad nir den har justerats eller fardigstillts pa annat satt.

For vissa typer av handlingar galler sirskilda regler om nir de anses upprittade. Det gil-
ler t.ex. diarium och andra férteckningar dir man gor fortlépande anteckningar som an-
ses upprittade nir handlingen ir firdig att anvindas, domar och beslut som anses upp-
rittade vid avkunnade eller expediering samt myndighets protokoll och jaimférliga hand-
lingar som anses upprittade nir de iar justerade eller fardigstallda pa annat satt.

Minnesanteckningar, utkast eller annat arbetsunderlag riknas inte som upprittade hand-
lingar, under forutsittning att dessa inte expedieras eller tas om hand f6r arkivering.

I TF finns manga regler om nir en handling anses upprittad hos en myndighet, vilket
kan leda till svara bedémningsfragor. Vid tveksamhet bor darfor registrator eller univer-
sitetsjurist radfragas.

. Offentlighet och sekretess

Allminna handlingar kan antingen vara offentliga eller sekretessbelagda. Utgangspunkten
ar att en allmin handling dr offentlig. I vissa fall kan det dock finnas anledning att be-
gransa ratten att ta del av informationen 1 en allmin handling. En sadan begransning ska
enligt tryckfrihetsférordningen finnas angiven i sirskild lag (2 kap. 2 § TF).

Det ir reglerna i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) (OSL) som avgor om en
allmin handling ar offentlig eller inte. For att sekretess ska gilla for uppgifter 1 en allmin
handling maste det alltid finnas ett specifikt lagstéd i OSL och sekretessfragan maste
provas 1 varje enskilt fall.
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Att en uppgift ar sekretessbelagd innebir ett f6rbud att r6ja uppgiften, vare sig det sker
muntligen, genom utlimnande av en allmdn handling eller pa nagot annat sitt (3 kap. 1
§ OSL). Det kravs inte att uppgiften iar dokumenterad i en allman handling for att den
ska vara sekretessbelagd. Aven muntliga uppgifter som dnnu inte nedtecknats och upp-
gifter i handlingar som inte dr allminna kan vara av det slaget att de ér sekretessbelagda.

Forbudet att r6ja sekretessbelagda uppgifter galler bide mot allmanheten och mot andra
myndigheter. I princip giller férbudet dven inom myndigheten. Det ar bara den eller de
anstillda som behover uppgiften for att utféra sitt arbete som har ritt att ta del av sekre-
tessbelagda uppgifter.

Sekretessbelagda uppgifter

For att kunna sekretessbeligga uppgifter i en allmin handling maste det finnas en grund
1 offentlighets- och sekretesslagen som man kan stodja sig pa. Om det inte finns en pa-
ragraf 1 lagen att aberopa ar handlingen offentlig (2 kap. 2§ TF, 8 kap. 1 § OSL).

Nir en allmin handling begirs ut ska en sekretessbedomning goras i varje enskilt fall.
Myndigheten kan dock redan tidigare markera att uppgifter i en handling omfattas av en
bestimmelse om sekretess genom en sirskild anteckning pa handlingen (sekretessmar-
kering). En sadan anteckning fungerar som en varningsklocka. Vid en begiran om ut-
limnande av handlingen provas sedan om uppgifterna fir limnas ut eller om de omfat-
tas av sekretess.

Excempel pa sekretess

Sekretess giller enligt 21 kap. 7 § OSL {6r personuppgift, om det kan antas att ett ut-
limnande skulle medféra att uppgiften behandlas i strid med dataskyddsférordningen
eller utan noédvindigt godkannande enligt lagen (2003:460) om etikprévning av forsk-
ning som avser ménniskor. Innan utlimnande sker maste darfér bedomas hur den som
mottager personuppgifterna kommer att behandla dessa. Om det kan antas att uppgif-
terna kommer att behandlas i strid mot dataskyddsférordningen fir de inte limnas ut.

Sekretess galler f6r uppgifter om enskildas personliga férhallanden i sociolo-
giska, psykologiska, pedagogiska eller andra beteendevetenskapliga eller sam-
hillsvetenskapliga studier (7 § Offentlighets- och sekretessforordning (2009:641)
och 24 kap. 8 § OSL).

Sekretess kan gilla uppgifter som limnas av foretag i samband med uppdragsforsk-
ning eller uppsatsarbete. Sekretess giller om det maste antas att uppdraget har lim-
nats under forutsattning att uppgiften inte r6js (31 kap. 12 § OSL). Oftast preciseras
sekretessens omfattning i de uppdragsavtal som triffas mellan universitetet och upp-
dragsgivaren.

Uppgifter som erhalls av féretag i samverkansprojekt omfattas ocksa av sekretess en-
ligt 24 kap. 5 § OSL: ”Sekretess giller hos universitet och hogskolor f6r uppgift om en-
skilds affirs- eller driftférhallanden, uppfinningar eller forskningsresultat som har lam-
nats eller kommit fram vid sadan forskning som efter 6verenskommelse bedrivs i sam-
verkan med en enskild, om det maste antas att den enskilde har deltagit i samverkan un-
der forutsittning att uppgiften inte r6js”.
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Uppgifter inom personalsocial och personaladministrativ verksamhet , om enskil-
das personliga forhallanden, medicinska uppgifter, privata bostadsadress m.m. omfattas
av sekretess (39 kap. 1-3 {§ OSL).

Sekretess giller for uppgift som ror en enskilds hilsa eller sexualliv, sisom uppgifter
om sjukdomar, missbruk, sexuell liggning, konsbyte, sexualbrott eller annan liknande
uppgift, om det maste antas att den enskilde eller ndgon nirstaende till denne kommer
att lida betydande men om uppgiften rojs (21 kap 1 § OSL).

Sekretess giller f6r uppgift om enskild students identitet, adress och andra liknande
uppgifter om det av sirskild anledning kan antas att den enskilde eller ndgon nirstaende
till den enskilde lider men om uppgiften r6js (23 kap. 5 § andra stycket OSL). Student
kan av olika anledningar beh6va skyddad identitet och kan da tilldelas ett s.k. alias i
studiedokumentationssystemet Ladok for att undga identifiering. Frigor om sekretess
for studenters personuppgifter hinvisas till den befattningshavare som ar ansvarig for
Ladok.’

Sekretess giller dven i ”biblioteksverksamhet f6r uppgift i register om en enskilds lan,
reservation eller annan form av bestillning och f6r uppgift om en enskilds anvindning
av informationsteknik™ (40 kap. 3 § OSL).

Hantering av sekretessbelagda handlingar

I bilaga 1 ges exempel pa bestimmelser i offentlighets och sekretesslagen som kan bli ak-
tuella for universitetets verksamhet.

Det ir normalt den sakkunnige (t.ex. handliggaren eller forskaren) som kan bedéma om
en inkommen eller upprittad handling innehaller konfidentiella uppgifter och dirfér ska
markeras med “Sekretess”. En sidan anteckning ska aven ange tillimplig sekretessbe-
stimmelse, datum da anteckningen gjordes, och att anteckningen ir gjord av Karlstads
universitet (5 kap. 5 § OSL).

Foljande rutin giller som huvudregel f6r handlingar med uppgifter frin féretag som har
limnats 1 samband med uppdrag eller samverkansprojekt. Féretaget bor sjilvt, enligt be-
stimmelser i avtal med universitetet, anteckna pa en handling om den innehaller konfi-
dentiell information. Om inte féretaget har gjort nagon anteckning om sekretess pa
handlingen maste nigon sakkunnig bedéma handlingens innehall och vid behov se till
att den markeras med “’Sekretess”.

For handlingar som omfattas av sekretess finns ett absolut registreringskrav, men regi-
streringen maste goras pa ett sadant sitt att inga sekretesskyddade uppgifter framgar (5
kap. 1 och 2 §§ OSL). Vid diarieféring markeras i systemet tillimplig sekretessbestim-
melse och datum da anteckning gjordes. Vid registreringen far uppgift om avsandare,
mottagare och innehall utelimnas om det beh6ovs med hinsyn till sekretesskravet.

Att sekretessbelagda handlingar maste diarieféras har att géra med att man darigenom
sakerstiller att myndigheten har god kontroll pa sina sekretessbelagda handlingar samt att

3 En PM med information om rutinerna for att skydda students identitet finns hos den ansvariga for studentregistret
och pd intranitet, ” Hantering av uppgifter om studenter med skyddade personuppgifter”.
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det dr enkelt att faststalla vilka sekretessbelagda handlingar en myndighet har.

Forbud att r6ja sekretessbelagd uppgift

Forbudet att r6ja sekretessbelagd uppgift giller f6r universitetet som myndighet och for
anstillda eller andra som deltar eller har deltagit i verksamheten och da fatt kinnedom
om uppgiften (2 kap. 1 § OSL). En anstilld som slutar ska alltsa iaktta sekretess dven ef-
ter att anstillningen har upphort.

I princip galler férbudet att r6ja hemliga uppgifter dven inom universitetet. Det dr bara

den som handligger ett drende eller pa annat sitt deltar i1 drendes handlaggning, eller av
nagon annan anledning maste ha tillgang till uppgifterna for att kunna utféra sitt arbete,
som har ritt att ta del av de uppgifter som ir hemliga.

Vid brott mot sekretessbestimmelser kan universitetet bli skadestandsskyldigt enligt be-
stimmelser i avtal eller lagregler. Aven den person som r6jt hemlig uppgift kan i vissa
fall bli skadestandsskyldig beroende pa omstindigheterna.

For brott mot tystnadsplikt genom oaktsamhet kan det utdémas boter. Om det finns
uppsit kan pafoljden bli boter eller fangelse hogst ett ar (20 kap 3 § brottsbalken).

Sekretess och informationssakerhet

Sekretessreglerade uppgifter ska hanteras i tjanster som Kau har bedémt uppfylla kraven
pé adekvat sikerhet. Bedémningen grundas pa universitetets riktlinjer f6r informations-
sikerhet och omfattar bland annat skydd mot obehérig atkomst. Endast de personer
som behéver uppgifterna for att utféra sina arbetsuppgifter ska ha atkomst. Detta inne-
bir att atkomsten ska begrinsas och kontrolleras sa att informationen inte sprids till
obehoriga.

Hur prévas sekretess?

Nir man avgor om uppgifterna i en allmian handling omfattas av sekretess maste det ske
med direkt hinvisning till en paragraf i OSL. Detta betyder att det maste finnas en ut-
trycklig bestimmelse i OSL som skyddar uppgifterna ifraga. Men lagens regler dr i all-
minhet inte f6rbehallslosa. Sekretessen ar ofta tidsbegrinsad och maste prévas fran fall
till fall i en sdrskild skadebedémning. Detta kan leda till svara bedémningsfragor. Vid
osikerhet bor darfor registrator eller universitetsjurist kontaktas.

Vid bedémningen om en uppgift ska ses som sekretessbelagd maste alltsa forst underso-
kas om uppgiften omfattas av nagon sekretessbestimmelse 1 OSL. Bedémning ska se-
dan goras om den konkreta bestimmelsen ar tillimplig utifran vilka uppgifter den om-
fattar, vilken verksamhet den giller och vilken skada som skulle kunna uppkomma om
de aktuella uppgifterna dnda limnades ut (skadebedémning). En sidan skadebedomning
gOrs utifran de forutsattningar som stills upp 1 sekretessbestimmelsen, s.k. skaderekvi-
sit. Beroende pa hur skaderekvisitet dr formulerat dr huvudregeln offentlighet f6r vissa
sekretessbestimmelser och sekretess for andra bestimmelser.

Sekretessens varaktighet framgiar av respektive bestimmelse och ér satt till ett visst antal
ar, t ex tio, femtio eller sjuttio ar. Detta eftersom risken for skada i allminhet minskar
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med tiden. Inom den angivna tidsramen ska frigan om en uppgift kan limnas ut bed6-
mas utifrin den skaderisk som foreligger vid tidpunkten fér begiran om utlimnande.

Sarskilt gillande tentamina

Nir examination sker i skriftlig form blir frageformuliret allmidn handling i samma
stund som det 6verlimnas, dvs. expedieras, till de studenter som deltar i skrivningen.
Det kan finnas skal att vigra att limna ut frageformuliret innan provet har genomforts.
Grunden f6r detta dr en specifik sekretessbestimmelse som giller f6r prov (17 kap. 3c §
OSL):

“Sekretess galler f6r uppgift som ingir i eller utgér underlag f6r kunskapsprov eller psy-
kologiskt prov under en myndighets 6verinseende, om det kan antas att syftet med pro-
vet motverkas om uppgiften r6js”.

Sekretessen giller under tiden som provet pagar. Efter det att provet dr genomfort blir
frageformuliret oftast offentligt eftersom skaderisken férsvunnit.*

Tentamenssvar som studenterna limnar in till ett lirosite dr en inkommen handling och
saledes allmin. Det rader ingen sekretess for inlimnade tentor och vem som helst har
alltsa ritt att lisa eller fi en kopia av tentamensskrivningen.’

Utlamnande av allmin handling

Begiran om allmin handling

Vill ndgon ta del av en handling dr det 1 férsta hand tva fragor man har att ta stéllning
till:

1)  Ar handlingen allmin eller inte?
2)  Ar handlingen offentlig eller inte?

Ar handlingen inte allmin behéver den inte limnas ut. Man kan i och for sig limna ut
den om man sa vill (och under forutsittning att den inte innehaller sekretessbelagda
uppgifter) men ingen kan kriva att fa se den med stod av offentlighetsprincipen.

Allmain och offentlig

Ar handlingen allmin och offentlig ska den limnas ut ”genast eller sa snart det dr méjligt
’till den som begir ut handlingen sa att den kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt upp-
fattas. Handlingen ska utan avgift tillhandahallas i myndighetens lokaler (2 kap. 12

§ TE).

Den som begir det har dven ritt att mot avgift fa utskrift eller kopia av allméin handling.
En sddan begiran ska behandlas skyndsamt (2 kap. 16 §).

* Undantaget dr exempelvis standardiserade prov som ir konstruerade for att dteranvindas i delar eller i sin helhet.

Uppgifter i sidana prov kan vara sekretessbelagda under lingre tid.

> Se dock Justiticombudsmannens beslut den 18 juli 1991, dnr 3980-1990. JO anser att en tentamensskrivning, med
av examinatorn paférda kommentarer, ska anses vara en av lirositet upprittad handling som dirmed inte behover

limnas ut innan betyg har bestimts.
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Allmain men seferetessbelagd
Ar handlingen allmin men sekretessbelagd far handlingen inte limnas ut.

Ar handlingen delvis sekretesssbelagd ska de offentliga delarna limnas ut genom att en
kopia av handlingen limnas ut med de sekretessbelagda partierna maskerade.

Observera att sekretess till skydd for enskild som huvudregel inte giller 1 férhallande till
den enskilde sjilv. Detta innebir att sekretessbelagda uppgifter far limnas ut till den per-
sonuppgifterna ror, och att den enskilde ocksa kan godkinna att sidana uppgifter far
limnas ut till annan. Detta giller dock under forutsittning att inte annat f6ljer av be-
staimmelse 1 offentlighets- och sekretesslagen (12 kap. 1-2 {§ OSL).

Vem fattar beslut om utlimnande av en allméin handling?

En begiran om utlimnande av allmin handling ska handlaggas skyndsamt, vilket helst
innebdr samma dag. I normala fall kan det ta en-tvd arbetsdagar och vid mer komplice-
rade bedémningar kan det ta lingre tid.

Utlimnande av allmidnna handlingar sker 1 manga fall utan att det innebir nagra bedom-
ningsproblem. Vissa handlingar kan i det narmaste utlimnas rutinmassigt, t.ex. gamla
tentor, kursplaner, kursvirderingar m.m.

Beslut om att en allmidn handling kan utlimnas fattas darfor i forsta hand av den an-
stillde som har hand om/ansvarar for handlingen eller av respektive registrator alterna-
tivt huvudregistrator (6 kap. 3 § OSL). Om man kinner sig osiker bor man radfriaga
nirmaste chef, huvudregistrator eller universitetsjurist. Detta ska ske omgéaende.

I bilaga 2 finns en schematisk bild 6ver bedomningen av om en handling ska limnas ut
eller inte.

Anonymitet

Den som begir ut allminna handlingar har normalt ritt att vara anonym. Myndigheten
far inte fraga om personens identitet eller av vilken anledning personen vill ta del av
handlingen. Det enda undantaget r i den man det behovs for att myndigheten ska
kunna gora en sekretessprévning (2 kap. 14§ TF).

Hur sker utlimnandet?

Utlimnade pa papper eller i elektronisk form

Enligt tryckfrihetsforordningen har den som begir ut en allmin handling ritt att ta del
av handlingen i myndighetens lokaler, samt att mot faststalld avgift fa utskrift eller kopia
av handlingen. Det finns ingen skyldighet f6r en myndighet att limna ut allméidnna hand-
lingar i elektronisk form (t.ex. e-post, ladda upp pa en hemsida, sms, USB-minne).

Att allminna handlingar inte behéver utlimnas elektroniskt enligt tryckfrihetsférord-
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ningen innebir emellertid inte att universitetet alltid ar férhindrat att limna ut hand-
lingar elektroniskt. Universitetet kan, i linje med myndighetens serviceskyldighet enligt
forvaltningslagen, limna ut allminna handlingar elektroniskt till den som begir det un-
der férutsittning att detta inte ar olampligt. Innan ett elektroniskt utlimnande sker
maste dock alltid bedémas om ett sidant utlimnade ér limpligt och férenligt med t.ex.
dataskyddsférordningen.

Sikerhet vid utlimnande av allmanna handlingar

Nir allmidnna handlingar limnas ut, oavsett om det sker pa papper eller elektroniskt, ska
det ske pa ett sitt som sikerstiller att handlingen nar ritt mottagare och inte riskerar att
hamna 1 oritta hinder.

Vid elektroniskt utlimnande ska de tjanster och kommunikationssitt anvindas som Kau
bedémer ha tillricklig sikerhet. Medarbetare ska dirfor alltid f6lja universitetets interna
riktlinjer och anvinda de l6sningar som ér lampliga.

Vid utlimnande pa papper ska férsindelsen hanteras pa sadant sitt att risken for fel eller
torlust minimeras. Det innebdr bland annat att kontrollera korrekt adressering och att
anvinda limplig f6rpackning.

Elektroniskt utlimnande av personuppgifter

Observera att det 1 svensk ritt inte finns nagon skyldighet att limna ut allmdnna hand-
lingar i elektronisk form. Om Karlstads universitet ska limna ut handlingar som innehal-
ler personuppgifter elektroniskt maste universitetet darfor sakerstalla att alla krav 1 data-
skyddsforordningen ar uppfyllda. Detta innebir starkt begrinsade mojligheter att lamna
ut personuppgifter 1 elektronisk form.

En bedémning maste goras 1 varje enskilt fall, men huvudregeln vid Karlstads universi-
tet dr att kinsliga personuppgifter, uppgifter om fillande domar 1 brottmal, personnum-
mer och andra integritetskinsliga uppgifter samt massuttag av personuppgifter inte ut-
limnas elektroniskt. Andra typer av personuppgifter kan 1 vissa fall — under férutsitt-
ning att universitetet finner det limpligt och i enlighet med reglerna i dataskyddsforord-
ningen — utlimnas t.ex. per e-post.

Det dr alltid Karlstads universitet i egenskap av personuppgiftsansvarig som ensidigt gér
bedémningen om en handling bér utlimnas elektroniskt eller inte. Beslutet ar inte 6ver-
klagbart.

Utlimnande av uppgifter ur allminna handlingar

Ut6ver ritten att ta del av allmidnna handlingar finns det dven moijlighet att begira ut
uppgifter ur allminna handlingar. Detta dr inte reglerat i tryckfrihetsférordningen, utan
toljer av offentlighets- och sekretesslagen. Enligt 6 kap. 4 § OSL ska en myndighet pa
begiran limna ut uppgifter ur allménna handlingar som férvaras hos myndigheten, “om
inte uppgiften ir sekretessbelagd eller det skulle hindra arbetets behoriga gang”. Pa vil-
ket sdtt en begiaran ska besvaras av myndigheten far avgoras med hinsyn till omstandig-
heterna.
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Vad giller uppgifter ur studieregistret Ladok sa fir dessa limnas ut elektroniskt endast i
sadana fall som sarskilt riknas upp i férordningen (1993:1153) om redovisning av stu-
dier m.m. vid universitet och hégskolor.

Att neka utlamnande

Om den som handligger en begiran om utlimnande av allmin handling bedémer att
handlingen inte kan utlimnas, eller bara kan utlimnas med f6rbehall eller med annan in-
skrinkning, ska denne upplysa om ritten till ett 6verklagbart skriftligt beslut. Om sékan-
den begir skriftligt beslut ska huvudregistrator eller universitetsjurist kontaktas omga-
ende.

Om nagon fragar efter en handling som ér sekretessbelagd ska detta meddelas, exempel-
vis pa foljande sitt:

”Enligt var bedomning kan handlingen ni begirt att ta del av tyvirr inte lamnas ut pa
grund av sekretess enligt **kapitel**, **paragraf**{ offentlighets- och sekretesslagen.
Om ni inte dr n6jd med beskedet kan ni begira att myndigheten prévar frigan och dar-
med fa ett Overklagbart skriftligt beslut.”

Det skriftliga myndighetsbeslutet fattas av rektor med motivering och hinvisning till den
regel som tillimpas. Beslutet kan 6verklagas och 6verklagandehinvisning ska bifogas be-
slutet. Besvirsinstans vid 6verklagande ar Kammarritten 1 Goteborg.

Beslut vid utlamnande med forbehall m.m.

Om det ér aktuellt att limna ut sekretessbelagda handlingar med forbehall ska beslut
fattas av rektor. Detta giller ocksd om det ar aktuellt att limna ut sekretessbelagda hand-
lingar efter det att den enskilde som uppgifterna ror har gett sitt godkidnnande till utlim-
nade eller den enskilde begir ut sekretessbelagda uppgifter om sig sjalv.

Ska vi ta betalt for kopior?

Forutom ritten att ta del av en allmidn handling pa plats har man dven ritt att fa utskrift
eller kopia av handlingen. Om en bestillning omfattar tio sidor eller mer, ska en avgift tas
ut. Avgiften for en bestillning om tio sidor ar 50 kronor. For varje sida darutéver ar av-
giften tva kronor. Ersittning for portokostnad ska ocksa tas ut om forsindelsen viger
mer dn 20 gram (15-22 {§ avgiftsférordningen).

Det finns ingen reglering 1 avgiftsforordningen som specifikt tar sikte pd utlimnande av
allminna handlingar 1 elektronisk form, men enligt domstolspraxis kan det vara mojligt
att avgiftsbeligga dven sidant utlimnande.’

¢ Se Kammarritten i Stockholm mal nr 4805-14. Av 4 § avgiftsférordningen foljer att en myndighet mot avgift far
tillhandahélla bl.a. automatisk databehandlingsinformation i annan form én utskrift. F6r avgifter som tas ut enligt
denna bestimmelse far myndigheten sjilv, inom ramen for full kostnadstdckning, besluta om grunderna for avgifts-
sittningen (5 § avgiftsférordningen).
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Diarium

Allmant om diarium

Ett diarfum ar ett register 6ver en myndighets allmidnna handlingar. Att diarief6ra all-
miénna handlingar ar ett praktiskt sitt att halla handlingar ordnade f6r att snabbt kunna
hitta dem och att relativt enkelt fa 6verblick 6ver vilka allminna handlingar som inkom-
mit eller upprittats.

Det speciella med ett diarium, i férhallande till andra typer av register, dr att i ett diarium
halls alla handlingar i ett drende thop och tilldelas ett gemensamt diarienummer. Alla
handlingar 1 ett drende ska registreras under ett och samma diarienummer oberoende av
nir de kommer in.

Diariestationer och serier

Karlstads universitet diariefor sina allmdnna handlingar i ett elektroniskt drendehante-
ringssystem:. Diarieféring sker vid sa kallade diariestationer, och de finns pa fakulteten
tor halsa, natur- och teknikvetenskap, fakulteten for humaniora och samhillsvetenskap,
lirarutbildningens kansli samt vid centrala stédfunktioner (inklusive universitetsbiblio-
teket). Alla har en egen serie i sjilva diariet.

Trots att diariestationerna i praktiken ér sjilvstindiga i férhallande till varandra, ar de
egentligen delar av ett enda diarium. Behoriga i systemet kan pa sa sitt ga in och séka i
hela diariet efter drenden och handlingar och fi fram den information som behévs. Upp-
delningen ir enbart av praktiska skil och betyder inte att de diarieférande enheterna
skulle vara sjalvstandiga i foérhéllande till varandra. De ir alla en del av Karlstads universi-
tet som myndighet.

En allmin handling ska inte diariefGras 1 mer dn en serie. Anledningen till det ér att det
annars latt kan uppsta problem med att veta var sjilva handlingen ska forvaras.

En stor del av universitetets allmdnna handlingar halls ordnade pa annat sitt an med dia-
rief6ring. Andra handlingar registreras i andra register 4n diariet, t ex 1 studeranderegist-
ret, ekonomisystemet och personalrekryteringssystemet.

Vad ska diarieforas?

Huvudregeln ar att alla allmianna handlingar ska diarieféras. Undantaget dr dokument
som framstills i stor mangd och som kan hallas ordnade pa annat sitt. Exempel pa vad
som ska diarief6ras finns i bilaga 3. Vid osikerhet ska registrator kontaktas.

I tryckfrihetstorordningen definieras en handling som ”framstallning 1 skrift eller bild
samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tek-
niska hjilpmedel” (2 kap. 3 § TF). Med andra ord kan férutom pappershandlingar dven
uppgifter lagrade digitalt, foton och ljudinspelningar vara allmanna handlingar.

Handlingar som skickas ifran universitetet anses bli upprittade och dirmed allmanna
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handlingar i och med att de expedieras. En handling ska vara diarieférd med diarienum-
mer innan den limnar universitetet och en kopia (enkelsidigt enl. RA-FS 2010:2) ska ar-
kiveras.

Nir ska allmanna handlingar diarieféras?

Allménna handlingar ska diarieféras sa snart de har kommit in till eller upprittats hos en
myndighet (5 kap. 1 § OSL).

Det innebir att en inkommen allmin handling bor diarieféras samma dag som den kom-
mer in till myndigheten eller kommer berord befattningshavare tillhanda, helst i direkt
anslutning till postéppningen (brev, e-post, sms) eller inlimnandet.

Posthanteringen vid universitetet maste darfor skotas pa ett effektivt sitt. All post bor
Oppnas och datumstimplas samma dag som den kommer in. Det giller dven direkta-
dresserad post och post som kommer anstilld tillhanda pa dennes hemadress eller pa
annat stélle 4n universitetet om posten ror tjanstedrende.

Ska handlingar som skickas internt diarieforas?

En del handlingar kan i vissa fall anses bli upprittade i och med att de expedieras in-
ternt, t ex protokoll, beslut eller uppgifter om étgirder som ska verkstillas. Sadana upp-
rittade handlingar ska darfor diarieféras 1 samband med att de skickas. Om handlingen
skickas till Centrala stodfunktioner ska den diarieforas dir.

Handlingar sasom utkast till beslut eller internremisser som skickas mellan fakulte-
ter/avdelningar ir inte allminna handlingar och behover inte diatieforas (2 kap. 8 § TF).

Handlingar av uppenbart ringa betydelse

Om det dr uppenbart att en allmén handling ar av ringa betydelse for myndighetens verk-
samhet behover den inte diarieforas. Dessa handlingar kan gallras nir de inte beh6vs for
verksamheten.

Nigra exempel:
Reklambroschyrer
Inbjudningar till kurser och konferenser
Cirkulir och forfattningstryck
Rutinférfragningar (t ex forfragningar om kursutbud)
Protokoll inkomna f6r kinnedom (original foérvaras dir det har upprittats)
Kallelser

Handlingar som halls ordnade pa annat sitt an med diarieforing

Det finns allmanna handlingar som ar av den karaktiren att de framstalls i relativt stor
mangd och/eller dr av rutinkaraktir. Allmanna handlingar av det slaget brukar inte diari-
eforas utan i sadana fall halls handlingarna ordnade pa annat satt.

Nir det giller frigan om vilka handlingar som ska diarieféras och vilka som ska hallas
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ordnade pa annat sitt dr det viktigt att rutinerna dr sa enhetliga och konsekventa som
mojligt.

Viktigt att tinka pa dr ocksa att 1 de fall allménna handlingar inte diariefors betyder det
inte att de kan hanteras hur som helst. Aven nir det giller dessa handlingar ska det utan
svarigheter ga att faststilla om de har inkommit eller upprittats och man ska snabbt
kunna hitta och fa fram enskilda inte diarieférda allmanna handlingar om nagon fragar
efter dem. Att halla handlingar ordnade pa annat sitt gér man enklast genom att samla
dem pa ett stille. Man kan sortera efter kronologisk, alfabetisk eller numerisk ordning.

Posthantering

Vid Karlstads universitet sker postéppning vid fakulteterna, lirarutbildningsnimndens
kansli samt vid avdelningarna vid centrala stodfunktioner. En utsedd person, med kun-
skap om gillande regler, 6ppnar posten, datumstimplar och diariefor relevanta handlingar
och sorterar posten till adressaten. Den som Oppnar posten ar alltid skyldig att ta stillning
till om handlingen ska diarieféras. Detta giller bade papperspost och e-post.

Personligt adresserad post

Anstillda vid universitetet ska i méjligaste man undvika privat post till och fran universi-
tetet. Postoppnande ska skotas av utsedda handliggare som har kunskap om gillande
regler. Post som ir adresserade med personnamn fére myndighetens namn far inte Spp-
nas utan adressatens sirskilda medgivande. For att uppfylla lagens krav pa snabb diarie-
toring och samtidigt skydda den personliga integriteten ér det limpligt att personalen ger
fullmakt till utsedd handldggare att 6ppna all post som inkommer till universitetet.

Om en anstilld inte limnat fullmakt ska handlidggaren inte 6ppna personligt adresserad
post. For att lagens krav pa snabb diarieféring av allminna handlingar anda ska kunna
uppfyllas ér det att viktigt den enskilde anstillde forser sig med nédvindig kunskap for
att bedéma handlingars behov av diarieféring samt att se till att handlingarna i1 férekom-
mande fall skyndsamt kommer registrator till del.

Chefer har ansvar for att f6lja upp att personalen dr informerad om skyldigheten att dia-
rieféra allminna handlingar utan dréjsmal.

E-post som allman handling

E-postmeddelanden som kommer i tjdnsten till anstillda vid universitetet fran avsindare
utanfor universitetet riknas som till myndigheten inkomna och dirmed allmanna hand-
lingar i samma utstrickning som konventionell post. Det innebir enligt offentlighets-
principen att vem som helst har ritt att ta del av sidana meddelanden, férutsatt att inne-
hallet inte dr sekretessbelagt, och att myndigheten dr skyldig att pa begiran préva en
framstillning om att fa ta del av sidana meddelanden pa samma sitt som giller annan
inkommande post till myndigheten.

Allminna handlingar

E-post som inkommer till Karlstads universitet fran nagon annan myndighet eller en-
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skild blir allmdn handling, sa snart den anlint till nagon av Kau:s e-postservrar, om med-
delandet till nagon del ror ett drende eller en friga om myndighetens verksamhet.

E-post som sinds fran Karlstads universitet till en extern adressat anses som expedierad
(avsind) och blir dirmed upprittad. Det har ingen betydelse om innehallet i handlingen
avses vara fardigstillt eller inte.

E-post som enbart skickas internt inom Kau blir som huvudregel inte en allman hand-
ling med anledning av att e-postmeddelandet skickas. Detsamma giller sms och mms
mellan arbetsmobiler.

Sms och mms ut och in frain myndighetens arbetsmobiler kan ocksa bli aktuella som all-
minna handlingar pa samma sitt som e-post.

Den information om meddelanden som finns i loggar/forteckningar utgor alltid allmin
handling.

E-post som finns 1 Kau:s e-postsystem anses som férvarad av myndigheten.

Undantag

Vissa handlingar blir aldrig allminna annat 4n om de tas om hand for arkivering. Exem-
pelvis utkast till beslut i ett drende, minnesanteckningar som inte har tillfort ett drende
en sakuppgift eller interna informationsutskick.

Privat e-post

Anstallda vid Karlstads universitet ska som huvudregeln inte anvinda universitetets e-
postadress for privata angelagenheter, da det kan vara svart for korrespondenten att skilja
mellan tjanstemannen pa myndigheten och privatpersonen. Om en anstilld anvinder
universitetets e-postadress for privata meddelanden ska dessa liggas 1 en egen mapp
mirkt “Privat”. All e-post vid universitetet omfattas av offentlighetsprincipen. Det ér
dirfor viktigt att kunna urskilja privat e-post frin myndighetens. Aven om privat e-post
inte dr en allmin handling, sd ir loggen som innehaller bland annat avsindare, rubrik och
tidpunkten en allmin handling, dven f6r den privata e-posten som eventuellt ingar dari.

Diarietoring av e-post

E-post ska diarieforas i samma utstrickning som konventionell post, in- och utgaende.

Pa sa sitt blir det mojligt att bade 1 enlighet med lagens krav genast tillhandahalla en all-
min handling pa begiran och att internt 6verblicka vilka handlingar som finns pa myn-
digheten.

E-post som inkommer till eller skickas frin en e-postsystem och som ska diarieféras ska
omgaende vidarebefordras till registrator. Notera att eventuella bilagor maste inga. Regi-
strator diariefor e-post enligt gillande regler. Om e-posten avser ett nytt drende ska regi-
strator skicka en bekriftelse till handliggaren med uppgifter om diarienummer m.m.

Exempel pa allmidnna handlingar som inte behéver diarieforas:
- Handlingar som inkommit endast f6r kinnedom och som inte féranlett nagon at-

gird.
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- Forfragningar och meddelanden som ir av tillfallig eller ringa betydelse. Obser-
vera att handlingens ringa betydelse f6r verksamheten ska vara uppenbar. Vid
tveksamhet bor den diarieféras.

- Rutinmissiga inbjudningar till konferenser, kurser och seminarier riktade till flera
mottagare.

- Rutinartade forfragningar (t ex ”Nar dr tentan?”).

- Handlingar som enligt gallande informationshanteringsplan ska féras i annat regis-
ter eller hallas ordnade pa annat vis.

Loggen 6ver inkommen och utgdende e-post 1 sig riknas som en allmin handling
och listan som sadan har inte nagot sekretesskydd. Det innebir t ex att en journa-
list som vill ta del av en anstillds logg har ritt till det. De separata e-postbreven
bedéms diremot var for sig i enlighet med vad som tidigare uppgetts ifriga om
status av allmdn handling eller inte och om eventuellt sekretesskydd for innehal-
let.

Tillgianglighet
E-post som ror Kau:s verksamhet maste alltid hanteras enligt gillande lagar och regler

aven vid franvaro. Diarieféring och provning av utlimnande av allminna handlingar ska
kunna goras omgaende. Fragor frin allmanheten ska besvaras sa snart det 4r mojligt.

Det ir viktigt att e-posten bevakas regelbundet, antingen av den anstillde sjilv eller av
en kollega. Vid semester eller kortare franvaro ska dven funktionen ”autosvar” anvindas
tor att meddela under vilken period som personen i fraga dr franvarande och att hanvisa
till en alternativ e-postadress (kollegas e-postadress eller limplig funktionsadress). Vid
lingre franvaro, exempelvis tjanstledighet, tas beslut om hur e-posten ska hanteras i
samrad med ansvarig chef.

Gallring och rensning av e-post

Allminna handlingar som kommit in med e-post far gallras i enlighet med reglerna i uni-
versitetets informationshanteringsplan. Gallring av allmidnna handlingar far endast ske 1
enlighet med féreskrifter och beslut av Riksarkivet. Om e-posten utgdr en allméin hand-
ling som ska bevaras och registreras i diariet eller annat datorsystem, ska den flyttas ver
till annan databdrare och gallras frain den egna e-postsystemet efter det att den skickats
till registrator eller 6verforts till annat datorsystem.

En e-postkatalog ar inte en plats f6r férvaring och arkivering av allminna handlingar.
Den kan jamf6ras med postsorteringen och vara fysiska postfack. Om t.ex. en sjukanmi-
lan inkommer per e-post ska den 6verforas till aktuellt personalsystem och sedan gallras
fran e-postsystemet.

All e-posthantering innebar ocksa behandling av personuppgifter. Enligt Dataskyddsfor-
ordningen far personuppgifter inte bevaras i en form som maojliggor identifiering av fy-
sisk person under en lingre tid 4n vad som dr nédvindigt f6r de andamal som person-
uppgifterna behandlas.

Notera att e-postmeddelanden utgor allminna handlingar sa linge de finns kvar. Ingen e-
post far gallras maskinellt utan maste granskas manuellt innan gallring med undantag av
den centrala spamhanteringen.
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I e-postsystemet kan det finnas handlingar som inte ér allmidnna och nir de raderas an-
vinds begreppet rensa. Foljande dr exempel pa handlingar som inte édr allminna och som
darfor kan rensas:

*  Utkast, “kladdat”, koncept och annat undetlag tll dnnu inte fiardigstillda/upprittade
skrivelser och beslut som utvixlas inom myndigheten som arbetsmaterial under ett
arendes beredning. Det kan dock finnas situationer nir ett internt e-postmeddelande
kan rora ett specifikt drende hos myndigheten och bor tillforas drendet. I ett sadant
fall bér handlingen diarieféras och liggas i akten och blir di en allmin handling.

¢ Minnesanteckningar, vilket innebir att de hor till ett drende utan att tillféra arendet
sakuppgift och att de inte har expedierats eller arkiverats

e Delningar, dvs. utkast och férslag som skickas fran en myndighet till en annan myn-
dighet i samradssyfte. Dessa bor dirfor inte heller diarieforas.

¢ Mpyndighetsinterna meddelanden och informationsmeddelanden

¢ Rent personliga meddelanden och av uppenbart privat karaktir

¢ Handlingar som tas emot av en person 1 egenskap av annan stillning, exempelvis in-
tern partipost till politiker eller post till facklig fértroendeman. Facklig post, dvs. in-
formation som limnas frin en facklig organisation till ett platsombud pa en myndig-
het 4r inte allmdnna handlingar.

Inkorgen och utkorgen ska l6pande rensas pa filer som inte ar allmidnna handlingar och
papperskorgen ska témmas regelbundet.

Papperskorg

”Skrappost”, sisom massutskickad reklam, ”spam” och ovidkommande meddelanden
som inte har ndagot med universitetets verksamhet att gora kan genast slingas.

Observera dock att allt som finns i papperskorgen (Deleted Items/Trash) ir att betrakta
som icke gallrat dvs. fortfarande en allmin handling.

E-postloggar

E-postloggar dr sammanstillningar 6ver inkommande och utgaende e-post. Loggarna
innehaller information om avsindare (server och e-post), mottagare, message-id, datum
samt dmnesrad.

De ir att betrakta som ett handlingsslag av ringa eller tillfillig betydelse och gallras auto-
matiskt vid inaktualitet.

Sakerhetskopior

Syftet med sikerhetskopiering dr att kunna aterstilla informationen om den ursprungliga
informationen pa IT-systemet ar skadat eller oavsiktligen har raderats. Hur linge det
finns maojlighet att aterstilla en sikerhetskopia, eller hur ofta sikerhetskopiorna tas be-
stims av de krav som I'T-systemet stiller.

I vissa I'T-system kan anvindaren sjalv aterstilla information fran sikerhetskopiorna.
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I andra IT-system ér det endast personal pa I'T-avdelningen som kan aterstilla informat-
ion fran sikerhetskopiorna.

Sikerhetskopia (aven benamnt som backup) i sig ar inte allmin handling.

Sekretess 1 e-post

Sekretessbelagda handlingar ska alltid diarief6ras. E-post som innehaller information
som kan vara skyddad av sekretess ska skrivas ut och diarieforas. Darefter ska med-
delandet raderas fran e-postsystemet och papperskorgen.

All information som sinds elektroniskt kan lacka till andra an den tinkta mottagaren.
Dirfor ska inte sekretessbelagd information sindas som e-post.
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Bilaga 1

Exempel pa paragrafer i offentlighets
och sekretesslagen som ror universitet

Paragraf
17 kap. 3c §
17 kap. 4 §

19 kap. 1-5 §§

19 kap. 6-8 §§
21 kap. 1§
21 kap. 3 §
21 kap. 5 §
21 kap. 7§

23 kap. 5§

23 kap. 6 §
24 kap. 1 §
24 kap. 5§

24 kap. 8 §

31 kap 12§
39 kap. 1-3 §§

40 kap 3 §

Sekretessbelagt omride eller grund
prov och skrivningar
kontroller vid hégskoleprovet

myndighets affirsverksamhet samt undersékning av natur-
vetenskaplig och teknisk art for det allmédnnas rakning

uppgifter infor facklig férhandling

uppgifter om enskilds hilsa eller sexualliv

uppgifter om férfoljda personer

uppgifter som ror utlinning

1 strid mot dataskyddsregleringen

students personliga férhillande hos psykolog, kurator eller
studievagledare, enskild students identitet om det finns sérskild
anledning

avskiljande av student

psykologisk undersokning vilken utférs f6r forskningsandamal
forskningssamverkan

uppgifter om enskildas personliga férhallanden i vissa forsknings-
studier (ldses tillsammans med 7 § Offentlighets- och sekretessfor-
ordning (2009:641))

uppdragsverksamhet, uppdragsforskning

personalsocial och -administrativ verksamhet

biblioteksverksamhet

Om det kan finnas grund for att sekretessbelidgga en allmian handling eller inte maste avgoras
fran fall till fall. En bedémning maste alltid goras utifran férutsittningar som ges av det en-
skilda fallet. Radgor med universitetsjurist om det rader oklarheter.



BEDOMNING OM HANDLING KAN LAMNAS UT

Ar det en handling som ér tillganglig for KAU?
(Se s 4-5 i policyn)

Bilaga 2

%

Ar den inkommen till KAU?

(se s 5 i policyn)

Handlingen ar allman

4
Innehaller handlingen uppgifter
som kan vara hemliga? le

Bedémning ska ske fér varje begdran. Se s 67 i
policyn samt bilaga 1 fér exempel

VET INTE

Qed

Kontakta ndrmaste chef/
huvudregistrator/universitetsjurist

Det finns ingen handling som kan lamnas ut

Har den skickats eller gjorts
tillganglig (=expedierats)?

(se s 5 i policyn)

X

’ Tillhor den ett arende? ‘

C R

X A

] Har drendet slutbehandlats? \ Har handlingen justerats eller
fardigstallts?

Handlingen ar inte allman
= maste inte lamnas ut

v

Kan den lamnas ut anda som en
service?

G @D

Handlingen ska lamnas ut
Se s9-11 i policyn fér hur det ska ga till

Handlingen ska inte lamnas ut
Informera om ratten till
skriftligt beslut

Se s 12 i policyn
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Bilaga 3
Exempel pa handlingar som ska diarie-
foras

Avtal

Beslut — rektors-, dekanus-, prefekt m.fl.

Delegationer

Delarsbeslut

Delarsrapporter

Disputationer/doktorsexamen/ans6kningar

Disciplinidrenden

Docentur — ans6kningar Enkiter

Entledigande

Etiska provningar

Examina — inrittande av

Forskarutbildning — ansckan

Forskningshandlingar — ans6kningar och beslut om medel, avtal, kontrakt, avrapporte-
ringar till anslagsgivare/finansidrer, ekonomiska slutrapporter, korrespondens med an-
slagsgivare som inte dr av uppenbart ringa betydelse m.m.

Funktionshinder, studenter med — ansdkan och beslut av medel

Gavo- och donationsbrev

Individuella studieplaner

Inrittande av tjdnster - utlysningar, ansokningar, omprévningar och anstillningsbeslut
Kontrakt

Kursplaner och litteratutlistor

Licentiatexamen

Negativa beslut i studieadministrativa drenden

Policydokument och lokala regelverk

Regleringsbrev

Remisser

Revisionsrapporter

Sekretessbelagda handlingar, rehab, omplaceringar

Tillstand

Tillgodoriknande

Utbildningsplaner

Utlysningar

Upphandlingar

Val il styrelse och nimnder

Verksamhetsplaner/berittelser

Varsel

Arsredovisning

Arenden/synpunkter/frigor fran studenter m fl (som inte ir av ringa betydelse)
Overklaganden
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