Hur hanterar man en begaran om utlimnande av allman handling?

Universitetet ar en myndighet och omfattas av den grundlagsstadgade
offentlighetsprincipen. Denna princip innebar en skyldighet att pa begaran tillhandahalla
(genom kopia eller pa plats) allmdanna handlingar. Allmanna handlingar ar offentliga, det vill
saga tillgangliga for allmanheten, om inte innehallet skyddas av ndgon bestammelse i
offentlighets- och sekretesslagen.

Nedanstdaende punkter ar ténkta att vagleda handlaggaren vid en begdran om utlamnande
av allman handling.

1. Vem ska gora provningen om utlamnandet?
Utgangspunkten ar att det ar den anstallde som har tillgang till handlingen i sitt
dagliga arbete, till exempel ansvarig handlaggare, som gor bedémningen om en
handling kan lamnas ut eller inte.

2. Ardet en "handling”?
Med en handling menas alla former for att lagra och bevara information. Handlingen
ska ocksa finnas, eller borde atminstone finnas, vid myndigheten. Darfor ar till
exempel dven ett myndighetsrelaterat e-postmeddelande som skickas till din privata
e-postadress en handling vid myndigheten.

3. Ar handlingen ”allmin”?
Allman handling ar en handling som har inkommit till eller upprattats hos
myndigheten och forvaras dar. En handling kan anses forvarad hos myndigheten
dven om den inte rent fysiskt befinner sig dar.

A) Ar handlingen inkommen till LU? Exempel p& inkomna handlingar ar e-post eller
brev fran nagon utanfor LU.

B) Ar handlingen upprdttad vid Lunds universitet? Handlingen dr uppréttad om:

- Den har skickats ivag, dvs expedierats, till nagon utanfér Lunds universitet,

- Omden inte har expedierats; nar arendet till vilken handlingen hér har avslutats,

- Omden inte tillhor ett arende och inte heller ska expedieras; nar den har
justerats eller pa annat satt fardigstallts (tex protokoll), eller

- Diarier, journaler, register och dylikt; sa snart de har tillforts uppgifter (till
exempel e-postlogg, Ladok, diarium).

Vad gdller fér intern kommunikation ?

E-postmeddelanden som har skickats mellan medarbetare inom myndigheten anses
inte vara fardigstallda och darfor inte upprattade. Darmed ar de inte allmanna
handlingar. Tank dock pa att interna e-postmeddelanden som hor till ett drende blir
allmanna nar drendet har avslutats (enligt punkt 3B). Privata e-postmeddelanden, dvs
sadana som inte ror myndighetens verksamhet, anses inte vara allmédnna handlingar.
Tank dock pa att om du blandar privat information och jobbrelaterad information kan
ett sddant mail, i sin helhet, anses upprattat vid universitetet.



Madste man géra en sammanstdllning av information om en sadan begdirs?

En myndighet har som huvudregel ingen skyldighet att gora en sammanstallning, det
vill sdga framstalla en ny handling som utgors av uppgifter som finns hos
myndigheten.

Om sammanstallningen kan géras med “rutinbetonade atgarder”, det vill sdga en
enkel arbetsinsats och inga storre kostnader, sa ska myndigheten gora en sadan och
den ar da att betrakta som en allman handling. Enligt domstolsavgéranden ar en
enkel arbetsinsats ungefar upp till fyra timmar. Observera att detta endast géller
sammanstallningar. Det gar inte att avsla en begdran om en befintlig allman handling
pa grund av att det tar lang tid att ta fram handlingen.

Vilka handlingar kan man hdvda ér arbetsmaterial?

Att prata om arbetsmaterial ar lite missvisande eftersom detta inte ar ett ord som
anvands i lagen. | tryckfrihetsférordningen talas istallet

om minnesanteckning och mellanprodukt. Det finns sarskilda regler for sadana
handlingar.

Minnesanteckningar ar i lagens mening handlingar som skapas under ett darendes
gang, exempelvis en promemoria for en presentation av ett drende eller
sammanstallning av material. En minnesanteckning ar en allman handling om den
tillfor arendet nagon sakuppgift, expedieras eller arkiveras.

Mellanprodukter ar utkast eller koncept till myndigheters beslut eller skrivelser, som
skapas som forstadier till den slutliga produkten. En mellanprodukt ar en allman
handling om den expedieras eller arkiveras.

Ar en diarieférd handling alltid allmén?

Nej, diarieféringen ar, forutom ett instrument for insyn, ocksa ett satt att halla
ordning pa handlingar inom myndigheten, vilket inkluderar aven handlingar som
annu inte ar allmanna. Pa motsvarande satt kan dven en handling som inte ar
diarieférd vara allman.

4. Hur preciserad maste en begdran vara?
Den som begar ut en allman handling behover inte veta exakt vilket dokument den
begar, exempelvis vilket diarienummer det har, men maste vara tillrackligt precis sa
att myndigheten har méjlighet att identifiera handlingen. Aven om det kravs en
betydande arbetsinsats och tar lang tid for myndigheten att ta fram en begéard allman
handling sa maste handlingen tas fram, forutsatt att det ar mojligt att identifiera den.

5. Far jag fraga vem personen ar som begar ut handlingen, och i vilket syfte?
Begar nagon ut en handling far man inte efterforska vem denne ar eller vilket syfte
personen har med sin begdran om det inte kravs for att kunna préva om sekretess
foreligger, vilket till exempel skulle kunna vara fallet om anvandningen av
uppgifterna strider mot dataskyddsforordningen.

6. Ar den allminna handlingen offentlig eller sekretessbelagd?



10.

Nar man konstaterat att en handling ar allman ar det anda inte sakert att den ar
offentlig, det vill saga tillganglig for allmanheten. Nagon form av sekretess kan
foreligga. For att den ska kunna sekretessbeldggas maste det finnas stod i
offentlighets- och sekretesslagen. Observera att allmdanna handlingar som huvudregel
ar offentliga.

Nar kan en handling omfattas av sekretess?

Allmanna handlingar ar offentliga, det vill saga tillgangliga fér allmanheten, om inte
innehallet skyddas av ndgon bestdammelse i offentlighets- och sekretesslagen.
Myndigheten kan inte avtala om att sekretess ska gadlla, om det saknas stod for det i
offentlighets- och sekretesslagen.

En handling som innehaller sekretessbelagda uppgifter ska lamnas ut i de delar som
ar offentliga. Om det finns uppgifter i handlingen som ska sekretessbelaggas stryker
du 6ver uppgifterna sa att det inte gar att se vad det star men sa att det tydligt
framgar vilka delar av handlingen som har sekretessbelagts.

Den tjansteman som har handlingarna ar normalt den som gor sekretessprovningen.
Fragestallaren bor informeras om att begdran hanteras och att en sekretessprévning
kommer att goras. Kontakta Juridiska avdelningen om du har fragor.

Vad hdnder om jag sager nej till att lamna ut en handling eller om jag maskerar
vissa uppgifter pa grund av sekretess innan utlimnandet?

Om man inte tillmotesgar en begaran i sin helhet, oavsett anledning (detta inkluderar
att handlingen inte existerar), anses detta vara ett avslag av begaran. Den som begar
ut handlingen ska da informeras om att den har ratt till ett skriftligt avslagsbeslut
med Overklagandehanvisning. Ett sddant beslut skrivs av juridiska avdelningen och
undertecknas av forvaltningschefen. Beslutet kan sedan dverklagas till Kammarratten
som forsta instans. Nar det blir fraga om ett avslag pa begaran om utlamnande ska
begdran diarieforas tillsammans med ditt svar och ett eventuellt avslagsbeslut.

Hur ska sjalva utldmnandet ga till?

En begdran om utldmnande ska hanteras skyndsamt, normalt inom 24 timmar. Om
den anstallde som normalt skulle hanterat utlimnandet inte finns pa plats maste
nagon annan hantera begéran.

Den som begér ut en allmén handling har ratt att utan avgift fa ta del av den pa plats
hos myndigheten, till exempel genom att ldsa den, skriva av eller pa annat satt
avbilda den. Vill personen ha en kopia av handlingen har den ratt att fa detta mot en
faststalld avgift, se punkt 10.

Vad kostar kopior av allmanna handlingar?

Vid utlamnande av papperskopior av allmanna handlingar ska en avgift tas ut enligt
avgiftsforordningen. Nio sidor ar gratis. Avgiften for den tionde sidan ar 50 kr. For
varje sida darutover ar avgiften 2 kr. Eventuell kostnad for porto eller postférskott
tillkommer.



Nar utldamnande sker i elektronisk form och arbetsinsatsen for detta dverstiger 10
minuter ska en avgift om 60 kr tas ut for varje paborjad tiominutersperiod darefter.
Det betyder att kostnaden uppgar till 60 kr for 11-20 minuters arbete och kostnaden
for en timmes arbete uppgar till 300 kr. Lds mer (bland annat vad som far tas med i
ovanstdende tidsberdkning) om utldamnande i elektronisk form i Lunds universitets
foreskrifter fér utlimnande av allmdnna handlingar i elektronisk form. LANK

Tank pa att det kan finnas skal att vara forsiktig nar det galler elektroniskt
utldmnande av personuppgifter. Det kan ocksa vara bra att veta att myndigheter inte
har nagon skyldighet att [lamna ut kopior av allmanna handlingar i elektronisk form.

Kontakta ekonomen pa din institution eller motsvarande for att hora vad denne
behover for uppgifter for att kunna skicka ut en faktura.



