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Forord till femte upplagan

Regelsystemet for allménna handlingars offentlighet ar viktigt frdn savél principiella som
praktiska synpunkter. Det dr ocksd bade omfattande och krangligt. Foreliggande handbok ar
ett viktigt hjdlpmedel for de anstillda vid universitetet att erhalla tillrdckliga kunskaper for att
lagstiftningens krav ska kunna uppfyllas.
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Om allmanna handlingar

Inledning

Universitetet &r en myndighet och faller ddrmed under den s.k. offentlighetsprincipen som
innebdr en skyldighet att pa begdran tillhandahalla allmdnna handlingar, om innehéllet inte ar
hemligt.

Offentlighetsprincipen formuleras pa foljande sétt i 2 kap. 1 § respektive 4 § 1 tryckfrihets-
forordningen (TF):

” Till framjande av ett fritt meningsutbyte, en fri och allsidig upplysning
och ett fritt konstnarligt skapande ska var och en ha ritt att ta del av
allminna handlingar.”

” En handling ir allméin, om den forvaras hos en myndighet och enligt 9
eller 10 § ir att anse som inkommen till eller upprittad hos en myndighet.”

” Den som begir ut en allmén handling som fir liimnas ut ska genast eller
sa snart det dr mojligt och utan avgift fa ta del av handlingen pa stillet pa
ett sidant siitt att den kan léisas eller avlyssnas eller uppfattas pi annat
satt” (2 kap. 15 § TF, del av forsta stycket).

Att TF ér en grundlag innebér att eventuella dndringar i TF kréver tva riksdagsbeslut med
nyval emellan. Utifran grundlagsdefinition av vad som &r en allmén handling ska i det
foljande ges belysande exempel som knyter an till universitetets olika verksamheter.
Framstéllningen tar 1 forsta hand sikte pé arbetet vid institutionerna. Uppldggningen utgér fran
de tvé slagen av allmdnna handlingar som regeln anger, dvs. de inkomna och de uppridttade.
Inledningsvis berors en funktion for myndighetens hantering av allmdnna handlingar som far
anses som avgorande for att systemet alls ska fungera; ndmligen postrutinen och ordningen
for diarieforingen.

Posthantering och registrering

Allménna handlingar, bdde inkommande och upprittade, ska enligt 5 kap. 1 § offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400) registreras eller hallas ordnade pa ett enhetligt sétt s att de kan
aterfinnas utan svarighet. Hemliga handlingar maste alltid registreras. Av detta f6ljer att alla
anstéllda maste dagligen kontrollera eller genom fullmakt lata kontrollera sin inkommande
post, bade 1 form av brevforsdndelser och e-post, och ta stéllning till om den innehéller
allménna handlingar. Ocksa den utgaende posten maste bedomas pd samma sitt.

Universitetet maste uppfylla de krav pa s.k. god offentlighetsstruktur, som ska rdda inom
svenska myndigheter. Det ska med andra ord vara mojligt for allmidnheten, och dess
foretradare 1 form av massmedias representanter, att besoka en myndighet och dér skaffa sig
en ¢verblick over vilka allminna handlingar som hanteras inom myndigheten och att {4 ta del
av dessa i den mén innehéllet inte omfattas av sekretess.



Vid institutionen ska en person ha registratorsfunktion och ha kinnedom om var och hur
allménna handlingar forvaras. Det datoriserade, gemensamma diarieforingssystemet for
universitetet ska dérvid anvéndas enligt de ndrmare anvisningarna for detta.

Vissa forekommande rutiner i framforallt institutionernas verksamhet innebér risk att
handlingar som ska anses som allménna inte hanteras som sadana. Det &r frdmst rutinerna for
hanteringen av inkommande post och diarierutinerna som har betydelse i sammanhanget.
Hanteringen av e-posten hor ocksa hit.

Niér posten kommer till institutionerna &r den vanliga ordningen att brev och andra
forsiandelser fordelas direkt till de anstilldas postfack utan foregdende postoppning. Det dr en
ordning som framstdr som logisk med tanke pé att manga forsédndelser anger adressatens
personnamn fore institutionens adress och eftersom fullmakt att ppna brev mer sillan
lamnats till kanslipersonalen. Forsédndelser som &r privatadresserade innehéller dock ofta
handlingar som ror tjdnsteangeldgenheter. Den tilldimpade ordningen innebér att i den man
posten innehaller handlingar som ska anses som allménna sa &r risken stor att dessa varken
blir diarieférda eller kommer att forvaras och hallas ordnade och bevaras, s& som lagstiftaren
avsett for att offentlighetsprincipen ska uppritthallas. Tjénstedrenden riskerar ocksé att
forsenas om posten inte dagligen kontrolleras. (Ang. den ndrmare innebodrden av privatbrev —
se sérskilt avsnitt.)

En orsak till problemen &r att manga som arbetar vid universitetet &r knutna hit pa olika basis
och 1 olika utstrickning. Ménga &r helt enkelt inte alltid regelbundet pé plats. En del har fast
heltidstjdnst, t ex som ldrare och forskare eller endera, men somliga har kortare forordnanden,
alltifran férordnanden for enstaka undervisningstillféllen till mer eller mindre 16pande
korttidsanstéllningar, kanske pa deltid, varvid verksamheten vid institutionen kombineras med
annan reguljar verksamhet at annan uppdragsgivare. Det reses mycket och ofta inom
verksamheten, inom och utom landet, och manga &r borta fran arbetsplatsen ldnga perioder
p.g.a. detta. Atskilliga tillimpar saledes en relativt fri arbetstidsforliggning och tommer inte
sina postfack regelbundet. Nér vél adressaten har 6ppnat sin post, torde det mera séllan
forekomma att posten sdnds for registrering.

Bisysslor ér ocksa vanliga inom alla lirare/forskare- kategorier och bisysslorna avser ofta
uppdragsverksamhet och liknande inom det egna kunskapsomradet, vilket gor
gransdragningsfragorna svara. Det stér inte alltid klart for en person som innehar postfack vid
institutionen i vilken av alla sina olika egenskaper han eller hon emottar post eller ens vilken
post som r tjdnstepost hos universitetet. Ménga forskare torde vidare felaktigt betrakta
forskningsverksamheten som ’sin privata”, &ven om den bedrivs i tjdnsten eller med hjélp av
forskningsmedel som tillstéllts universitetet.

Rutinerna och systemen for att forvara posten inne pa tjinsterummet torde variera med vars
och ens personliga liggning. Ordningen &r inte tillfredsstéllande fran offentlighetssynpunkt.
Haér finns ocksa en risk for rittsforluster, t.ex. om en student skriftligen anséker om
brddskande dispens eller intyg.

Det kan visserligen ségas, att det i myndighetssammanhang okonventionella arbetssétt som
tillimpas inom universitetet troligen inte leder till stora nackdelar f6r de huvudsakliga
”avndmarna” av verksamheten, ndmligen studenterna. De fria arbetstiderna innebér vanligen
att lararna inte avvisar kontakter fran studenterna utanfor kontorstid, via e-post inte minst,
varfor uppsatsarbete kan drivas framaét effektivt, direkta fragor besvaras utan drojsmal osv.



Men Sppenheten utdt samhaéllet 1 ovrigt dr knappast optimal eller ens 1 god dverensstimmelse
med lagens krav.

Aven bortsett frin offentlighetsprincipen méaste verksamheten vara kontrollerbar for de
myndigheter som utdvar tillsyn, t ex Justitiekanslern, Justitiecombudsmannen,
Universitetskanslersdmbetet, nagot som understryker behovet av en korrekt hantering av
handlingar.

Det dr bl.a. dirfor det finns ett principiellt krav pa registrering av allménna handlingar 1 5 kap.
1 § offentlighets- och sekretesslagen. Som ska utvecklas i det foljande giller detta inte bara
inkommande handlingar utan d4ven handlingar som anses upprittade inom universitetet och
som dirmed blivit allménna.

Det ska dock noteras, att det kan finnas flera olika registersystem inom en och samma
myndighet, atf registreringskravet inte géller handling som uppenbart dr av ringa betydelse for
verksamheten, t ex cirkulér eller reklambroschyrer, varken 1 tryckt form eller som
massutskick genom e-postsystemet och att registrering inte behdver ske om man héller
handlingarna s& ordnade, att det utan svarighet kan faststdllas om en handling har kommit in
eller upprittats.

Givet nuvarande system, dir var och en sjidlv 6ppnar den post som bar hans/hennes namn,
maste det kravet stéllas, att var och en regelbundet kontrollerar sin post och tar stéllning till
om handlingen verkligen ar rent privat eller om den géller drende eller annan fraga som
ankommer pa myndigheten, i vilket fall handlingen vanligen ska anses som allmin och
diarmed underkastad den principiella registreringsskyldigheten, som avses 1 5 kap. 1 §
offentlighets- och sekretesslagen. Alternativet dr att lamna fullmakt till ndgon annan att utfora
den arbetsuppgiften.

Handlingar som ska anses som allmédnna ska sdledes regelmissigt registreras eller forvaras pa
ett enhetligt sitt sd att de kan aterfinnas utan svarighet. Handlingar som &r hemliga méaste
alltid registreras. Beroende pa forhdllandena kan det vara lampligt att allménna handlingar
forvaras pa institutionens kansli eller av den kanslipersonal som nérmast dr knuten till den
kurs, den forskargrupp eller liknande mindre enhet som postmottagaren tillhor. Sérskilt géller
detta handlingar som inte registreras. En person vid institutionen maste ha funktion som
registrator och dessutom ha kdnnedom om var och hur handlingar férvaras inom institutionen.

Tryckfrihetsforordningens 2 kap. 15 § innehaller ett skyndsamhetskrav som &r unikt i
lagstiftningen; en allmin handling som inte &r hemlig ska pa begidran av vem som helst kunna
lamnas ut genast eller sé snart det 4r mdjligt. En ordning som innebér att det dr utomordentligt
komplicerat att faststédlla vilka allmdnna handlingar som finns och var de befinner sig skulle
inte vid en réttslig provning godtas som ursékt for att en begéran att utfd en allmén handling
drar ut pé tiden. Ytterst kan ett straffrattsligt tjdnstefelsansvar komma att aktualiseras om
lagens krav inte uppfylls.

For e-posten géller 1 princip samma sak som for vanlig post. Utifrdn inkommande e-post
betraktas som inkommen handling i samma mén som vanlig post och fér inte godtyckligt
hanteras och raderas utan bedomning av handlingens karaktir. Gallring far ske i samma man
som betrdffande vanlig post. Skrdppost som massutskickad reklam och andra universitetet
ovidkommande meddelanden far dock rensas genast. Hérifran avsidnd e-post dr pa
motsvarande vis att se som upprittad, expedierad handling. Allminna handlingar inom



e-postsystemet maste hallas ordnade. Den forteckning dver e-post som finns i varje anstéllds
dator dr 1 sig en allmén handling.

Registrering och diarieforing av allméinna handlingar vid Uppsala universitet

For registreringen av allminna handlingar vid Uppsala universitet anvands
diarieforingssystemet W3D3. Systemet dr gemensamt men diarieforingen ar decentraliserad
till institutioner och enheter. Myndighetens centrala diarium fors ddremot vid universitets-
forvaltningen.

Som stdd for diarieféringen anvdnds en Dokumenthanteringsplan som anger inom vilka
verksamhetsomraden som myndighetens allmidnna handlingar ska diarieforas.
Grunden for planen &r en s.k. klassificeringsstruktur som beskriver myndighetens verksamhet
pa en detaljerad niva inom ett fatal Gvergripande omrdden. Fér Uppsala universitet dr de
overgripande omradena foljande;
1. Leda verksamhet (t.ex. genomfora beslutsmoten, uppritta och fordandra styrdokument,
budget och verksamhetsredovisning och planering, utveckla organisationen, utvirdera
och f6lja upp verksamheten).

2. Stodja verksamhet (t.ex. ekonomi- och personaladministration, juridiska fragor,
fastigheter och lokaler, sdkerhetsfragor och hogtidliga ceremonier).

3. Bedriva utbildning pa grund- och avancerad niva.

4. Bedriva utbildning pd forskarniva.

5. Bedriva forskning.

6. Samverka med det omgivande samhdillet (t.ex. internationalisering, alumnverksamhet,

uppdragsutbildning, tillgdngliggéra universitetets samlingar).

Registrering av handlingar sker inom respektive dvergripande omrade i numerisk ordning,
med diarieplansbeteckningar (3. Bedriva utbildning pa grund- och forskarniva. 3.3
Genomfora utbildning. 3.3.1 Genomfora program etc.).

Vid registrering av handlingar i diariesystemet dr drendemening och diarieplansbeteckning
obligatoriska uppgifter att fylla i.

Rad 1 frdgor som ror registrering och diarieforing far du om du vénder dig till registrator vid
universitetsforvaltningen. E-post: registrator@uu.se .

Upptagningar for automatiserad behandling

Med handling avses enligt 2 kap. 3 § TF forutom framstillning 1 skrift eller bild dven upp-
tagning som kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sitt uppfattas endast med tekniskt hjélpmedel.
Upptagningar &r, liksom handlingar i 6vrigt, allménna om de forvaras hos en myndighet och
ar att anse som inkomna eller uppréttade dir. En upptagning anses forvarad hos myndigheten
om upptagningen ar tillgdnglig for myndigheten med tekniskt hjdlpmedel som myndigheten
sjalv utnyttjar for overforing i sddan form att den kan ldsas, avlyssnas eller pa annat sétt
uppfattas. En sammanstillning av uppgifter ur en upptagning for automatiserad behandling
anses dock forvarad hos myndigheten endast om myndigheten kan gora sammanstéllningen
tillgdnglig med rutinbetonade atgirder (2 kap. 6 § forsta stycket).


mailto:registrator@uu.se

Det sistndmnda avser det som bendmns potentiella handlingar. Vad giller pappershandlingar
ar det oftast inga problem att faststélla om en handling finns eller ej. Offentlighetsregleringen
omfattar betrdffande pappershandlingar bara sddana handlingar som vid tidpunkten for en
sOkandes begéran forvaras hos en myndighet. Myndigheten ar inte skyldig att framstélla en ny
handling pd grundval av uppgifter frén befintliga handlingar. Med upptagningar for
automatisk behandling ar emellertid problematiken annorlunda, d& varje sammanstéllning av
sakligt sammanhéngande uppgifter som en myndighet kan géra med hjélp av tillgingliga
datorprogram anses utgora en handling, dvs. en potentiell handling.

Principen &r att allménheten ska ha tillgdng till en upptagning i samma utstrdckning som
myndigheten och att det befintliga datorsystemet maste anviandas d&ven om det innebér en
bearbetning eller ssmmanstéllning av informationen. Det har ingen betydelse om
myndigheten faktiskt sjélv tagit fram uppgifterna och inte heller om myndigheten har
anledning att ta fram uppgifterna for att anvianda dem i sin egen verksamhet. Skulle dédremot
en begird framstillning inte kunna goras genom rutinbetonade atgirder utan forst efter ett
mera kvalificerat programarbete, dr den inte en for myndigheten, eller allménheten, tillgénglig
handling. Enligt Hogsta forvaltningsdomstolen har en sammanstillning av uppgifter ur en
upptagning for automatiserad databehandling som kréver en arbetsinsats pa 4—6 timmar inte
ansetts tillganglig med rutinbetonade atgérder (HFD 2015 ref. 25).

En sammanstillning av uppgifter ur en upptagning for automatiserad behandling anses dock
inte forvarad hos myndigheten om sammanstéllningen innehaller personuppgifter och
myndigheten enligt lag eller forordning saknar befogenhet att gora sammanstéallningen
tillgdnglig (2 kap. 7 § TF). Vidare anses enligt 2 kap. 13 § forsta stycket TF upptagningar som
forvaras hos myndigheten bara som ett led 1 en teknisk bearbetning eller lagring fér annans
rikning inte som en allmén handling. Som allmén anses enligt 2 kap. 13 § TF andra stycket
inte handling som en myndighet forvarar endast i syfte att kunna aterskapa information som
gétt forlorad i en myndighets ordinarie system for automatiserad behandling av information
(sdkerhetskopia).

Fragan om nér en upptagning ska anses inkommen har samordnats med ovan ndmnda
forvaringsrekvisit. Enligt 2 kap. 9 § forsta stycket TF anses en upptagning sdlunda inkommen
nédr annan myndighet eller enskild gjort den tillgéinglig for myndigheten pé sitt som anges i

2 kap. 6 § andra stycket. Vad géller utlimnande av upptagningar finns i 2 kap. 16 § TF en
regel om att myndigheten inte dr skyldig att i storre utstrdckning &n vad som foljer av lag
lamna ut dessa 1 annan form &n utskrift. Nagon sddan lag som kréver ett utlimnande i annan
form &n utskrift finns for nidrvarande inte.

Vilka inkomna handlingar dr allméinna?

Utifrén definitionen av allmén handling i tidigare citerade 2 kap. 4 § forsta stycket andra
meningen tryckfrihetsforordningen (TF) ser vi nu ndrmare pa begreppen; en handling &r
allmdn om den forvaras hos myndigheten och &r att anse som inkommen till eller upprdttad
hos myndigheten. Som sé ofta inom juridiken har begreppen en vidare innebord adn vanligt
sprakbruk antyder. Det dr emellertid viktigt att forsta, att offentlighetsprincipen géller just de
allménna handlingarna och att det hos myndigheten finns en hel del handlingar som inte ar
allménna eller som inte dnnu &r allminna, varfor det for myndighetens del ar viktigt att
faststdlla vad som dr vad. En allmén handling kan dartill innehélla sekretesskyddad
information, helt eller delvis, som berdrs ndrmare i nésta kapitel.
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Sélunda ér handling ett begrepp som técker in mycket mer én rena pappershandlingar. Hit hor
kartor, bilder, disketter och andra informationsbérare; upptagning som kan lisas avlyssnas
eller pd annat sétt uppfattas endast med tekniskt hjdlpmedel” (2 kap. 3 § TF). Exempel pé det
senare dr idag fraimst databuren information av olika slag).

Begreppet forvaras lamnar inte utrymme for en myndighet att vilja att 1ata bli att forvara en
handling som kommit in eller upprittats. Handlingar far saledes inte godtyckligt forstoras
utan far gallras i sirskild ordning. Det foljer av 3 § arkivlagen (1990:782), att myndighetens
arkiv bildas av dess allmdnna handlingar och att gallring dérur sker enligt sérskilda regler.
Arkiveringsreglerna behandlas utforligare under sérskilt avsnitt. Det foljer ocksa av andra
regler, t ex av forvaltningslagen (2017:900, FL) (10 och 25 §§), att uppgifter som tillforts ett
partsdrende som det ska fattas beslut maste vara tillgangliga for parten och dven ges honom
eller henne tillkdnna. Till yttermera visso ska uppgifter i sddana drenden som myndigheten
erhdller pd annat sétt &n genom en handling dokumenteras (27 §). Det senare aktualiseras
ibland 1 anstéllningsdrenden, dé referenser inhdmtas muntligt per telefon.

Forvaring av en handling for annans rdakning som led i1 en teknisk bearbetning faller dock
utanfor begreppet allmén handling (2 kap. 13 § TF forsta stycket). Som allmén anses enligt

2 kap. 13 § TF andra stycket inte handling som en myndighet forvarar endast 1 syfte att kunna
aterskapa information som gétt forlorad i en myndighets ordinarie system for automatiserad
behandling av information (sékerhetskopia).

Myndigheten &r universitetet med dess olika enheter, t ex institutionerna. Se vidare om
myndighetsbegreppet under avsnittet ”En eller flera myndigheter?”. De stiftelser m.fl.
sarskilda juridiska personer som universitetet forvaltar eller har intressen i rdknas inte som
myndigheter i sammanhanget. (Det kan tilldggas, att de hogskolor som drivs i stiftelseform
enligt 2 kap. 4 § offentlighets- och sekretesslagen faller under offentlighetsprincipen till f61jd
av sdrskilda regler 1 bilagan till offentlighets- och sekretesslagen.)

Alla handlingar som utifran inkommer till myndigheten eller kommer behdrig
befattningshavare till handa 4r salunda allminna 1 lagens mening, oavsett om handlingen &r i
saklig mening slutgiltig eller ej (se dock specialfall nedan, s.k. delning). Regeln innebér
vidare att en tjanstehandling ar allmin som kommer hem till en befattningshavare eller som
denne arbetar med i hemmet. Se dock vidare om privatbrev nedan.

Vad ndarmare géller den tidpunkt dé en handling anses inkommen bdr noteras, att brev som
fortfarande ligger kvar pa postanstalten anses dnnu inte inkommet i TF:s mening. Hér bor
man ldgga marke ocksa till 22 § forvaltningslagen): en handling anses enligt FL. komma in till
en myndighet den dag en avi om en betald postforsdndelse som innehaller handlingen
anlidnder till myndigheten eller kommer en behorig tjansteman tillhanda. Funktionen med
FL:s regel dr en annan &n den som TF har; FL ska bl.a. tillgodose partsintressen av att t ex
overklaganden anses inkomna 1 ritt tid, medan TF syftar till insyn i de handlingar som
faktiskt &r tillgéngliga for myndigheten. Saledes ska t ex en avi avseende en ansdkan att bli
antagen till en kurs som anlidnder sista ansokningsdagen leda till att ansdkan i sak behandlas
som om kommit in i tid, medan ansékningshandlingen som sédan inte kan anses som en
allmén handling forrdn den fysiskt och faktiskt har kommit till myndigheten.

Nar dr dé e-posten inkommen enligt gdllande rétt? Nar annan gjort den tillgidnglig sé att den
kan ldsas, dvs. vanligen innan den faktiskt tas fram pa skdrmen av adressaten (2 kap. 9 § och
6 § forsta stycket TF).
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Handlingar som inkommer till institutionen fran studenter

I kontakten med studenterna térekommer ofta att framstillningar, skriftliga uppgifter under
kurs, uppsatser och andra handlingar ldmnas av studenten direkt till en ldrare, i handen eller i
postfacket, eller till institutionens kansli. Studenterna réknas i dessa sammanhang inte till
myndigheten, utan handlingar som inkommer pé angivet sitt har “anlént till myndigheten
eller kommit behorig befattningshavare tillhanda”. Darmed ar handlingen att anses som
inkommen i TF:s mening och alltsa allmén (2 kap. 9 § TF). Detsamma géller
tentamensskrivningar som ldmnas till skrivningsvakten. Registreringsordningen for detta slag
av handlingar varierar, men vanligen torde det finnas ett sorts registreringssystem inom ramen
for kursdokumentationen for att primért halla ordning pa att studenterna fullgér sina uppgifter
och denna sorts noteringar torde normalt dven fylla kravet pa registrering av de allménna
handlingarna. Det finns utrymme att betrakta detta som en sorts 16pande journalféring 6ver
studenterna, varom mera nedan under avsnittet uppréttade handlingar.

Examensarbeten och andra uppsatser under grundutbildningen ridknas som inkomna nir de
lamnas for slutlig bedomning. Den handledning som foregar ett sddant inlimnande torde 1
allménhet inte behdva innebira, att en handling blir inkommen.

Inkomna handlingar i forskningen

Nir det giller licentiat- och doktorandarbeten, som undan for undan i preliminéra versioner
lamnas till handledaren for granskning finns det mdojligen ett visst utrymme for att anse detta
handlingssitt som ett sddant samrad kring en s.k. mellanprodukt (2 kap. 12 § andra stycket
TF), som inte ger upphov till ndgon allmén handling. En forutsittning bor dock vara, att
forskarstuderanden anses knuten till myndigheten genom tjanst eller uppdrag, eftersom det ér
myndighetens mellanprodukt som avses 1 2 kap. 12 § andra stycket TF: ”Utkast eller koncept
till en myndighets beslut eller skrivelse och andra dirmed jamstéllda handlingar som inte har
expedierats anses inte som allménna. Handlingen anses dock vara allmén om den tas om hand
for arkivering”.

En fardig avhandling ger ockséd upphov till ett &rende, examinationsdrendet, i vilket den fér
ses som inkommen. En enskild som ldmnar in ett vetenskapligt arbete for bedomning,
eventuellt examination ger sjdlvfallet upphov till en inkommen handling i lagens mening. —
Ibland har ifrdgasatts om lic. avhandlingar borde ses som ett osjélvstandigt led pd végen till
doktorsavhandling och darfor ej allmidn handling, men det kan inte anses vara fallet. Har sker
ju ocksa sirskild examination.

I de fall en anstilld forskar i tjdnsten blir arbetet vid nadgon tidpunkt fardigstillt och ddrmed en
uppréttad och sdledes allmén handling, varom mera i det féljande om upprittad handling.

Forskningsverksamheten hor till myndigheten och forskarnas korrespondens och produktion
blir allménna handlingar p4 motsvarande sétt som i den 6vriga verksamheten. Vad géller
inkommande post bor sarskilt noteras, att handlingar blir allménna 1 detsamma som de
inkommit. Ocksé 1 forskningen &r det mojligt att tinka sig ett samrad kring en mellanprodukt
utan att en handling anses inkommen. Det kallas da for delning (se mer 1 ett foljande avsnitt
om inkomna handlingar i administrativa fragor). Vad giller eventuellt sekretesskydd for
handlingarnas innehall s& behandlas detta 1 sérskilt avsnitt.

Inom universitetets verksamhet forekommer framstillning av tryckta skrifter. Om ett
manuskript skickas ivdg frdn myndigheten for att tryckas av fristdende tryckeri och den



12

fardiga produkten sd smaningom aterkommer, uppstar dé en allmén handling? Har géller, att
den tekniska bearbetningen i1 form av tryckning med atféljande transport inte ska leda till att
en allmén handling uppkommer enbart p.g.a. detta forfarande (2 kap. 9 § sista stycket TF).
Den allminna handlingen uppkommer dérfor forst niar handlingen, boken, kan anses som
uppréttad, d.v.s. normalt ndr den expedierats frdn myndigheten eller, om sa ej sker, nir den
fardigstéllts (2 kap. 10 § forsta stycket TF).

Inkomna handlingar hos administrativa funktioner inom myndigheten

Inom administration forekommer atskillig d&rendehandldggning som sa smaningom ska leda
till beslut p.g.a. ans6kningar till universitetets utbildningar, inkommande anbud, kontrakt,
tjdnsteansokningar, tjdnsteskrivelser fran andra myndigheter etc. och dven en mangd
korrespondens mellan universitetets olika enheter.

For anbud giller sdrskilda regler. Anbuden kan vara sddana som avses i 2 kap. 9 § andra
stycket TF: Tavlingsskrift, anbud eller annan sddan handling som enligt tillkinnagivande ska
avldmnas i forseglat omslag anses ej inkommet fore den tidpunkt som har bestdmts for
Oppnandet.

Vad de interna kommunikationerna inom universitetet betréffar bor ytterligare observeras, att
offentlighetsprincipen inte kraver formell diarieféring hos alla enheter som berors, utan att det
ricker att diarieforingen sker pd ett stille. Av administrativa skél kan det vara nodvéndigt
med nédgon motsvarande notering hos de berdrda enheterna for att helt enkelt halla reda pa
pappren, men dubbla diariesystem bor undvikas. Det interna utbytet av 16pande handlingar
ger inte upphov till nadgra allménna handlingar mellan t ex institution och centralférvaltning i
enlighet med det synsétt som Justitiekanslern gett uttryck for och som innebr, att
universitetets olika verksamhetsgrenar inte ses som sa sjédlvstindiga i1 forhdllande till varandra
att de bor anse vara separata myndigheter i tryckfrihetsforordningens mening (2 kap. 11 §
TF). Se vidare separat stycke om en eller flera myndigheter i det foljande.

En annan sak ir, att nir beslut fattas i verksamheten ger det givetvis upphov till en allmén
handling dér beslutet fattats, genom att det d& finns en upprdttad handling (se vidare i det
foljande under sarskild rubrik).

En anstilld som soker ny befattning inom verksamheten, ger upphov till en allmén handling 1
och med sin inkomna ansokan. I vissa anstdllningsédrenden forekommer under beredningen &
ena sidan olika beredningsgrupper, som far anses agera internt, & andra sidan yttranden fran
externa sakkunniga, som féar anses ge upphov till inkomna, allménna handlingar. Bada slagen
av utredning innebir dock att anstillningsdrendet tillfors information som det kommande
beslutet ska grundas pd. Det har redan ndmnts, att muntlig information i sddana fall ska
dokumenteras i en handling (27 § FL). I anstédllningsdrenden réder partsinsyn enligt 10 § FL
dven om kommunikationsplikten i 25 § FL inte giller dessa drenden.

Det kanske ocksd forekommer, att en facklig organisation tillskriver personalavdelningen
eller ndgon annan funktion inom myndigheten och framfor fackliga synpunkter. En sddan
skrivelse dr att se som en inkommen handling, &ven om den facklige fortroendemannen sa att
sdga finns pa plats, rent fysiskt.

Atskillig korrespondens i forvaltningssammanhang avser, som redan nimnts, drenden som det
ska fattas beslut i. Hir maste alltsa uppmérksammas, att en inkommen handling i ett drende ar
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allmén sd fort den kommit in, &ven om 6vriga handlingar i drendet som &r under produktion
inom myndigheten blir allminna forst pa ett senare stadium.

Handlingar som skickas fran en myndighet till en annan for samrdd innan beslutsfattande sker
anses dock inte inkomna till den senare myndigheten utan hanteras ndrmast som om
handlingen cirkulerat runt ett ssmmantradesbord, det ror sig om en s.k. delning av en
mellanprodukt pa vdg mot en slutlig produkt (2 kap. 12 § TF). Detta dock forutsatt att det
faktiskt finns ett samradssyfte bakom delningen och inte enbart ett informationssyfte. Om det
senare &r fallet anses handlingen inkommen respektive upprittad hos mottagande respektive
avsindande myndighet. Aven om samrédssyfte ligger bakom att en handling siinds ut och den
alltsa inte anses som allmén forhaller det sig annorlunda med eventuella svar som produceras
med anledningen av delningen. Dessa beddoms for sig och kan bli allmén handling. Se vidare
om upprattade handlingar 1 det f6ljande. En annan frdga dr om innehallet i den allménna
handlingen omfattas av sekretess. Se vidare avsnittet om sekretess i det foljande.

Det ér alltsa inte n6dvéndigt, att en handling avser ett drende hos myndigheten for att den ska
anses som allmén.

Privatbrev

Rena privatbrev, som alltsa ror enbart personliga angeldgenheter, och som av nagon anledning
kommer till den myndighetsanstillde péd hans arbetsplats, forblir givetvis enskilda handlingar
och ska ej diarieforas. Ett praktiskt fall &r forskaren som &tar sig privata expertuppdrag och
stller all sin post till sin ordinarie arbetsplats. Sarskilt vad géller e-posten riskerar denne att
en journalist maste beredas insyn 1 hans e-post lista, varvid det blir praktiskt svart att skydda
den privata delen. Det riktiga dr givetvis, att hélla isdr den privata delen av sin korrespondens
1 en privat e-postadress.

Vissa gransfall dr svarbeddmda. Situationen kan vara den, att en handling i och for sig ror
myndigheten men &dr avsedd for mottagaren “endast som innehavare av annan stédllning”, som
lagtexten lyder (2 kap. 8 § TF). I s fall dr handlingen inte allmén. Undantaget i TF syftar bl.a.
pa fackliga foretrddare 1 denna egenskap eller pa politiker. Réttspraxis innebar dock, att i den
man ett brev dr avsett for mottagaren bade som anstilld vid myndigheten och som innehavare
av annan stillning, s& betraktas brevet som allmidn handling. Ett praktiskt fall som illustrerar
det sistndmnda skulle kunna vara ett brev som handlar om ett anstéllningsarende vid
myndigheten och som ar stéllt till en anstilld som 1 tjdnsten handlédgger sddana drenden vid
myndigheten men som dessutom é&r facklig foretrddare. Hér kan det uppsta tveksamhet om i
vilken egenskap vederborande tillstillts brevet, men eftersom det ar svart att sdga att
mottagaren fétt brevet endast i sin fackliga egenskap bor handlingen anses som allmén.

Andra svarbedémda fall ror myndighetsforetrddare 1 foretag. Det finns kommunala exempel
pa att offentlighetsprincipen s a s viger dver; en kommunstyrelseordférande, som ocksa var
ordforande 1 en stiftelse for virmedistributionen 1 kommunen, fick brev fran ett privat
kraftféretag om kommunens planer for en viss fjarrvirmeanldggning. Ordforanden anség, att
brevet rorde hans stiftelseuppdrag och darfor ej borde anses som allmén handling, men JO
ansag, att brevet rorde en fraga som ankom kommunen och dirmed skulle det vara allmén
handling (JO 1990/91 s. 395). (Idag skulle brevet ha varit en allmén handling i vilket fall som
helst, eftersom offentlighetsprincipen numera géller i alla kommunala foretag. - S.k. dubbla
uppdrag kan leda till &ven andra réttsliga komplikationer, t ex vad géller jéav.)
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Somliga brev kan ha blandat innehéll, savil av tjdnste- som privat karaktir. Inte minst
korrespondensen per e-post tycks tendera att fa en relativt ledig utformning, dér privata
hélsningar tjdnstemén emellan kan forekomma tillsammans med tjansteérenden pa ett sétt
som tidigare kan ha forekommit vid telefonsamtal men som knappast varit vanligt 1
konventionell myndighetskorrespondens. Eftersom tjinstedrendet i dessa fall dr det egentliga
amnet for e-post-meddelandet bor den rimliga slutsatsen vara, att meddelandet blir allméin
handling i sin helhet, nir e-post meddelandet inkommit till myndigheten, d.v.s. nér det gjorts
tillgdngligt for myndigheten med tekniskt hjdlpmedel som myndigheten sjilv utnyttjar for
overforing i sddan form att den kan ldsas (2 kap. 9 § forsta stycket andra meningen och 2 kap.
6 § andra stycket TF).

Upprittade handlingar

Huvudregeln ar att en handling anses upprittad och ddrmed allmén nir den expedierats, d.v.s.
avsénts fran myndigheten, och det oavsett det skick den dé befinner sig i (2 kap. 10 § forsta
stycket forsta meningen TF). Sjdlvfallet dr det en form av expediering ocksa nér man sdnder
ivig ett meddelande med e-post till extern mottagare. Expediering forutsitter dock inte alltid
att handlingen skickas ivdg frdn myndigheten. En handling kan héllas tillgdnglig for
avhdmtning och anses di som expedierad. Det kan gélla t ex rittelser till
tentamensskrivningar, som studenterna far himta sjdlva eller den pa anslagstavlan uppsatta
tentamenslistan.

Om en myndighets ledamdéter, t ex i fakultetsndmnd eller konsistorium, tar handlingar till ett
kommande sammantrade sig tillsinda med posten anses handlingarna inte som expedierade
eftersom de finns kvar inom myndigheten; ledaméterna utgor ju i ndgon mening myndigheten
1 sammanhanget. Men om handlingarna dessutom skickats till ndgon utomstaende, t ex till
media for kinnedom, anses expediering ha skett och handlingarna har ddrigenom blivit
allménna.

Undantaget frén expedieringsregeln dr det fall da en handling dversénds frén en myndighet till
annan for konsultation om dess utformning eller innehall, det r6r sig t ex om ett beslut som
ska fattas och myndigheten behdver rad i saken dessforinnan. Handlingen anses i dessa fall
varken expedierad fran den forsta myndigheten eller inkommen till den andra (se tidigare
avsnitt om delning).

Handling som ej har expedierats anses allmin nidr det drende dit den hor slutbehandlats hos
myndigheten, dvs. normalt nér beslut fattats i drendet, t.ex. om upphandling eller anstdllning
eller examination. Beslut kan fattas inte bara 1 drenden med utanforstdende adressat utan dven
internt, t ex 1 personaldrenden. Om handlingen inte hor till ndgot drende blir den allmén nér
handlingen justerats av myndigheten eller pa annat sétt fardigstdllts (2 kap. 10 § forsta stycket
andra meningen TF).

Ibland dr grianserna inte sé tydliga. Ett exempel kan vara nyss nimnda tentamenslistor som
justeras av examinator och sétts upp pa institutionens anslagstavla till allmén kdnnedom. Hér
sammanfaller kanske examinationsidrendets slutbehandling med justeringen av listan och ty
atfoljande uppsittning.

I drenden forekommer vidare olika slag av provisoriska handlingar som, nér drendet &r
avslutat, vanligen inte blir allménna handlingar. Hit hor s.k. minnesanteckningar, som enligt
definitionen i 2 kap. 12 § forsta stycket TF &r promemoria eller annan uppteckning eller
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upptagning som kommit till endast for drendes foredragning eller beredning, dock ej till den
del den tillfort d&rendet sakuppgift. Observera alltsd, att det ska vara fraga om ett &rende som
det ska fattas beslut i for att minnesanteckningsregeln alls ska vara tillimplig. Observera
vidare, att en minnesanteckning kan finnas 1 form av en upptagning for automatiserad
behandling. Andra mellanprodukter, prelimindra versioner och andra “’steg pd vigen” till
slutprodukt som utkast eller koncept till myndighets beslut eller skrivelse och annan darmed
jamstélld handling kan forekomma i drenden men ocksa utan samband med drende (samma
lagrum andra stycket). I bada fallen innebar 2 kap. 12 §, att om handlingen har expedierats ut
fran myndigheten eller tas om hand for arkivering sa blir den allmén men inte annars.

Forskning anses inte som drendehandldaggning utom 1 vissa fall av uppdragsforskning, vilket
medf0r, att en handling som produceras inom forskningen blir upprittad och ddrmed allmén
s snart handlingen fardigstillts, t ex en bandinspelning. Fragan dr omdebatterad, men detta
torde vara géllande ritt (se d&ven Alf Bohlin: Offentlighet och sekretess i myndighets
forskningsverksamhet. Forvaltningsrattslig tidskrift 5-6/96). Detta kan innebéra, att
handlingar successivt blir allménna inom ett forskningsprojekt innan sjilva projektet ar
avslutat. Ett enkédtformulér eller en delrapport kan ha skickats ut under arbetets gdng och har
diarmed blivit allménna. Att inkomna handlingar, t ex enkétsvar, blir allmidnna omedelbart
som de kommer in har redan berorts och det har ocksa erinrats om att det tillkommer, att
undersoka om eventuellt sekretesskydd for innehallet 1 handlingarna foreligger, nagot som ar
aktuellt d&ven nér det géller upprittade handlingar. Frdgan hér &r vad som avses med
fardigstdlld. Ménga handlingar inom forskningen anses sikerligen av preliminér beskaffenhet
in 1 det sista och saledes som utkast eller mellanprodukter, som ovan ndmnts, men vissa slag
av handlingar kan ofta ocksa identifieras som slutgiltiga relativt omgéaende, t ex handlingar
som utvisar provtagningsserier, laborationsresultat etc. Vad géller fragan i vad man sekretess
kan gélla innehéllet 1 en handling som nu sagts s& behandlas den i kapitlet Sekretess i
hogskolan.

Sdrskilda regler

Ifraga om vissa slag av handlingar finns sérskilda regler for vid vilken tidpunkt de ska anses
upprattade. For universitetets del dr sarskilt reglerna i 2 kap. 10 § andra stycket punkterna 1
och 3 TF av intresse.

Punkten 1 avser diarium, journal samt sadant register eller annan forteckning som fors fort-
lopande. Sddana handlingar anses som allminna sé snart de fardigstéllts for anteckning eller
inforing. Hit hor, forutom de diarier som fors av registrator, &ven LADOK-systemet, men
dven andra forteckningar dver studenter och personal som kan forekomma i1 verksamheten.
Journaler forekommer givetvis bl.a. i form av patientjournaler inom den medicinska
verksamheten, men ndrmast inom landstingets verksamhet och faller d4 under sarskild
lagstiftning (patientdatalagen 2008:355). Register och journaler torde férekomma dven inom
annan forskningsverksamhet.

Punkten 3 avser myndighetens protokoll, som anses uppréittade nir handlingen justerats av
myndigheten eller pd annat sétt fardigstéllts, sdledes vanligen innan en expediering sker och
oavsett om alla eventuella d&renden som berdrs av protokollet ér slutbehandlade. Till
myndighets protokoll hor givetvis protokoll fran sammantrdden med bl.a. institutions-
styrelserna, fakulteterna, fakultetsndimnderna, omrddesndmnderna, konsistorium men ocksa
alla andra utskott och organ som kan finnas inrittade inom verksamheten med beslutande
funktioner enligt géllande delegationssystem. Diverse arbetsgrupper med osjélvstiandig,
ndrmast beredande stéllning kan ddremot inte rdknas som “myndigheten” i detta
sammanhang. For protokoll fran sddana grupper géller istdllet huvudregeln; handlingen blir
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allmén nir den expedierats eller, om handlingen hor till drende, vilket kanske 1 dessa
sammanhang &r det vanliga, nér detta slutbehandlats eller, om handlingen ar fristdende, den
annars fardigstéllts (vilket i och for sig sdkerligen sammanfaller med en justering).

En eller flera myndigheter?

Vid tillimpningen av offentlighetsprincipen maste dven observeras att utvaxling av
handlingar inom vad som i organisatorisk mening ses som en myndighet dnda ibland ska ses
som om handlingarna utvixlades mellan olika myndigheter. Det beror pé regeln i 2 kap. 11 §
TF, som innebdr att utvaxling av handlingar mellan tvé organ som ingar i samma myndighets-
organisation i fall da dessa upptrader som sjélvstindiga i forhallande till varandra leder till att
handlingarna anses som expedierade fran det ena organet och inkomna till det andra.

Haér finns vissa paralleller till relationen mellan institutionerna och universitetsledningen, men
det riktiga dr antagligen, som Justitiekanslern framhallit, att normalt se universitetet som en
enda myndighet utan sddana sjdlvstindiga grenar som hér avses. En annan sak ér att
beslutanderétten pa myndighetens vignar ofta dr delegerad till ndgot sarskilt organ som t ex
fakultetsndmnd eller prefekt.

Kammarrétten i Stockholm har i en dom 2012-08-29 (mal nr 4635-12) uttalat att
overlamnandet av en handling fran prefekten vid en institution vid Uppsala universitet till
universitetets juridiska avdelning inte innebér att handlingen ska anses som expedierad hos
institutionen och inkommen till juridiska avdelningen.

Ett JO-fall belyser att ett organ kan tdnkas inta en sadan sjélvstdndig stéllning bara i vissa
hianseenden (JO 1987/88 s. 182). Fragan géllde om verksamhetsplaner som olika klinikchefer
sant in till ett regionsjukhus var allminna handlingar. JO kom i fallet fram till att det fanns
situationer da en klinikchef maste ses som ett sjdlvstandigt organ i TF:s mening gentemot
sjukhusdirektionen, ndmligen da det giller den rent medicinska, patientvardande
verksamheten dar klinikchefen dger att sjidlvstdndigt fatta beslut. Nar det emellertid ror sig om
arenden pd det ekonomiska och administrativa omradet dr det friga om beslut som ska fattas
av det politiska beslutsorganet inom landstinget (direktionen). I JO-fallet upptrddde
klinikcheferna som osjélvstandiga beredningsorgan inom myndighetsorganisationen.

Vissa enheter inom universitetets verksamhet, t ex inom den medicinska forskningen och
undervisningen, arbetar ndra ssmman med annan myndighet, ndmligen landstinget. Detta kan
ge upphov till specifika problem. Handlingar rorande varden av patienterna hor till landstinget
och inte till universitetet, de skyddas av stréing sekretess med hansyn till den enskildes
integritet och kan inte anvédndas rutinmassigt i forskning och undervisning, utan utldimnande
madste provas hos sjukvardsmyndigheten. Paralleller kan forekomma inom annan verksambhet.

Konklusionen av resonemanget betrdffande en eller flera myndigheter ar alltsa, att handlingar,
som utvéxlas enbart inom universitetet i normalfallet anses som interna och att de ej genom
att skickas fran den ene anstéllde till den andre blir expedierade respektive inkomna utan
frdgan om nér en saddan handling uppnér statusen av allmén handling beror, som tidigare
utvecklats, pd om handlingen hor till nagot drende dir det kommer att fattas beslut eller om
handlingen &r helt fristdende, nér denna kan anses fardigstilld. Ofta & kommunikationen
inom en myndighet av det slaget att det dr frdga minnesanteckningar som inte behdver sparas
eller annars mellanprodukter.
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Generella undantag

Vissa slag av handlingar i myndigheternas verksamhet undantages generellt fran
offentlighetsprincipen (2 kap. 14 § TF). I universitetets verksamhet kan det gilla handlingar
som inldmnats till eller upprittats hos myndighet endast for offentliggdrande 1 periodisk skrift
som utges genom myndigheten, t.ex. artiklar och insdndare till tidningen Universen” eller till
ndgon annan periodisk skrift som ges ut inom universitetet. Undantaget avser att skydda de
anonymitetsregler som géller i tryckfrihetssammanhang. Forutséttningen ar dock att
handlingen verkligen dr avsedd att publiceras.

Ett annat undantag av stor betydelse giller tryckt skrift, ljud- eller bildupptagning eller annan
handling som ingar i bibliotek eller som fran enskild tillforts allmdnt arkiv uteslutande for
forvaring och vérd eller forsknings- och studieindamél eller privata brev, skrifter eller
upptagningar som annars har overldmnats till myndighet uteslutande for saidana dndamal.
Detsamma giller upptagning av innehéllet i sddan handling — magnetband t ex, eller
mikrofilm — som arkivmyndigheten eller biblioteket forvarar. Databaser som en myndighet
har tillgdng till genom avtal med en annan myndighet ska dock hanteras enligt reglerna om
allménna handlingars offentlighet.

Utlimnande av allmin handling

Enligt 2 kap. 15 § TF ska allmén handling som far l&dmnas ut tillhandahallas pa begéran genast
eller s snart det ar mojligt pa stillet utan avgift. Den som begér att fa se en allmén handling
fér ej tillfrdgas om sitt namn och syfte med begédran. Om det dr en handling med hemligt
innehall som efterfragas far man dédremot upplysa om att det kan underlitta for den prévning
som ska goras av om handlingen kan 1dmnas ut eller ej, att myndigheten vet vem som begér
handlingen och varfor. Ar handlingen delvis hemlig ska den tillhandahéillas i vad avser de
Oppna delarna, t ex genom att man kopierat handlingen med vissa partier overtéckta. Inte
heller detta ska kosta nagot for den som vill ta del av handlingen. Vill han/hon ddremot ha en
kopia, har han/hon ritt till det enligt 2 kap. 16 § TF mot avgift enligt avgiftsforordningen
(1992:191) f.n. till ett pris av 50 kr for 10 sidor och 2 kr for varje ytterligare sida. mindre &n
10 sidor dr gratis. En myndighet &r inte skyldig att i storre utstrackning dn vad som foljer av
lag 1dmna ut en upptagning for automatiserad behandling 1 annan form &n utskrift.

Av 6 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen framgar, att om viss befattningshavare vid
myndigheten svarar enligt arbetsordning eller sdrskilt beslut for vrden av handling, vanligen
registrator eller motsvarande, ankommer det pd honom/henne att i forsta hand prova fragan
om utldmnande och att i tveksamma fall hdnskjuta frigan till myndighetens avgdrande.
Hénskjutning ska dven ske om tjdnstemannen vagrar ldmna ut handlingen och den enskilde
begir detta. Det dr sedan myndighetens beslut som kan verklagas och det sker enligt 6 kap.
8 § till Kammarrétten. Inom universitetet fir med myndigheten i dessa sammanhang enligt
géllande delegationer forstéds prefekten vid respektive institution, sé linge det dr friga om att
lamna ut en handling. Ett beslut att vigra lamna ut en handling har av rektor via universitets-
direktoren delegerats till chefen for juridiska avdelningen.

Om det dr en annan myndighet som begirt handlingens utldimnande och som fétt avslag pa
framstéllningen provas dverklagande av regeringen enligt 6 kap. 8 § offentlighets- och
sekretesslagen.
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Betriffande avgiftsuttag bor ytterligare poédngteras skillnaden mellan att lamna ut en kopia av
en existerande allmén handling och att producera en helt ny handling pa bestéllarens begéran,
t ex en bearbetning eller ssmmanstillning. Hér innebér datoriseringen det problemet i
sammanhanget, att det dr relativt enkelt att gora bearbetningar av olika slag och, som framgar
av dataavsnittet, dligger det da ocksd myndigheten att i viss utstrickning gora detta inom
ramen for systemet med tillhandahéllande av allmén handling och till pris enligt samma tariff

(s.k. potentiell handling). Om det som efterfragas dr en helt och hallet ny produkt fir dock full
kostnadstickning begiras.
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Sekretess inom hogskolan

Allmdnt om sekretess

En viktig grundprincip som ér fastslagen i 2 kap. 2 § TF &r att begriansningar i rétten att ta del
av allméinna handlingar maste goras i lag som 1 sin tur méste héllas inom de sekretessgrunder
som TF anger. En myndighet fér alltsa inte skapa egna sekretessregler eller ingé avtal om
sekretess med visst undantag for uppdragsforskning, som senare ska berdras. Den lag som ger
sadana begrinsningar &r offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Den reglerar d4ven
tystnadsplikten i myndigheternas verksamhet. Sjdlvklart sammanfaller tystnadsplikten och
handlingssekretessen vad giller hemliga uppgifter i allminna handlingar, men det bor
observeras, att tystnadsplikten dven kan avse hemliga forhallanden som inte finns
dokumenterade i en handling.

Vem behover kdnna till sekretessreglerna? Sjdlvfallet de befattningshavare som har till
arbetsuppgift att ha allmdnna handlingar i sin vard och som dérvid har att ta stillning till
begéiran om att utfa en allmén handling, men var och en som i sitt arbete kommer 1 kontakt
med uppgifter och handlingar som kan omfattas av sekretess maste givetvis ha tillrickliga
kunskaper for att kunna forvara och hantera dem pa ett riktigt sitt, inte minst nér frdgor om
deras innehall stlls.

Forbudet enligt 2 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen att rdja eller utnyttja
sekretessbelagd uppgift giller for myndigheten dér uppgiften ar sekretessbelagd samt for
person som pé grund av anstillning eller uppdrag hos myndigheten, péd grund av tjansteplikt
eller pa annan liknande grund for det allmédnnas rdkning deltar i eller har deltagit i
myndighetens verksamhet och dirvid fatt kinnedom om uppgiften. Observera att
tystnadsplikten kvarstér dven efter det att man lamnat sin anstillning.

Asidosittande av tystnadsplikt ér straffbelagd i brottsbalkens 20 kap. 3 § som brott mot
tystnadsplikt med straffskalan boter eller fingelse i hogst ett &r. Aven ett oaktsamt
asidosittande &r straffbelagt, dock endast med boter.

I vissa fall viker tystnadsplikten for den s.k. meddelarfriheten, som i korthet innebar att
somliga sekretessregler inte utgdr hinder for att en befattningshavare i publikationssyfte (men
bara i publikationssyfte) bryter sin tystnadsplikt och muntligen meddelar upplysning om
ndgot hemligt forhéllande till media. De sekretessregler som innehaller s.k. kvalificerad
sekretess tar dock over och hindrar meddelarfriheten, dvs. dir giller tystnadsplikten full ut.

Observeras bor att meddelarfriheten géller muntliga uppgifter. Det dr aldrig straffritt att [imna
ut en hemlig handling, ens till media.

Sekretessreglerna dr vanligen utformade sé, att sekretessen géller en viss uppgift i ett visst
sammanhang, oftast viss verksamhet eller myndighet, under viss tid och i de fall det finns risk
for att det intresse som sekretessen avser att skydda kommer att skadas om uppgiften lamnas
ut. Det finns mycket fa sekretessregler som innebér en absolut sekretess i alla sammanhang.
Sekretessen géller ocksa i princip mellan myndigheter &ven om det finns méinga s.k.
sekretessbrytande regler. Svarigheten med den konstruktionen &r att den som stélls infor att
eventuellt 1dimna ut en hemlig uppgift maste géra en beddmning av omstiandigheterna i det
sarskilda fallet.
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Darvid ar bl.a. att notera den viktiga huvudprincip som géller ifrdga om utfdende av allménna
handlingar, att den som begér att fa se en handling har rétt att vara anonym och inte behdver
redovisa skélen till forfrdgan. I forhallande till sekretesskyddade handlingar fungerar det sé,
att myndigheten far upplysa den enskilde om att han/hon har méjlighet att vélja att tala om sitt
syfte med att 4 se handlingen for att myndigheten ska kunna gora en fullstdndig
sekretessprovning och dédrvid bedoma risken for att det sekretesskyddade intresset skadas i1 det
sdrskilda fallet.

Tentamensexemplet

Ett exempel frén undervisningsomradet kommer nu i illustrationssyfte att diskuteras
forhallandevis utforligt for att askadliggora offentlighets- och sekretesslagens tolkningsmetod,
nidmligen:

17 kap. 3 ¢ § offentlighets- och sekretesslagen:

”Sekretess géller for uppgift som ingar i eller utgor underlag for kunskapsprov
eller psykologiskt prov under myndighets dverinseende, om det kan antas att
syftet med provet motverkas om uppgiften rojs.”

Regeln giller uppenbarligen tentamenssekretessen. Kan nu av paragrafen utlésas, att en
skrivningsfraga ar och forblir hemlig i alla ldgen? Nej, den &r hemlig om (och bara om) det
kan antas att syftet med provet motverkas om uppgiften rdjs. Under den forutsittningen ar
skrivningen normalt hemlig, 1 vart fall 1 férhéllande till tentanderna, innan tentamen hallits,
men hur blir det sedan? Ar det forsvarbart att, som lir forekomma, hemlighélla
skrivningsfrdgorna dven efter tentamen? Kan alltsa hévdas, att syftet med provet motverkas
ocksé efter det att det har hallits? Ar det, rent praktiskt, ndgon idé att ens forska behalla
sekretessen, nir en grupp studenter redan fatt del av provuppgifterna?

Fran pedagogisk synpunkt dr vdl manga nérmast beredda att séiga tvirtom; en skrivning som
givits dr intressant att g igenom 1 belysning av de losningar som presterats for att darvid
diskutera de problem som behandlats. I den pedagogiska fragan kan dock antagligen olika
uppfattningar hivdas.

Rittsligt sett méste emellertid ett hallbart resonemang kunna foras till stod for att det skulle
motverka syftet med provet att lamna ut frigorna sedan provet héllits, om man vill hdvda
fortsatt sekretess ndr ndgon kommer efter skrivningen och vill se pa fragorna.

Sjalvklart ar ett hallbart resonemang att studenterna tenterar kursen successivt i form av olika
inlamningsuppgifter och andra prov. I sa fall maste sekretess kunna havdas till dess den siste
studenten kommit igenom provomgangarna. Det har dven forekommit en typ av
standardiserade prov, som konstruerats for att ges upprepade ganger, som kan motivera
standpunkten att sekretessen kvarstér efter ett provtillfalle. Det normala bor vél annars vara att
varje ny kursomgéng far ett eget prov.

I sammanhanget bor papekas, att tentamensresultatet, betyget, inte dr hemligt och dven att det
av studenten inldmnade provsvaret dr en allmédn handling, sé linge den finns kvar hos
universitetet och inte har aterldmnats till tentanden.
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Hemligstimpling

Myndigheten far sitta en handling med sekretesskyddat innehéll en s.k. hemligstimpel

(2 kap. 16 § TF). Tillampligt lagrum ska d& anges pa foljande satt: "Hemlig enligt X kap. Y §
offentlighets- och sekretesslagen”. Stdmpeln tjanar dock bara som varningssignal 1 den
dagliga hanteringen. Om handlingen begérs utlimnad maste alltid en fornyad provning ske.

Sekretessregler som ror studenterna

Det finns ganska fa sekretessregler till skydd for studenternas integritet. Uppgifter om t ex
studieresultat och liknande &r inte foremal for sekretess. De sekretessregler som finns handlar
om sirskilt kénsliga personuppgifter enligt féljande:

23 kap. 5 § offentlighets- och sekretesslagen
ror sekretessen inom skola och utbildningsvésende. Paragrafen har f6ljande lydelse:

”Sekretess giller i annan utbildningsverksamhet dn sddan som anges i 1-3 §§
for uppgift som hianfor sig till psykologisk undersokning eller behandling och
for uppgift om en enskilds personliga forhallanden hos psykolog, kurator eller
studie- och yrkesvigledningen, om det inte stér klart att uppgiften kan rdjas utan
att den enskilde eller ndgon nédrstaende till denne lider men. Sekretess giller 1
elevvardande verksamhet 1 6vrigt inom arbetsmarknadsutbildningen, den
kommunala vuxenutbildningen, den sérskilda utbildningen for vuxna,
utbildningen 1 svenska for invandrare och folkhdgskolan for uppgift om en
enskilds personliga forhdllanden, om det kan antas att den enskilde eller nagon
narstdende till denne lider men om uppgiften rojs.

Sekretess giller 1 annan utbildningsverksamhet dn sddan som anges i 1-3 §§ 1
annat fall &n som avses forsta stycket och hos Verket for hogskoleservice i
verksamhet som avser bitrdde vid antagning av studenter for uppgift om en
enskilds identitet, adress och andra liknande uppgifter om en enskilds personliga
forhallanden, om det av sérskild anledning kan antas att den enskilde eller ndgon
nérstdende till denne lider men om uppgiften rojs”

For uppgift 1 allmén handling giller sekretessen 1 hogst sjuttio ar.”

Syftet med det andra stycket &r att en student som &r utsatt for forfoljelse ska kunna skyddas.
Det ér alltsa inte fraga om nagon generell sekretess for aktuella uppgifter utan en individuell
provning ska ske om sérskild anledning foreligger i det enskilda fallet. Om exempelvis en
student foreter bevis om att han eller hon &r sekretessmarkerad i1 folkbokforingen enligt

22 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen torde dock hemlighéllande av uppgifterna enligt
23 kap. 5 § kunna ske.

23 kap. 6 § offentlighets- och sekretesslagen

handlar om avskiljandedrenden:
”Sekretess géller 1 drende om avskiljande av studerande fran hogskoleutbildning
eller fran polisprogrammet for uppgift om en enskilds hilsotillstand eller andra
personliga forhallanden, om det kan antas att den enskilde eller nagon
nérstdende till denne lider betydande men om uppgiften rojs.

Sekretessen géller inte beslut i drende.
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For uppgift i en allmén handling géller sekretessen i hogst femtio ar.”

Dessa tva regler skiljer sig at nér det géller det s.k. skaderekvisitet. I 23 kap. 5 § forsta stycket
innebdr att sekretess géller om det inte star klart att uppgiften kan rdjas utan men for den som
uppgiften ror etc, en ganska stark sekretess med andra ord, medan sekretessen enligt 23 kap

6 § ar svagare, den géller (bara) om det kan antas att den som uppgiften ror etc lider
betydande men om uppgiften rojs. Observera ocksa att beslutet om avskiljande alltid ar
offentligt.

Har ar det sdlunda tydligt, att insynsintresset &r starkare nér det handlar om disciplindra
atgérder én nér det handlar om fortroendesituationer.

I 6vrigt finns inte ndgot generellt skydd for personuppgifter inom hégskolan. Dock finns det
en bestimmelse 1 21 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen om hélsotillstdnd m.m.
oavsett 1 vilket sammanhang uppgiften forekommer:

”Sekretess géller for uppgift som ror en enskilds hélsa eller sexualliv, sdsom
uppgifter om sjukdomar, missbruk, sexuell 1dggning, konsbyte, sexualbrott eller
annan liknande uppgift, om det maste antas att den enskilde eller ndgon
narstdende till denne kommer att lida betydande men om uppgiften rdjs.

Sekretessen géller inte for uppgift
1. som avses i1 35 kap. 1 § andra stycket andra meningen och 12 § femte
stycket,
2. som forekommer i sddant mél eller drende som anges i 36 kap. 1 §, eller
3. som tas in 1 ett beslut.

For uppgift 1 en allméin handling géller sekretessen 1 hogst sjuttio &r.

Vidare ska noteras den skyddsregel i 21 kap. 5 § offentlighets- och sekretesslagen, som
géller inom all offentlig verksamhet och som syftar till att skydda utldnningar i vissa fall,
typiskt sett politiska flyktingar:

”Sekretess géller for uppgift som ror utlinning om det kan antas att rojande av
uppgiften skulle medfora fara for att ndgon utsétts for dvergrepp eller annat
allvarligt men som foranleds av forhallandet mellan utldnningen och utlindsk
stat eller myndighet eller organisation av utlinningar.” (Sekretesstiden ar hogst
femtio ar.)

Det finns regler for sekretess 1 21 kap. 7 § offentlighets- och sekretesslagen som géller
personuppgifter i handlingar om det kan antas att uppgifterna efter utlimnandet kommer att
behandlas 1 strid med dataskyddsregleringen. Regeln torde 1 huvudsak mest omfatta
massutldmnanden av uppgifter som kan finnas hos myndigheter och som efter ett utlimnande
kan anvidndas kommersiellt eller for liknande dndamal.

Vidare géller enligt 32 kap. 3 b § offentlighets- och sekretesslagen sekretess 1 &renden om
uppfoljning enligt lagen (2021:890) om skydd for personer som rapporterar om
missforhallanden for uppgift som kan avsldja den rapporterande personens identitet, och for
uppgift som kan avsldja identiteten pd en annan enskild, om det inte star klart att uppgiften
kan r6jas utan att den enskilde lider skada eller men
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Enligt 7 § offentlighets- och sekretessforordningen giller sekretess for uppgifter om enskildas
personliga forhallanden avseende undersékningar av studenters bakgrund och om deras
vagval efter studierna.

Sekretessregler som ror de anstillda

39 kap. 1-3 §§ offentlighets- och sekretesslagen innehaller regler till skydd for olika
kategorier personuppgifter som ror offentliganstéllda.

Det starkaste sekretesskyddet har uppgifter i myndighets personalsociala verksamhet som
hanfor sig till psykologisk undersdkning eller behandling och uppgift om enskilds personliga
forhallanden hos psykolog, personalkonsulent eller annan sddan befattningshavare som
sarskilt har till uppgift att bistd med rad och hjélp i1 personliga angeldgenheter. Hér giller
sekretess om det inte star klart, att uppgiften kan rdjas utan att den som uppgiften ror eller
nagon honom nérstaende lider men. For andra slags uppgifter om enskilds personliga
forhallanden som finns i den personalsociala verksamheten dr sekretesskyddet svagare; bara
om det kan antas att den enskilde eller narstaende lider men om uppgiften rdjs géller
sekretess. Hit kan hdnforas t ex planeringssamtal som halls med personalen.

I den personaladministrativa verksamheten 1 6vrigt géller sekretess av samma styrka som
ndrmast foregdende for uppgift om enskilds héilsotillstind och om uppgift om enskilds
personliga forhéllanden som hianfor sig till &rende om omplacering eller pensionering, dock
inte for beslut i sddant drende och inte i1 drende eller beslut om anstillning eller
disciplinansvar.

Det finns uppenbarligen ett sérskilt offentlighetsintresse knutet till myndighetens
beslutsfattande, som 1 dessa fall om anstéllning, disciplinansvar m.m. maste anses utgora
myndighetsutévning mot enskild. Det 4r en vanlig missuppfattning, att exempelvis referenser
1 ett tjénstetillsdttningsidrende skulle kunna hemlighallas. Uppgift om tjanstgoringsbetyg eller
om vilken 16n en viss anstélld har kan inte heller hemlighéllas eftersom den kategorin
uppgifter saknar sekretesskydd. Arbetsmarknadens parter kan alltsé inte 6verenskomma om
sekretess 1 dessa fall.

En sirskild regel 1 39 kap. 3 § forsta stycket offentlighets- och sekretesslagen gor det
mojligt att hemlighalla uppgifter om personalens personliga forhéllanden, dven t ex
adressuppgift och liknande, om det kan antas att den enskilde eller ndgon nérstaende utsétts
for vald eller annat allvarligt men om uppgiften rojs. Har forutsétts alltsd normalt en s.k.
hotbild.

Vidare géller enligt 39 kap. 3 § andra stycket offentlighets- och sekretesslagen sekretess i
personaladministrativ verksamhet for uppgift om en enskilds bostadsadress, privata
telefonnummer och andra jaimforbara uppgifter avseende personalen, uppgift i form av
fotografisk bild som utgér underlag for tjanstekort eller for intern presentation av
myndighetens personal samt uppgift om nérstaende till personalen, om det inte star klart att
uppgiften kan r6jas utan att den enskilde eller ndgon nérstdende lider men

Sekretesstiden enligt 39 kap. 1-3 §§ édr hogst femtio ar for uppgift i allmén handling.
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En regel i 11 kap. 2 § offentlighets- och sekretesslagen innebir, att om myndigheten i ett
drende om disciplinansvar eller skiljande fran anstéllning far en hemlig uppgift fran en annan
myndighet, sd foljer den sekretessen med uppgiften. Har avses dock inte sekretess till skydd
for den anstéllde utan snarare uppgifter som har med tjdnsten att géra och som ar hemliga,
t.ex. av hansyn till rikets sékerhet.

Det kan ndmnas, att den anstéllde 1 &rende om disciplinansvar och liknande sjélv far réja
hemlig uppgift for att freda sig (10 kap. 18 § offentlighets- och sekretesslagen).

Ocksé ifrdga om uppgifter om personal ar tidigare ndmnda regler till skydd for flyktingar,
behandlingar 1 strid med dataskyddsregleringen och skydd for personer som rapporterar
missforhéllanden tillampliga.

En sdrskild regel som ror en viss personalkategori ér 40 kap. 4 § offentlighets- och
sekretesslagen:

”For personal i myndighets telefonviéxel géller sekretess for uppgift som har
inhdmtats vid tjnstgoéringen och som avser telefonsamtal till eller fran annan
person hos myndigheten.”

Sekretessregler som ror utredningar samt ekonomi- och egendomsforvaltningen

Enligt 17 kap. 3 b § offentlighets- och sekretesslagen giller sekretess i drenden om
uppfoljning enligt lagen (2021:890) om skydd for personer som rapporterar om
missforhéllanden, for uppgift som kan avsldja identiteten pd en annan enskild &n den
rapporterande personen, om det kan antas att syftet med uppfoljningen motverkas om
uppgiften rojs. (Sekretesstiden dr hogst femtio ér.)

19 kap. offentlighets- och sekretesslagen innehaller regler till skydd for det allménnas
ekonomiska intresse.

Det allménnas ekonomiska intresse i samband med t ex en facklig forhandling eller en
arbetskonflikt skyddas av 19 kap. 6—8 §§ offentlighets- och sekretesslagen. Hir giller
sekretess for uppgift som tillkommit eller inhdmtats for att anvindas vid facklig forhandling
pa den offentliga sektorn eller som tillkommit med anledning av facklig stridsétgérd om det
kan antas att det allménnas stillning som forhandlingspart eller part i arbetskonflikt forsdmras
om uppgiften rojs.

Det ska dock observeras, att det kan foreligga en underrittelseskyldighet gentemot de fackliga
organisationerna till f6ljd av MBL (10 kap 11 § offentlighets- och sekretesslagen).

19 kap. 1-2 §§ offentlighets- och sekretesslagen innebir ett konkurrensskydd for
myndighets affarsverksamhet, som drivs antingen i myndighetsform eller genom bolag,
stiftelse eller 1 annan privatrittslig form och dir myndigheten har ett bestimmande inflytande.
Sekretessen géller affars- och driftférhéllanden, om det kan antas att ndgon som driver
likartad rorelse gynnas pd myndighetens bekostnad. Forutom i den rena
formogenhetsforvaltningen hos universitetet kan man tdnka sig att paragrafen kan avse
uppdragsverksamhet av olika slag som universitetet atar sig i konkurrens med andra. Skyddet
avser 1 denna paragraf myndighetens intresse. Regeln har ocksa klar begransning till just
affarsverksamhet, ndgot som normalt inte &r ndgon myndighetsuppgift. I ett réttsfall som
gillde Stockholms universitet (RA 2004 ref. 74) har ett vid en universitetsinstitution utvecklat
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datorprogram for administration av den egna verksamheten inte ansetts utgora inslag i
affarsverksambhet, trots att det salts till annan.

131 kap. 12-14 §§ offentlighets- och sekretesslagen regleras skyddet for uppdragsgivare.
Sekretessen géller dar uppgift om olika slags undersokningar som myndigheten utfor for
enskilds rakning om det maste antas att uppdraget ldmnats under forutsittning att uppgiften
inte rdjs. Det ska observeras att sekretesstiden hir &r sérskilt kort for hogskoleenhet — hogst
tio &r mot vanliga tjugo i dessa sammanhang. Paragraferna, som é&r aktuell bl.a. for
uppdragsforskning, kommenteras d&ven under forskningsavsnittet.

Ocksé 1 andra fall av affarsforbindelser mellan myndighet (och dess foretag i enlighet med
tidigare sagda) och enskild (varmed dven forstés foretag) giller sekretess till skydd for den
enskildes affars- och driftsforhéllanden, alltsd kontraktspartnerns intresse, men bara om det av
sdarskild anledning kan antas att den enskilde lider skada om uppgiften réjs (31 kap. 1619 §§
offentlighets- och sekretesslagen).

19 kap. 3 § avser transaktioner kring och anvidndning av egendom — uppgift i drende om
forvarv, overlatelse, upplatelse eller anvindning av egendom, tjdnst eller annan nyttighet ar
sekretesskyddad om det kan antas att det allménna lider skada om uppgiften r6js. Observera
att paragrafen inte avser myndighetens egna tjinstetillsattningar.

19 kap. 4 § ger ett sekretesskydd for det allménna som upplénare och 9 § skyddar det
allménnas stéllning som part i en rittstvist.

19 kap. 5 § tangerar pé visst sdtt forskning och medger sekretess for uppgift angdende
utforande av undersokning av naturvetenskaplig eller teknisk art som myndigheten latit
verkstilla for det allmédnnas rikning om det kan antas att det allménna lider skada om
uppgiften rojs. Det bor observeras, att skyddet inte avser forskningsverksamhet i sig utan det
allménnas ekonomiska intresse. Man kan ténka sig att exempelvis Banverket behdver
geologiska undersokningar nir man ska genomborra berg och &sar for att dra fram jarnvégen.
En annan sak ir att detta slags sekretess som regel viker i ett skede dér fraga blir om
tillstdndsprovning for jarnvéagsprojektet och den geologiska undersokningen oppet maste
redovisas i en miljokonsekvensbeskrivning.

Sekretessregler som ror forskning (iven examensarbeten)

Sekretessfragor 1 forskningen ar av tva slag. Dels fradgor om sekretess for forskningen, dels
fragor om sekretess som forskaren moter.

For att borja med det senare, sa behover manga forskare fa del av hemligt material hos annan
myndighet. Det kan vara kénsliga personuppgifter i varden eller forsvarshemligheter eller
uppgifter om brott och brottslingar t ex. Enligt 8 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen
giller sekretess ocksd mellan myndigheter som huvudregel, varfér den myndighet dér den
hemliga uppgiften finns maste gora en provning utifran “’sin” sekretessregel. Kanske finner
den tillfrdgade myndigheten, att ett seridst forskningsprojekt under betryggande former inte
innebdr ndgot hot mot det intresse sekretessen ska skydda, varfor skade/men-prévningen
utfaller positivt for forskaren. En annan, liknande regel ar 10 kap. 27 § enligt vilken en
avvigning ska ske mellan det intresse som sekretessen ska skydda och det intresse den
myndighet som begér utlimnande har av att fa ut uppgiften.



26

Har en myndighet i sin forskningsverksamhet fétt del av en sekretessbelagd uppgift fran en
annan myndighet, s& foljer sekretessen ocksa med uppgiften enligt 11 kap. 3 § offentlighets-
och sekretesslagen. Detta innebir ett undantag frdn den huvudregel som annars géller i
sekretessammanhang, ndmligen att sekretessen inte automatiskt féljer med uppgiften.
Forskningsmyndigheten har dérvid ett forsteg framfor andra mottagarmyndigheter, om man sa
vill, eftersom den sekundira sekretessen underléttar for primdarmyndigheten att gora
beddmningen att uppgiften kan ldmnas ut. Det dr ocksd nagot “léttare” for forskare dn andra
kategorier att fa del av uppgifter hos statistikmyndigheter eftersom forskningsdndaméal ndmns
bland de fétal fall som inte omfattas av absolut sekretess enligt 24 kap. 8 § offentlighets- och
sekretesslagen.

Observera att studenter som vill fa ut hemligt material f6r sina uppsatsarbeten inte kan
aberopa sig pa 10 kap. 27 § eller 10 kap. 2 § eftersom de inte hor till myndigheten
universitetet.

Det finns ocksé andra sekretessbrytande regler, t.ex. 10 kap. 2 § offentlighets- och
sekretesslagen, som gor det mojligt for en myndighet att 1dimna ut en hemlig uppgift om den
behover det for att kunna fullgéra sin egen verksamhet. Har kan det handla om t.ex. kédnsliga
personuppgifter eller skyddsanordningar som méste lamnas ut for att den egna verksamheten
ska fungera, t.ex. till polisen eller rdddningstjinsten.

Mojligheten for en myndighet att [dimna ut en hemlig handling med forbehall enligt 10 kap.
14 § offentlighets- och sekretesslagen finns inte i forhéllande till offentlig funktionér, som
t.ex. en universitetsanstélld forskare, utan bara i férhallande till enskild. 11 kap. 3 § gor dock
forbehéll onddigt. I den mén dédremot som en student behdver hemliga uppgifter for ett
examensarbete dr det [dmpligt att 1 kontakten med sekretessmyndigheten erinra om
mojligheten att uppstilla forbehall enligt 10 kap. 14 §. Givetvis har uppsatshandledaren ett
sdrskilt ansvar for att instruera studenten hur materialet ska hanteras, bade under arbetet och 1
uppsatsen, varom mera i det foljande.

Den forskare som fatt ut hemligt material fran annan myndighet méste 1 sin tur vara medveten
om vilken sekretess som géller for uppgiften, t.ex. patientsekretessen, och hur denna ska
forvaras och hanteras. Det géller bade i sdkerhetsméssig mening och for den hiandelse nagon
kommer till forskaren och begér att fa ut uppgiften. T ex géller sekretess sdllan mot den som
uppgiften ror (12 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen) om det ar frdga om sekretess
till skydd for enskild.

Kan sjélva forskningen vara hemlig? Ja, i vissa fall. S.k. uppdragsforskning kan innebéra att
det ar ett krav frdn uppdragsgivaren att uppgifter om vetenskaplig undersokning som avses
med uppdraget inte r6js (31 kap. 12—14 §§ offentlighets- och sekretesslagen). Har kan
uppsta en konflikt med det allménna kravet pa 6ppenhet och kontrollerbarhet i forskningen,
inte minst finns ett sddant krav for vetenskapliga arbeten som ska ligga till grund for
vetenskaplig bedémning och examination. Rektorsimbetet har tidigare (RA 1592/88) uttalat
sig mot sekretessbelagda doktors- och licentiatavhandlingar. Ifrdga om examensarbeten har
RA uttalat att restriktivitet ska gilla.

Pé senare ar har i mdnga sammanhang betonats behovet av samverkan mellan universitetet
och det omgivande samhillet och den s.k. tredje uppgiften har lyfts fram, vilket bl.a. kan leda
till positiva kontakter for studenterna och mgjlighet till arbete efter examen. Samtidigt som
fler uppdrag kommer fran niringslivet 6kar emellertid ocksa kraven pa sekretess (tidigare
ndmnda 31 kap. 12—14 §§ offentlighets- och sekretesslagen). Innan en institution atar sig
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sadana uppdrag som forutsitter att studenter skriver hemliga examensarbeten, méste
komplikationerna med detta noga dvervigas. Rent tekniskt &r det en del arbete kring sddana
uppdrag. Villkoren bor formuleras i en handling dér bestéllaren och institutionen gor klart vad
som ska gélla for arbetet, vilket &r sérskilt att observera eftersom avtal om sekretess annars
inte ar mojliga. Ddrvid bor institutionen stdlla sig bl.a. féljande fragor: Har institutionen den
kontrollen och handledningen av studenten att man kan 4ta sig ansvaret for eventuella
tystnadspliktsforseelser, kanske i form av skadestandskrav frin bestillarens sida? Ar det
rimligt att lagga den ytterligare bordan pa studenten, att riskera att inte bara misslyckas med
att prestera ett gott examensarbete utan dven att forsynda sig i tystnadspliktshdnseende? Nagot
som bestillaren kan komma att tillskriva bristfillig handledning. Ar det rimligt, att en
institutions examensarbeten till stor del inte gér att kvalitetsbedoma utifrén vanliga
akademiska kriterier p.g.a. sekretess? Ar institutionen beredd att ta sidant ansvar for
uppsatsernas sakliga innehall att inte universitetet riskerar att rakar i vanrykte bland
avndmarna p.g.a. daliga arbeten?

I 24 kap. 5-7 §§ offentlighets- och sekretesslagen giller sekretess for uppgift om en
enskilds afférs- eller driftférhallanden, uppfinningar eller forskningsresultat som har ldmnats
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 forutsittning
att uppgiften inte rojs

Andra sekretessregler som kan bli aktuella i forskningen ror ett antal sdrskilda &mnen:

Enligt 24 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen géller sekretess for uppgift som hanfor
sig till psykologisk undersokning for forskningsdandamal om det inte star klart att uppgiften
kan r6jas utan men for den berdrde eller narstdende. Sekretesstiden ar sjuttio ar.

24 kap. 4 § offentlighets- och sekretesslagen avser uppgift i upptagning som har
dialektologiskt eller etnologiskt innehéll i forskningssammanhang om det kan antas att den
som ldmnat uppgiften eller narstdende lider men om uppgiften rojs. Sekretesstiden ar femtio
ar.

24 kap. 8 § offentlighets- och sekretesslagen avser den s.k. statistiksekretessen och innebér
for forskningens vidkommande att i den man sa anges i offentlighets- och
sekretessforordningen géller sekretess 1 statistisk och annan jamforbar undersokning for
uppgift om enskilds personliga eller ekonomiska forhéllanden och som kan hénforas till den
enskilde. Denna sekretess dr absolut med foljande undantag: Uppgift som behdvs for
forsknings- eller statistikindamal och uppgift, som inte genom namn, annan
identitetsbeteckning eller dirmed jamforbart forhallande &r direkt hanforligt till den enskilde,
far ldmnas ut om det stér klart att uppgiften kan rojas utan att den som uppgiften ror eller
honom nérstdende lider skada (ekonomisk) eller men (personligt). Hér géller en sjuttiodrig
sekretesstid for uppgift om enskilds personliga férhéllanden och annars en tjugoarig
sekretesstid.

Regeringen har i1 anslutning till lagregeln bestimt i 7 § offentlighets- och sekretess-
forordningen (2009:641) att for utbildningsanstalter och forskningsinréttningar géller
sekretess for uppgift om enskildas personliga forhédllanden i1 foljande slag av undersékningar
enligt 24 kap. 8 § 1 lagen: miljomedicinska, socialmedicinska, psykiatriska eller andra
medicinska studier samt sociologiska, psykologiska, pedagogiska eller andra
beteendevetenskapliga eller samhéllsvetenskapliga studier.
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Det bor kanske observeras, att undantaget i lagregeln kan innebira, att en forskare kan stéllas
infor att bedoma, om uppgifter kan utlamnas till annan forskare.

Enligt 20 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen géller sekretess for uppgift om en djur-
eller vaxtart som dr 1 behov av skydd och som det finns ett intresse av att bevara i ett
livskraftigt bestdnd, om det kan antas att ett sddant bevarande av arten inom landet eller del av
landet motverkas om uppgiften rojs.

Biblioteks- och arkivsekretess

Det har tidigare berorts, att det s.k. biblioteksundantaget i 2 kap. 14 § forsta stycket tredje
punkten TF innebdr att tryckt skrift, ljud- eller bildupptagning eller annan handling som
ingar i bibliotek eller som frin enskild har tillforts allmént arkiv uteslutande for férvaring och
vard eller forsknings- och studieindamal eller privata brev, skrifter eller upptagningar som
annars har éverldmnats till myndighet uteslutande for sddana &ndamél 6verhuvudtaget inte
rdaknas som allmén handling.

Aterstér att reda ut vad som giller for sjilva biblioteksutlaningsverksamheten och for
arkivering av myndighets material.

Enligt 40 kap. 3 § offentlighets- och sekretesslagen giller sekretess i biblioteksverksamhet
for uppgift i register om en enskilds 1&n, reservation eller annan form av bestéllning och f6r
uppgift om en enskilds anvindning av informationsteknik, om det inte star klart att uppgiften
kan r6jas utan att den som uppgiften ror eller ndgon nirstdende lider men. Sekretesstiden ar
tjugo r. Observera, att lan 1 tjdnsten inte skyddas av denna paragraf.

Enligt 11 kap. 6 § offentlighets- och sekretesslagen géller samma sekretess hos
arkivmyndigheten som géllde hos den myndighet som later arkivera sina handlingar. Samma
géller ett enskilt organ som enligt sdrskilda bestimmelser (11 kap. 7 § offentlighets- och
sekretesslagen) pd motsvarande sitt forvarar en handling frdn en myndighet.
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Arkivering
Vad ska vi limna till efterviarlden? Och hur? Vad siger arkivlagen?

I vart arbete omges vi av en méngd allménna handlingar som vi forvantas halla ordning pa for
effektivitetens skull och for att kunna tillgodose det medborgerliga insynskravet. Vad en
allmén handling eller uppgift egentligen ar och hur man avgransar den mot det privata har
behandlats tidigare i denna skrift, liksom att den kan skyddas mot insyn genom offentlighets-
och sekretesslagen.

Handhavandet av allminna handlingar regleras av arkivlagen (SFS 1990:782) och
arkivforordningen (SFS 1991:446) samt genom Riksarkivets fortlopande detaljforeskrifter
(RA-FS). Svensk forfattningssamling, SFS, finns tillgénglig pa nétet i stindigt uppdaterade
versioner (www.riksdagen.se). Riksarkivets foreskrifter har utkommit sedan 1991. De kan
hamtas fran nitet (www.riksarkivet.se). Nagra av de for oss viktigaste kan ndmnas redan hér.
En av dessa dr RA-FS 1997:6, som giller gallring av handlingar av tillfallig eller ringa
betydelse och dr ett viktigt styrinstrument for oss nér vi ska skilja agnarna fran vetet. Vid sidan
av denna har Riksarkivet utférdat speciella gallringsbeslut for vissa myndigheter. De betecknas
RA-MS (Riksarkivets myndighetsspecifika foreskrifter), &ven de gar att ladda ner fran nétet
(www.riksarkivet.se).

Utover detta regelverk finns lokala direktiv angdende ansvaret och skotseln av universitetets
olika institutionsarkiv. Ett viktigt sadant ar rektorsbeslutet 7496/75, som innebér att
prefekten/forestdndaren dr ansvarig for institutionens/inrdttningens arkivvérd. Vid varje
institution/ inrdttning ska ocksé finnas en eller flera arkivforestandare som exekutivt handhar
och svarar for arkivbildningen. Denna angeldgenhet har framhallits i rektorsdmbetets
skrivelse 1977-02-01 och rektors brev 1998-05-25.

Forfattningstexterna pa arkivomradet dr manga och innehéllsrika. De berittar om vad vi ska
bevara for evigt och vad vi ska gallra efter en viss tid, vilka informationsbérare vi kan anvénda,
hur vi ska forvara materialet och pa vilket sitt vi ska redovisa det.

Lat oss borja med fragan om vad som ska sparas for all framtid och varfor. I arkivlagen slas
fast att “myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet” (3 §). Dar stér ocksa att
arkiven “’ska bevaras, héllas ordnade och vérdas sé att de tillgodoser

1. rédtten att ta del av allmdnna handlingar,

2. behovet av information for réttskipningen och forvaltningen,

3. och forskningens behov.”

Lagen medger dock gallring i arkivet (10 §), men under forutsittning att det som ldmnas till
evigheten kan tillgodose de angivna dndamalen. Logiken i detta visavi punkt 1 fér tolkas sa
att man alltid ska kunna ta del av det som finns kvar. Svaret pa fragan vad vi ska bevara &r
saledes: Vad fér vi kasta?

Den ovan ndmnda, generellt giltiga gallringskungdrelsen (RA-FS 1997:6), uttrycker
grundvalarna for vart stéllningstagande. Under iakttagande av vad som ségs i arkivlagen ska
vi gallra allménna handlingar som &r av tillfdllig eller ringa betydelse for var verksamhet.
Vart avgorande av vad som ér av tillfdllig eller ringa betydelse ska ske med hdnsyn till de
bevarandemdl som anges. For universitetens och hogskolornas vidkommande ar det
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dokumentationen av undervisningen och forskningen som star i forgrunden. Sett i ett langt
framtidsperspektiv dr det de vetenskapliga idéerna och deras spridning — men dven de
personliga insatserna och girningarna knutna till detta — som frdmst kommer att intressera
forskarna inom historievetenskapens olika grenar.

Till var hjélp vid gallring av det som far anses ovasentligt har som ndmnts en rad
skrdddarsydda gallringsbeslut for handlingar utfardats. Det géller forst och framst de stora
datorbaserade systemen for studiegdng, ekonomisk redovisning och personaladministration
(fn. LADOK, RAINDANCE och PRIMULA). Det som ska sparas i institutionsarkiven av
dessa kategorier ar for LADOK:s del egentligen bara betygsdndringar och tillgodordknanden
av annan utbildning. For dvriga handlingar i studieregistret liksom for vissa handlingar som
forekommer i1 undervisningen finns regler utformade som medgivande att gallra efter en viss
tid (RA-FS 2011:2). | RAINDANCE-systemet behalls ingenting slutgiltigt pa institutionerna,
men for den ekonomiska dokumentationen som sadan géller arkivering av kontantjournaler,
kontrakt, gdvobrev samt uppdragsavtal upp till 100 000 kronor. Vad de anstilldas eftermélen
betréffar sker all dokumentation centralt i PRIMULA.

RA-MS 2001:50 innehaller ett gallringsbeslut som med en femaérsfrist tillter gallring av
skrivelser fran — men dven till — universitetsforvaltningen. Anledningen &r att dessa
foretradesvis administrativa handlingar 1 mangt och mycket sparas centralt. Gallring bor ju
dven 1 detta avseende ske med ett visst forbehall for det som é&r sirskilt belysande vad géller
arkivbildarens verksamhet. Ett sirskilt gallringsbeslut géllande forskningsmaterial har
utarbetats av Riksarkivet (RA-FS 1999:1).

Arkivredovisning dr lagstadgad (6 § arkivlagen). Den ska omfatta dels “en arkivbeskrivning
som ger information om vilka slag av handlingar som kan finnas i myndighetens arkiv och hur
arkivet dr organiserat, dels en systematisk arkivforteckning”.

Négon egentlig arkivldggning med numrerade volymer och sirskilda forteckningsblad
behdver sammanfattningsvis inte ske nér det géller gallringsbart material. Det rdcker om vi
héller god ordning pa det och forvarar det pé ett betryggande sétt allt efter omstidndigheterna. I
anslutning till detta kan framhaéllas att arkivreglementet till sin konstruktion egentligen inte
begir att vissa typer av handlingar ska finnas, bara vad vi ska géra med dem som verkligen
finns.

For det som dr forbestdmt till kulturarvet géller foljdriktigt att sld vakt om den fysiska
hallbarheten. Informationsbararens art och beskaffenhet &r med andra ord av stor betydelse
for varaktigheten. Papper duger, liksom magnetband, film, optiska skivor, men de ska vara av
foreskriven kvalité och tillverkningstyp.

Papperet dr numera inget problem. Vart vanliga kopieringspapper, som inkops centralt, &r ett
godkint sa kallat dldringsbesténdigt papper. Tror man att det ska slitas hért pa papperet i
framtiden sé viljer man arkivbestindigt papper, 80 eller 100 gram svenskt arkivpapper (RA-
FS 2006:1). Stir man infor valet av en annan av de ndmnda, godkinda informationsbérarna si
ar det manga foreskrifter med specifika tekniska krav som maste foljas. Se foljande avsnitt
Arkivering av digitala handlingar.

Forpackningen och forvaringen ér ocksa viktiga garanter for bevarande av handlingarna.
Dammtita och syrafria arkivkartonger med réatt PH-vérde &r det géingse emballaget vid
arkivldggning — det till en femtedel av den frigjorda parmens kostnad. Arkivhandlingar ska
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forvaras 1 sérskild och av Riksarkivet godkénd arkivlokal eller for en viss tid 1 godkidnda
arkivskép (RA-FS 2013:4). Sa sdkrar vi bevarandet av véra historiska samlingar.

For unga och nystartade institutioner och inréttningar giller det att 1dgga grunden vél i
enlighet med bevarande- och gallringsplanen, som reglerar dokumenthanteringen alltifrén
killan. Planen ska tillimpas &dven for de manga institutioner som har sin upprinnelse i 1940-
och 1950-talen. Flera av de laborativa institutionerna har nu dver sekelgamla arkiv, en
dokumentation vil vird att sl vakt om, varda och férmera.

Universitetsarkivet 1 sin helhet ar betydligt dldre. Dess dldsta handling &r instiftelsebrevet fran
1477, som nu visas pd Museum Gustavianum. Den verkliga ansvéllningen av handlingar
borjar dock med det betydelsefulla aret 1624, da Gustaf II Adolf till universitetet donerade
inemot 400 av sina egna arvegods i Uppland och Viéstmanland for universitetets expansion
och framtida forsorjning.

Universitetsarkivet bestér egentligen av ménga arkiv, som rantkammararkivet, kansliarkivet,
fakultetsarkiven och institutionsarkiven. Bestdndet utgors av protokoll fran konsistoriet,
styrelser och nimnder, rdkenskaper, korrespondensserier, kartor och ritningar och berdttar om
forskningen och undervisningen, om studenterna, om administrationen och om de 400
akademigardarna.

Arkivering av digitala handlingar

Den traditionella arkivteorin utgér frén ett bevarande av fysiska enheter och strukturer. En
myndighets drendehandldggning har kunnat speglas genom ett bevarande av handlingarna i en
bestdmd fysisk ordning. Med dagens teknik ersétts den fysiska ordningen 1 allt hogre grad av
logiska samband. Vidare har ett bevarande av de fysiska handlingarna ersatts av ett bevarande
av informationsinnehéllet genom en overforing till nya databdrare och medier, t.ex. fran
héarddisk till bandkassett eller fran papper till optisk skiva. Nér bevarandet sker pd detta satt
blir rutiner och kontroller i samband med &verféringen avgérande om lésbarhet och andra
kvaliteter hos en handling ska kunna bevaras. Databérare som t.ex. CD- och DVD-skivor ér i
sig inte arkivbestindiga. Overforing till nya databérare med viss tidsintervall maste dirfor
goras. Vid manga slags overforingar finns det risker for informationsforluster, vilket kan leda
till att den ursprungliga handlingen inte far forstoras.

Léangtidslagring av elektroniska handlingar stéller andra krav pa myndigheterna én det
traditionella arkivmaterialet. For att 1sbarheten hos handlingarna inte ska ga forlorad kréavs
att de framstélls med material som medger konvertering och dverforing till nya databérare
under hela bevarandetiden. Nér man talar om elektroniska handlingar ar det frimst de olika
format och metoder som krivs for framstéllning, hantering och forvaring av upptagningar for
automatiserad behandling som avses. Riksarkivets foreskrifter och allménna rdd om
elektroniska handlingar (RA-FS 2009:1) innehéller bestimmelser om samtliga led i
hanteringen av elektroniska handlingar. Vilka format och standarder som ar godkénda for
framstillning och bevarande finns angivet i Riksarkivets foreskrifter och allmdnna rad om
tekniska krav for elektroniska handlingar (RA-FS 2009:2).

All forstoring av allméinna handlingar och uppgifter i allminna handlingar utgor gallring.
Detta giller aven om data dessforinnan har forts dver till en ny databarare om dverforing
medfor forlust av information eller sokmdgjligheter eller mojligheter att faststilla en handlings
autenticitet. Sddana atgérder far inte vidtas utan sdrskilt beslut som har stdd i lag, forordning
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eller myndighetsforeskrifter. I RA-FS 2009:1 framgér att gallring av elektroniska handlingar
inte far ske om det medfor risk for informationsforlust i de handlingar som ska bevaras.

Verksamhetsbaserad arkivredovisning och arkivering fr.o.m. den 1 januari 2013

Riksarkivet har bestimt att myndigheterna ska redovisa sina arkiv enligt nya principer, s.k.
verksamhetsbaserad arkivredovisning fr.o.m. den 1 januari 2013. Principerna foreskrivs i en
andring (RA-FS 2008:4) av Riksarkivets foreskrifter och allmidnna rad om arkiv hos statliga
myndigheter.

Tidigare redovisades ofta handlingar av samma kategori tillsammans oavsett var i
verksamheten de uppstatt (t.ex. protokoll, utgaende skrivelser, register, korrespondens).
Tanken med det nya séttet att redovisa arkiven dr att hdlla samman dokumentation fran
myndigheternas verksamhetsomraden.

Till grund for den nya arkivredovisningen ligger en sk. klassificeringsstruktur som beskriver
myndighetens verksamhet pd en detaljerad niva inom ett fatal dvergripande omréden. For
Uppsala universitet dr de overgripande omradena foljande;

1. Leda verksamhet (t.ex. genomfora beslutsmoten, uppritta och forandra styrdokument,
budget och verksamhetsredovisning och planering, utveckla organisationen, utvirdera
och f6lja upp verksamheten).

Stodja verksamhet (t.ex. ekonomi- och personaladministration, juridiska fragor,
fastigheter och lokaler, sdkerhetsfragor och hogtidliga ceremonier).

Bedriva utbildning pa grund- och avancerad niva.

Bedriva utbildning pd forskarniva.

Bedriva forskning.

Samverka med det omgivande samhdllet (t.ex. internationalisering, alumnverksamhet,
uppdragsutbildning, tillgdngliggéra universitetets samlingar).

D

SRR

Under respektive dvergripande omrade redovisas verksamheten i numerisk ordning, med
diarieplansbeteckningar (3. Bedriva utbildning pa grund- och forskarnivé. 3.3 Genomfora
utbildning. 3.3.1 Genomf0ra program etc.).

For att underlatta arkivredovisningen anpassas den nu géllande diarie- och dossierplanen sa
att den far samma numeriska logik och innehall som klassificeringsstrukturen. Vid
registreringen av handlingar i diariesystemet ska darfor dven diarieplansbeteckningen anges.

R&d i frdgor som ror arkivhantering far du om du vénder dig till universitetsarkivet. E-post:
registrator@uu.se.
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