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1. Den svenska offentlighetsprincipen

Alla medborgare har ratt att ta del av svenska myndigheters allmanna och offentliga handlingar.
Den rattigheten kallas offentlighetsprincipen. Alla handlingar som finns hos myndigheter ar dock
inte allménna och en allman handling ar inte alltid offentlig.

De grundlaggande bestammelserna om offentlighetsprincipen finns i 2 kap.
tryckfrihetsférordningen, TF. Enligt 2 kap. 1 § TF har varje svensk medborgare ratt att ta del av
offentliga uppgifter i allmanna handlingar till framjande av ett fritt meningsutbyte och en allsidig
upplysning. For utlandska medborgare finns en motsvarande ratt i 14 kap. 5 § TF. Reglerna i
offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), OSL, avgdér om en allman handling ar offentlig
eller inte.

1.1 Allmanna handlingars offentlighet

Som huvudregel galler att alla handlingar ar allmanna om de férvaras hos en myndighet och ar
inkomna dit eller uppréttade dar.

1.2 Sekretess och tystnadsplikt

Av 3 kap. 1 § OSL framgar att med sekretess avses férbud att réja en uppgift, vare sig det sker
muntligen genom utldamnande av en allman handling eller pa annat satt.

Av 2 kap. 1 § OSL framgar att en sekretessbelagd uppgift inte heller i dvrigt far utnyttjas utanfor
den verksamhet i vilken sekretess galler for uppgiften. De har férbuden galler saval mot
enskilda som mot andra myndigheter.

2. Vad ar en allman handling?

En handling &r en framstéllning i skrift och/eller bild. Upptagningar som man kan lasa, avlyssna
eller uppfatta pa annat satt om man har hjalp av nagot tekniskt hjalpmedel ar ocksa allmanna
handlingar.tabeller, e-postlogglistor, tablaer, blanketter, protokoll, promemorior, kartor,
fotografier, rontgenbilder och ljudbandtabeller, e-postlogglistor, tablaer, blanketter, protokoll,
promemorior, kartor, fotografier, rontgenbilder och ljudband Férenklat kan man uttrycka det sa
att en handling ar alla foremal som innehaller information av nagot slag.



En handling &r allmén:

» om denfdrvaras hos en myndighet och
» om den,enligt sarskilda regler, anses inkommen till myndigheten eller upprattad hos
myndigheten.

En handling anses forvarad hos en myndighet, och alltsa allman, oavsett om den ar diarieférd
eller inte.

Redan ar 1999 slog davarande Regeringsratten fast att aven s.k. cookie-filer och historikfiler ar
allménna handlingar som omfattas av offentlighetsprincipen.

Aven uppgifter som endast finns i en databas och inte kan plockas fram med rutinbetonade
atgarder kan ocksa vara att anse som allmanna handlingar om de har anknytning till en
myndighets karnverksamhet. (Kammarratten i Stockholm i en dom den 23 juni 2011, mal nr
3005-11).

Enligt Hogsta forvaltningsdomstolen kan en handling som ar atkomlig for tva myndigheter ocksa
vara allman (HFD:s dom den 27 juni 2011 i mal nr 99-11 och 2173-11). Vissa uppgifter hade
forts in i en databas av en polismyndighet. Genom inférandet hade aven vissa tjansteman inom
Rikspolisstyrelsen fatt tillgang till uppgifterna. Uppgifterna ansags darmed expedierade i den
mening som avses i 2 kap. 7 § TF och darmed allmanna handlingar. De skulle darfor lamnas ut
om de inte omfattades av sekretess enligt nagon bestammelse i OSL.

2.1 Nar blir en handling en allman handling?

En allman handling ska férvaras vid universitetet och vara antingen inkommen till eller upprattad
vid universitetet. Med forvarad avses att en handling kan lasas, avlyssnas eller uppfattas med
tekniskt hjalpmedel hos myndigheten. Handlingen/upptagningen behdver inte fysiskt befinna sig
pa myndigheten for att anses forvarad dar. Men aven om handlingen finns utanfér
myndighetens lokaler kan den anses som férvarad dar. Den omstandigheten att en handling,
som har inkommit till myndigheten eller upprattats dar, tillfalligt férvaras exempelvis hemma hos
en befattningshavare eller hos nagon annan fran vilken myndigheten latt kan krava in den
berévar inte handlingen dess egenskap av allman. Offentlighetsprincipen ar tillamplig enbart pa
handlingar, som vid tidpunkten for sékandens begaran anses férvarade hos myndigheten.
Offentlighetsregleringen galler saledes inte handlingar, som vantas inkomma till myndigheten.

211 Inkommen handling

Handlingar som kommer in till universitetet utifran blir allménna handlingar sa fort de kommer in
till universitetet eller kommer en behdrig befattningshavare tillhanda.

Brev som ar stallt personligen till befattningshavare vid en myndighet ar dock inte allman
handling om innehallet ror rent personliga forhallanden och inte myndighetens verksamhet. Den
som vill har alltsa ratt att ta del av universitetets post, men forst efter det att handlingarna
sekretessprovats och handlingar som inte ar allmanna har avskilts (TF2:6, TF 2:4).

Exempel: Tentamenssvar som Iamnats in till ett larosate ar en inkommen handling som ska
betraktas som en allman handling hos larosatet och ska darfér [lBmnas ut till den som begar det.

En handling anses som inkommen vid den tidigaste tdnkbara tidpunkten, det vill sdga nar den
natt KTH:s server, lokaler eller kommit behdrig befattningshavare tillhanda. Huruvida den har
diarieforts eller inte spelar inte nagon roll. Aven e-post kan vara allmanna handlingar fran den
dagen de anlant till KTH.



Exempel: Samtliga handlingar i ett anstéllningsarende blir normalt allmanna handlingar.
Intresseanmalningar blir allma&nna handlingar i samband med att de inkommer till myndigheten.
Kravprofiler och liknande internt material blir i regel allmanna handlingar i samband med att
arendet avslutas, om de inte expedieras innan dess.

Exempel: Resultatrapporter fran en medarbetarenkat hade skickats fran det féretag som hade
framstallt enkaterna till den kommun som bestallt dem. Sadana resultatrapporter utgjorde
allmanna handlingar.. Féretaget fick anses inta en sjélvstéandig stélining i férhallande till
kommunen, da anses handlingarna som inkomna till kommunen i enlighet med
Tryckfrihetsférordningen.

2.1.2 Upprattad handling

En handling som framstalls inom universitetet blir allman

» da den expedieras

+ da arendet avslutas

» da protokoll etc. justerats eller fardigstallts

« efterhand uppgifter fors in nar det galler diarier, journaler etc.

Observera att en handling blir allman vid tidigast méjliga tidpunkt; om man exempelvis skickar
ut material i ett arende externt blir detta allman handling redan i och med expedieringen. Detta
galler emellertid inte om handlingar éversands enbart i samradssyfte. Da ar de normailt inte att
anse som allmanna handlingar (TF2:7).

Normalt blir inte handlingar som enbart skickas inom universitetet allmanna forran t.ex. arendet
avslutas.

2.1.3 Cookies, Temporary Internet Files och andra webbloggar

Nar du besoker vissa webbplatser pa Internet kan den server du ansluter till skicka en sa kallad
"cookie" som lagras lokalt pa din dator. De sidor du bestker pé Internet sparas dessutom i
webblasarens cachefil for att snabbare kunna visas om du besodker dem igen. Regeringsratten
har konstaterat att cookiefiler ska betraktas som allmanna handlingar, darfor sparas logdfiler
under en begransad tid.

2.2 Vad ar inte en allman handling?

Dokument som skickas internt inom myndigheten ar att betrakta som rena arbetshandlingar och
blir inte allmanna handlingar férran det arende till vilket de hoér har slutbehandlats.
Minnesanteckningar &r pm och andra uppteckningar eller upptagningar som har tillkommit
endast for arendets foredragning eller beredning och som inte tillfér arendet sakuppgift. Om
dessa minnesanteckningar inte expedieras med arendet och inte tas om hand fér arkivering ska
dessa inte raknas som allmanna handlingar. Om de & andra sidan tillfér arendet sakuppgift ska
de registreras och arkiveras med 6vriga handlingar i arendet. Samma regler som for
minnesanteckningar galler for utkast/koncept till fardiga handlingar. Om de inte innehaller
information som tillfér arendet sakuppgift ska de inte heller anses vara allmanna handlingar.



3. SEKRETESS

3.1 Offentligt eller hemligt?

En allman handling kan vara antingen offentlig eller hemlig. Huvudregeln ar att allménna
handlingar ar offentliga. Alla undantag fran denna regel maste féreskrivas i OSL. Sekretessen
ar sallan ovillkorlig utan ofta tidsbegréansad och kopplad till ett sa kallat skaderekvisit.
Sekretessfragan maste provas i varje enskilt fall av den som férvarar en handling.
Grundprincipen ar att insynsintresset alltid ska vagas mot den skada som utldamnandet av en
uppgift kan tdnkas medféra.

For handlingar som skyddas av sekretess ar grundregeln ett absolut registreringskrav, men
registreringen maste goras pa ett sadant satt att inga sekretesskyddade uppgifter framgar.
(OSL 5:1, 5:3)

3.2 Partsinsyn

For den som ar part i ett arende rader en vidare ratt till insyn an vad som féljer av
offentlighetsprincipen. Sa gott som alla handlingar som tillférts ett arende ska normalt, utan
hinder av sekretess, kunna lamnas ut till den som ar part i ett arende som avser
myndighetsutévning mot enskild. Bestammelser om detta finns i férvaltningslagen (1986:223.)

Den student som ar foremal for provning i disciplinndmnden har ratt att ta del av uppgifterna i
hans eller hennes arende.

3.3 Brott mot tystnadsplikten

Brott mot tystnadsplikten &r belagt med straffansvar. Ar du tveksam om en efterfragad uppgift
eller handling skyddas av sekretess kan du alltid kontakta juridiska avdelningen.

3.4 For KTH relevanta bestammelser i OSL

Nedan foljer en upprakning av de bestdmmelser i OSL som framst kan bli tilldmpliga i KTH:s
verksamhet. De kan delas upp i tre sakomraden. Inom parentes hanvisas till relevant paragraf i
OSL. Det maste dock understrykas att for myndigheter inom utbildningsvasendet ar valdigt fa
sekretessbestdmmelser generellt tilldmpliga. Namnda bestammelser blir darfor tillampliga i
undantagsfall.

3.4.1 Sekretess for personal

» 21:1; sekretess galler for uppgift om halsa och sexualliv om det maste antas att den
enskilde eller nagon denne narstdende kommer att lida betydande men om uppgiften
rojs.

» 21:3; sekretess galler for uppgift om en enskilds bostadsadress eller liknande
kontaktuppgift om det av sarskild anledning kan antas att den enskilde eller nagon
narstaende till denne kan komma att utsattas for hot eller vald eller lida annat allvarligt
men om uppgiften rojs.

» 21:5; sekretess galler for uppgift som rér en utlanning, om det kan antas att réjande av
uppgiften skulle medfora fara for att nagon utsatts for dvergrepp eller lider allvarligt men
som foranleds av forhallandet mellan utlanningen och en utlandsk stat eller myndighet
eller organisation av utlanningar.

» 21:7; sekretess galler om det kan antas att ett utldmnande skulle medféra att uppgiften
behandlas i strid med PuL. Paragrafen blir framst aktuell vid massuttag av uppgifter.

* 25:1; sekretess galler inom féretagshalsovarden for uppgift om enskilds halsotillstand
eller andra personliga forhallanden om det inte star klart att uppgiften kan réjas utan att
den enskilde eller nagon narstaende till denne lider men.



* 39:1; sekretess géller i personalsocial verksamhet for uppgift som hanfér sig till
psykologisk undersdkning och behandling och liknande verksamhet om det inte star klart
att uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller nagon narstaende till denne lider men.

» 39:2; sekretess galler i 6vrig personaladministrativ verksamhet an som anges i 1 § for
uppgift om enskilds halsotillstdnd eller uppgift om omplacering eller pensionering av
anstéalld om det kan antas att den enskilde eller ndgon narstaende till denne lider men
om uppgiften rojs.

| en dom den 10 december 2004 (mal nr 6703-04) fann Kammarratten i Stockholm att
sekretess gallde avseende anteckningar hos ett landsting frAdn medarbetarsamtal men att ifyllda
blanketter med beteckningen I6nepaverkande kriterier kunde lamnas ut om vissa, sarskilt
angivna uppgifter i dem togs bort.

» 39:3; sekretess galler i annat fall &n som avses i 1 och 2 §§ i personaladministrativ
verksamhet fér uppgift om en enskilds personliga férhallanden om det kan antas att den
enskilde eller nagon narstaende till denne utsatts for vald eller annat allvarligt men om
uppgiften rojs.

Exempel: | en dom den 23 februari 2010 (mal nr 6174-09) fann davarande Regeringsratten att
Luftfartsverket maste lamna ut namnet pa sju personer som blivit uppsagda av personliga skal.
Inte heller betraffande en person som anmalts till atal ansags bestdmmelsen utgér hinder mot

utldmnande av namnet.

3.4.2 Sekretess for studenter

» 17:4 sekretess galler for uppgift som ingar i eller utgér underlag fér kunskapsprov eller
psykologiskt prov under en myndighets éverseende om det kan antas att syftet med
provet motverkas om uppgiften rojs.

Exempel: En tentamensskrivning blir normalt en allman handling i samma 6gonblick som den
har 6verlamnats till de studenter som deltar i skrivningen. Innan dess ar det sekretess som
galler for att syftet med provet inte ska motverkas.

Det rader ingen sekretess for inlamnade tentor. Vem som helst kan alltsa begara ut en kopia av
nagon annans tentamen utan att uppge vem han eller hon ar och vad syftet med uthamtandet
ar. Om en student daremot vill hamta ut sin egen originaltentamen maste han/hon visa
legitimation for att kunna styrka att det galler just hans/hennes tentamen.

» 21:1; sekretess galler for uppgift om halsa och sexualliv om det maste antas att den
enskilde eller nagon denne narstaende kommer att lida betydande men om uppgiften
rojs.

» 21:3; sekretess galler for uppgift om en enskilds bostadsadress eller liknande
kontaktuppgift om det av sarskild anledning kan antas att den enskilde eller nagon
narstaende till denne kan komma att utsattas for hot eller vald eller lida annat allvarligt
men om uppgiften rojs.

» 21:5; sekretess galler for uppgift som rér en utlanning, om det kan antas att réjande av
uppgiften skulle medfora fara for att nagon utsatts for dvergrepp eller lider allvarligt men
som foranleds av férhallandet mellan utlanningen och en utlandsk stat eller myndighet
eller organisation av utlanningar.

» 21:7; sekretess galler om det kan antas att ett utlamnande skulle medféra att uppgiften
behandlas i strid med PuL.

Bestammelsen blir aktuell framst nar det gdller massuttag av uppagifter.

| RA 2002 ref 54 prévade dév. Regeringsratten en begéran frén ett bolag att CSN skulle Iamna
ut register Over studiestédsmottagare pa universitets- och hdgskoleniva i form av listor med
namn, adress och postadress. Uppgifterna skulle anvandas for att distribuera rabattkort for



studenter. Enligt Regeringsratten borde det kravas att avvagningen mellan bolagets
kommersiella intresse och den enskildes integritetsintresse pa ett entydigt satt utfoll till bolagets
forman for att ett utldmnande skulle kunna ske. Nagon sekretess gallde inte for uppgifterna.

» 23:3 sekretess galler hos hdgskola och universitet for uppgift som hanfor sig till
psykologisk undersékning eller behandling och fér uppgift om en enskilds personliga
forhallanden hos psykolog, kurator eller hos studie- och yrkesvagledningen, om det inte
star klart att uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller nagon narstaende till denne
lider men.

+ 23:6; sekretess galler i arende om avskiljande av student fran hégskoleutbildning for
uppgift om en enskilds halsotillstand eller andra personliga foérhallanden om det kan
antas att den enskilde eller nagon narstaende till denne lider betydande men om
uppgiften rojs.

» 37:2 sekretess galler, i den utstrackning riksdagen godkant ett avtal om detta med annan
stat eller mellanfolklig organisation, for uppgifter som avses i 21:5 och som en myndighet
fatt enligt avtalet. Bestdmmelsen syftar till att sakerstalla att uppgifter som Sverige tar
emot enligt sddana avtal endast anvands for vissa specificerade andamal och endast
lamnas till myndigheter som i nagot avseende handlagger utlanningsarenden.

3.4.3 Sekretess till skydd for ekonomiska intressen

* 19:1 sekretess géaller i en myndighets affarsverksamhet for uppgift om myndighetens
affars- eller driftférhallanden om det kan antas att ndgon som driver likartad rorelse
gynnas pa myndighetens bekostnad om uppgiften rgjs.

Exempel: Ett dataprogram som utvecklats vid en universitetsinstitution fér administration av
den egna verk samheten ansags inte tillhéra universitetets affarsverksamhet (Stockholms
universitet). Konsekvensen av detta ar att dataprogrammets kallkod ska ses som en allman
handling som pa begaran fran enskild ska lamnas ut eftersom den inte omfattas av nagon
sekretessbestdmmelse.

Exempel: | dom den 11 maj 2007 fann Kammarratten i Stockholm att SVA var tvungen att
lamna ut uppagifter till Kalmar Bioscience avseende ersattningar och betalningsvillkor i ett avtal
om fangst och provtagning av vilda faglar. SVA hade funnit att sekretess skulle galla for
uppgifterna enligt 19:1 och 31:12 OSL. Kammarratten fann dock att ingen av bestammelserna
var tillampliga pa avtalet och att de darfér maste lamnas ut.

* 19:3; sekretess galler vid upphandling om det kan antas att det allmanna lider skada om
uppgiften rojs.

Aven uppgifter i &renden som inte avser en konkret férséljning utan en mera inledande
kartlaggning av mojligheter till framtida avyttring kan omfattas av sekretess. Ett exempel pa
skada kan vara att myndighetens stallning i en férhandling pa grundval av anbudet kan
forsvagas eller att ett kommande anbudsférfarande paverkas negativt av att uppgifter lAmnas ut
fran ett avslutat anbudsarende.

* 31:16; sekretess galler for uppgift om enskilds affars- eller driftférhallanden nar denne
har tratt i affarsforbindelse med en myndighet om det av séarskild anledning kan antas att
den enskilde lider skada om uppgiften rgjs.

Exempel: i en dom den 30 oktober 2007 (mal nr 4753-06) fann davarande Regeringsratten att
anbudshandlingar hos Vagverket inte skulle lamnas ut till konkurrerande foretag. Det bolag det
rorde sig om (NCC) ansags kunna lida skada om konkurrenten (Peab) fick tag i dem.

3.4.4 Sekretess inom forskningen



* 24:1; sekretess galler for psykologisk undersodkning for forskningsdndamal om det inte
star klart att uppgiften kan réjas utan att den som uppgiften rér eller nagon narstaende till
denne lider men.

* 31:12; sekretess galler vid uppdrag som en myndighet utfér fér enskilds rakning om det
maste antas att uppdraget har lamnats under férutsattning att uppgiften inte rojs.

Den har bestammelsen blir aktuell nar KTH far ett uppdrag fran en enskild parttypiskt sett ett
foretag for att forska fram en 16sning pa ett problem "uppdragsforskning”. Vid
uppdragsforskning deltar inte bestallaren sjalv i forskningsarbetet. Huvudsyftet med
bestammelsen ar att skydda enskilda uppdragsgivares ekonomiska férhallanden, men anses
aven omfatta tredje mans personliga och ekonomiska férhallanden.

Observera att KTH aldrig kan teckna avtal om total sekretess, da offentlighetsprincipen inte kan
avtalas bort. KTH har dock vid uppdragsforskning méjlighet att enligt 31.12 halla t.ex. uppgifter
om affarsférhallanden sekretessbelagda. For att sekretess ska galla enligt lagrummet kravs att
uppgiften ar av sadant slag att bristen pa sekretesskydd fér uppgiften maste anses framsta som
sa vasentlig for uppdragsgivaren att denne utan sekretesskyddet skulle ha avstatt fran att anlita
myndigheten,

Exempel: om uppdragsgivaren ar ett foretag sa kan uppgifter om det foretagets anstallda
skyddas i de fall den typen av uppgifter hanteras inom uppdraget. | dom den 6 april 2011 fann
Kammarratten i Stockholm (mal nr 192-11) att uppgifter om kunder som lamnat in vissa prover
till SVA kunde lamnas ut endast om kunderna inte hos SVA hade begart att uppgifter om dem
inte skulle lamnas ut. For dvriga kunder fann kammarratten att deras identitets- och
adressuppgifter inte omfattades av sekretessen i bestdmmelsen.

* 11:3; far en myndighet i sin forskningsverksamhet fran en annan myndighet en
sekretessreglerad uppgift blir sekretessbestammelsen tillamplig pa uppgiften aven hos
den mottagande myndigheten.

» 24:5; sekretess galler hos universitet och hdgskolor for uppgift om en enskilds affars-
eller driftférhallanden, uppfinningar eller forskningsresultat som har lamnats eller kommit
fram vid sadan forskning som efter 6verenskommelse bedrivs i samverkan med en
enskild, om det maste antas att den enskilde har deltagit i samverkan under forutsattning
att uppgiften inte rojs.”

Forskningssamverkan praglas av en éverenskommelse om samverkan pa lika villkor med ett
omsesidigt givande och tagande. Den skyddade uppgiften behéver inte komma direkt fran den
enskilde sjalv utan kan komma fran en tredje part i samverkan, t.ex. ett deltagande utlandskt
universitet.

» 24:8; sekretess galler i sddan verksamhet hos myndighet som avser framstallning av
statistik for uppgift som avser en enskilds personliga och ekonomiska férhallanden och
som kan hanforas till den enskilde.

* 31:16; sekretess galler for uppgift om enskilds affars- eller driftfdrhallanden nar denne
trader i affarsforbindelse med myndighet om det av sarskild anledning kan antas att den
enskilde lider skada om uppgiften rgjs.

* 31:20 sekretess géller i arende om ansdkan om patent for uppgift om uppfinning eller
foretagshemlighet, om inte annat foljer av patentlagen.

4. PERSONUPPGIFTER | DIARIET

Eftersom diariet ar ett register dar personuppagifter ingar ar det nodvandigt att ta hansyn till
personuppgiftslagen (1998:204), PuL. Syftet med personuppgiftslagen ar att skydda manniskor
mot att deras personliga integritet krdnks genom behandling av personuppgifter.



Enligt 5 kap. OSL ar KTH, sdsom myndighet, skyldig att (med vissa undantag) diarieféra
handlingar som kommer in till och som upprattas inom myndigheten. Som huvudregel géller att
det inte bor finnas fler personuppgifter i diariet an vad som finns angivet i OSL, dvs.
diarienummer och (om uppgifterna inte ar sekretessbelagda) uppgift om vem handlingen
kommit fran eller till vem den har expedierats samt uppgift om vad handlingen rér. Dessa
uppgifter ska dock, enligt 5 kap. 2 § OSL, framga av diariet.

Personnummer far hanteras utan samtycke fran den registrerade endast i sarskilda i PuL
uppraknade fall. Praxis betraffande tolkningen av denna bestdmmelse ar restriktiv. Skriv darfor
inte ut personnummer i arendetext eller arendemening!

Behandling av kansliga personuppgifter (halsa, sexualliv, etniskt ursprung, politisk askadning
och religids 6vertygelse) ar enligt huvudregeln i 13 § PuL inte tillaten. Sadana uppgifter far alltsa
inte finnas i diariet.

Exempel pa arenden dar kansliga personuppgifter kan inga ar t.ex. disciplinarenden (misstanke
om tentamensfusk o.dyl.), och arenden om sjukpenning, arbetsskada, avskiljande av student
fran utbildning och begaran om utlamnande av allman handling.

5. UTLAMNANDE AV ALLMAN HANDLING

5.1 Allmant

Enskilda personer och féretag har i enlighet med Tryckfrihetsférordningen ratt att begara ut
allmanna handlingar. Den tjansteman som har handlingarna ar normalt den som fattar beslut
om en handling ar allméan och om den ska ldmnas ut.

5.2 Anonymitet

Den som begar ut allmanna handlingar har normalt ratt att vara anonym och behdver inte uppge
vad uppgifterna ska anvandas till (savida detta inte kravs for att kunna gora en
sekretessprovning, radgor med juridiska avdelningen).

En begaran om utldmnande ska hanteras skyndsamt.

5.3 Ar vi skyldiga att Iamna ut information i digital form?

En myndighet ar inte skyldig att pa begaran ldmna ut offentlig information ur sina system,
databaser och register i digital form. En pappersutskrift ar fullt tillracklig. Detta innebar inte att vi
alltid ar forhindrade att I1amna ut uppgifter pa diskett eller via filoverforing. Uppgifter ur Ladok far
ldmnas ut digitalt endast i sadana fall som sarskilt raknas upp i férordningen om redovisning av
studier m.m. vid universitet och hdgskolor (den s.k. ladokférordningen, SFS 1993:1153
Forordning om redovisning av studier m.m. vid universitet och hogskolor). Om det inte finns
nagon sarskild registerforfattning som reglerar ett digitalt uttdmnande méaste det géras en
prévning av om det digitala utldmnandet ar férenligt med personuppgiftslagen.

5.4 Maste vi faxa handlingarna om nagon begar det?

Enligt ett uttalande av JO maste en beddmning goras i varje enskilt fall med hansyn till
bestallningens omfattning, arbetssituationen, handlingarnas innehall med mera. Finns inga
direkta sadana hinder bor det ligga i linje med var serviceskyldighet att faxa dver handlingarna
till den som begar det (JO 1994/95: 63). Dock finns ingen skyldighet att tillhandahalla handlingar
i elektronisk form.

Om utldamnande inte sker?



Om tjanstemannen beddmer att handlingen inte ska utldmnas, eller bara kan lamnas ut med
férbehall eller med nagon annan inskréankning, ska denne upplysa om att man har ratt att
"hanskjuta fragan till myndigheten” och darmed fa ett dverklagbart skriftligt beslut. Om
sOkanden begar ett dverklagbart skriftligt beslut, kontakta omgéende juridiska avdelningen som
da handlagger arendet infor beslut av chefsjuristen (OSL 6:2-3).

5.5 Ska vi ta betalt for kopior?

Forutom en ratt att ta del av en allman handling pa plats foreligger ocksa en ratt att fa kopia
(utskrift vid ADB) eller avskrift av handlingen. Det foreligger ocksa en ratt att fa kopia (utskrift vid
ADB) eller avskrift av handlingen skickad till sig.

Om en bestallning omfattar tio sidor eller mer, ska avgift tas ut for kopior. Avgiften for en
bestéllning om tio sidor &r 50 kronor. For varje sida darutover ar avgiften tva kronor. Ersattning
for portokostnad ska ocksa tas ut om férsandelsen vager mer an 20 gram. Avgiften for en
bestallning om tio sidor eller mer géller &ven nar handlingarna sands till bestallaren via fax
(Avgiftsforordningen 16-22 §8§).

5.6 Allmanna handlingar far inte gallras (kastas)

Nar offentlighetsprincipen galler i en verksamhet ar all hantering av allmanna handlingar strikt
reglerad. En allman handling kan inte gallras/kastas utan att hansyn tas till gallande
bestammelser.

5.7 KTH:s rutin for registrering/diarieforing av allmanna handlingar

KTH diariefor sina allmanna handlingar i ett sarskilt elektroniskt arendehanteringssystem,
W3D3. Diarieféring gors av varje arkivbildande enhet (universitetsférvaltningen, skola). Den
som Oppnar posten ar alltid skyldig att ta stallning till om handlingen ska diarieféras. Detta galler
bade papperspost och e-post. Varje anstalld har alltsa ett eget ansvar att se till att handlingar
blir diarieférda enligt gallande rutiner.

Vid KTH diariefors inte alla allmanna handlingar. Lagstiftningen tillater undantag fran
registreringskravet under forutsattning att handlingarna halls ordnade systematiskt sa att det
kan faststallas om de ar inkomna eller upprattade. Vilka handlingar som ska diarieféras framgar
av KTH:s olika styrdokument och dokumenthanteringsplaner.

Av 4 kap. 1 § OSL foljer att allméanna handlingar ska hallas ordnade pa sa vis att allmanheten
ges goda mdjligheter att séka allmanna handlingar.

Enligt 5 kap. 1 § OSL ska handlingar som innehaller sekretessbelagda uppgifter alltid
diarieféras.

Det ar inte bara ar handlingar inkomna i pappersform som ska diarieféras. Uppgifter som nar
KTH pa nagot annat satt, t.ex. genom ett telefonsamtal eller via e-post, kan ocksa behdva
dokumenteras och diarieforas. Alla uppgifter som tillfér sakuppgifter vid handlaggning av ett
arende, ska knytas till 6vriga handlingar i arendet (15 § forvaltningslagen). Detta gérs enklast
genom att man upprattar och diariefér en tjansteanteckning.

For ytterligare information, se t.ex. dokumentet Dokumenthanteringsplan f6r KTH och intern
forskrift 7/2008.

5.8 Sekretessmarkering i allmanna handlingar



Enligt 2 kap. 16 TF far en anteckning om att det kan finnas hinder att lAmna ut en allméan
handling enbart géras pa en handling som innehaller uppgifter som omfattas av en
sekretessbestdmmelse.

En hemligstdmpling innebar inte nagot bindande avgdrande av sekretessfragan utan tjanar bara
som paminnelse om behovet av en noggrann sekretessproévning for det fall nagon begar ut
handlingen och man ska gdra en ny sekretessprévning vid varje enskilt tillfélle som man prévar
om handlingen kan lamnas ut eller inte.
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