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1. INLEDNING

1.1 Dokumentets syfte

Dessa riktlinjer syftar till att skapa rittssikra och enhetliga rutiner vid Orebro universitet vad
giller hanteringen av allmidnna handlingar. Tanken 4r ocksa att dokumentet ska kunna anvindas
av var och en som ar i behov av vigledning och grundlaggande kunskaper i fragor som ror
omradet.

1.2 Kompletterande handledningar

Riktlinjerna kan komma att kompletteras med mer detaljerade handledningar inom olika
specifika omraden. Aven om fordjupningar gors inom vissa omraden kan dessa riktlinjer och
handledningar inte ge svar pd alla frdgor som uppstar i arbetet, sa i speciella situationer bor
jurist eller arkivarie kontaktas fér konsultation. Idag anvinder sig Orebro universitet av
delegerad registrering av drenden. Projekt Effektiv och rittssiker dokument- och
arendehantering, pagaende under 2021/2022, kommer att visa hur vi ska arbeta med att ga over
till centraliserad registrering istallet. Efter projektets slut kommer vi att snarast behova besluta
om nya riktlinjer for hantering av allminna handlingar vid Orebro universitet. Det hir
reviderade dokumentet ersitter alla tidigare riktlinjer gillande hantering av allmdnna handlingar
inklusive det somfaststilldes genom rektorsbeslut 82/2010 (dnr CF 10-757/2009) samt
uppdaterar det som faststalldes av universitetsdirektoren 2012-06-04 (dnr CF 10-448/2012).

2. LAGSTIFTNING

2.1 Tryckfrihetsforordningen (TF) med offentlighetsprincipen

Tryckfrihetsforordningen ar en av Sveriges grundlagar. Den ger bland annat en unik insyn i
Sveriges offentliga verksamhet genom offentlighetsprincipen, som bestar av flera delar:

¢ Handlingsoffentlighet - att vem som helst far ta del av myndigheternas allminna,
offentliga handlingar.

e Yttrandefrihet - omfattar ritten att yttra och fora fram dsikter utan censur, begransning
eller nagon typ av bestraffning.

e Meddelarfrihet — omfattar ritten for tjinsteman inom offentlig verksamhet att [imna
uppgifter till massmedia.

e Forhandlingsoffentlighet — att allmdnheten har ratt att niarvara vid forhandlingar infor
domstol och vid sammantraden med beslutande statliga och kommunala férsamlingar
(med vissa lagstadgade undantag).

[ detta dokument dr det framforallt handlingsoffentligheten som behandlas. I tryckfrihets-
forordningens 2 kap. 1 § star ”Till frimjande av ett fritt meningsutbyte, en fri och allsidig
upplysning och ett fritt konstnarligt skapande ska var och en ha ritt att ta del av allmdnna
handlingar.” Ratten galler dven utlindska medborgare, sa ingen atskillnad ska goras. Denna
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rattighet har funnits i Sverige dnda sedan ar 1766 och ar ett av de viktigaste inslagen i vart
demokratiska samhalle.

2.2 Offentlighets- och sekretesslagen (OSL)

Att allmdnna handlingar ska vara offentliga ar huvudregeln, men det finns dven handlingar som
under vissa forutsattningar kan vara belagda med sekretess. Undantagen fran reglerna om
offentlighet regleras i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400).

En forutsdttning for att allmianheten ska kunna ta del av myndigheternas allmanna handlingar ar
att de bevaras, dr latta att hitta och halls tillgangliga. Myndigheterna maste darfor ha god
ordning pa sina allmdnna handlingar. Det sker huvudsakligen genom att handlingarna registreras
eller, i undantagsfall, genom att de halls ordnade pa annat sitt. Myndigheternas
registreringsskyldighet av allmanna handlingar regleras i offentlighets- och sekretesslagens 5 kap.

2.3 Arkivlagen (ArkivL)

Det ar viktigt for myndigheternas eget informationsbehov och for att mojligheten att ta del av
allmanna handlingar ska sikerstillas over tid, att de allmdnna handlingarna gar att hitta och fa
fram dven efter att lang tid forflutit. Detta regleras i arkivlagen (1990:782).

2.4 Dataskyddsforordningen (GDPR)

Dataskyddsforordningen (2016:679) ar till for att skydda enskildas grundlaggande rittigheter
och friheter, sarskilt deras ritt till skydd av personuppgifter. Dataskyddsforordningen galler i
hela EU och har ocksa till syfte att skapa en enhetlig och likvardig niva for skyddet av
personuppgifter sa att det fria flodet av uppgifter inom Europa inte hindras. I
dataskyddsforordningen finns regler for hur personuppgifter far behandlas. Forordningen
bygger pa samtycke och/eller nodvindigheten av att registrera personuppgifter. Det finns ocksa
regler om sidkerhet och rittelse av felaktiga uppgifter.

Hur Orebro universitet har organiserat arbetet med dataskydd framgar av rektorsbeslut ORU
2020/00050.

2.5 Forvaltningslagen (FL)

Syftet med forvaltningslagen (1986:223) ar framfor allt att garantera enskilda individers
rattssikerhet i kontakten med myndigheterna, vilket inkluderar god service och snabb
handlaggning.

Utdrag ur forvaltningslagen (2017:900);

Service

6 § En myndighet ska se till att kontakterna med enskilda blir smidiga och enkla.

Myndigheten ska limna den enskilde sadan hjilp att han eller hon kan ta tillvara sina
intressen. Hjalpen ska ges i den utstrackning som ar lamplig med hansyn till fragans art, den
enskildes behov av hjalp och myndighetens verksamhet. Den ska ges utan onodigt drojsmal.
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Tillganglighet
7 § En myndighet ska vara tillganglig for kontakter med enskilda och informera allmanheten
om hur och nir sidana kan tas.

Myndigheten ska vidta de atgarder i fraga om tillganglighet som behovs for att den ska kunna
uppfylla sina skyldigheter gentemot allmidnheten enligt 2 kap. tryckfrihetsférordningen om
rdtten att ta del av allmdnna handlingar.

3. ALLMANNA HANDLINGAR

3.1 Allman handling

3.1.1 Olika medier

Tryckfrihetsforordningen 2 kap. 3 § ”Med handling avses en framstallning i skrift eller bild
samt en upptagning som endast med tekniska hjalpmedel kan ldsas eller avlyssnas eller
uppfattas pd annat sitt.” Med andra ord kan forutom pappershandlingar dven uppgifter
lagrade digitalt, foton och ljudinspelningar vara allminna handlingar.

3.1.2 Allman handling
En handling blir allman nir handlingen forvaras hos myndighet och antingen har inkommit till
eller upprittats hos en myndighet (TF 2 kap. 4 §).

3.1.3 Offentliga eller sekretessbelagda

Allmanna handlingar kan vara antingen offentliga eller sekretessbelagda. Huvudregeln ar att en
allman handling ar offentlig, men i vissa undantagsfall kan det finnas anledning att
sekretessbeldgga allmianna handlingar. Detta aktualiseras forst om handlingen begirs ut.

3.1.4 Atttankapa

Om en handling ar allmén eller inte har ingenting att gora med om handlingen ar registrerad
eller ¢j. Aven om en handling inte ir registrerad utan ligger i ndgons postfack, i en e-postlada
eller pa ett skrivbord ar den en allman handling om den uppfyller ndgot av kriterierna beskrivna
ovan.

3.2 Inkommen handling

3.2.1 Inkommen till myndighet

Handling anses inkommen till myndighet, ndr den har anlint till myndigheten eller kommit
behorig befattningshavare tillhanda (TF 2 kap. 6-9 §§). Hur handlingen distribuerats har ingen
betydelse. Har handlingen pa nagot sitt (t.ex. via post, fax eller e-post) inkommit till
myndigheten eller kommit en befattningshavare vid myndigheten tillhanda 4r den att betrakta
som en inkommen handling. Exempelvis kan nimnas att nir studenter limnar in sina
tentamenssvar till skrivningsvakterna anses dessa handlingar som inkomna till myndigheten och
ddrmed allminna, vilket dven ar tillimpligt om en larare tar hem och rittar en skrivning hemma.
En allmin handling behover inte forvaras i myndighetens lokaler for att den ska vara att anse
som allman.
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3.2.2 Anbud
Anbud och andra handlingar som ska 6ppnas vid en bestamd, tillkinnagiven, tidpunkt ska

ddremot inte riknas som inkomna fore ”den tidpunkt som har bestimts for 6ppnandet” (TF 2
kap 9 §).

3.2.3 Delning (samrad, underhandsremiss)

Nir en myndighet onskar fa synpunkter pa ett utkast till ett beslut kan detta 6verlimnas till en
annan myndighet for delning. Andra ord som anvinds for detta forfarande ar samrad eller
underhandsremiss. En handling som ldmnas for delning blir inte allmdn handling, varken hos
den myndighet som skickar utkastet eller hos den som tar emot det.

Vid behov kan sadan handling registreras som fristiende arbetsdokument utan drende i Public
360. Det klassas inte dd som allman handling och kan heller inte begdras ut som allmin
handling.

3.3 Uppriattade handlingar

3.3.1 Expedierad

Vad som menas med en upprittad handling dr nagot mer komplicerat. Nir en handling skickas
ut externt (utgdende handling), eller som det kallas expedieras, anses den vara upprattad. En
handling som expedieras anses upprattad oavsett i vilket skick den dr nir den avsands. Ifall en
papperslapp med nagra anteckningar pa skickas ivdg ndgonstans ar den att anse som en allman
handling hos den myndighet som skickat ivdg den (TF 2 kap. 7 §).

3.3.2 Arendet slutbehandlat/handlingen fardigstilld

En handling anses ocksa vara upprattad, dven om den inte expedierats, ”nar det drende till vilket
den hanfor sig har slutbehandlats (avslutats) hos myndigheten eller, om handlingen ej hanfor sig
till visst drende, nar den har justerats av myndigheten eller pa annat sitt fardigstallts” (TF 2 kap.
10 §). En handling som inte har expedierats eller hor till ndgot drende blir alltsa upprattad i och
med att den fardigstallts. Under tiden som handlingen ar under utarbetande, och den salunda
inte fatt sin slutgiltiga utformning, dr handlingen inte att rakna som en upprattad och darigenom
allman handling.

Exempel pa handlingar som blir allmadnna i samband med att de justeras eller pa annat sitt
fardigstills 4r protokoll, resultatredovisningar inom forskningsverksamhet m.m.

3.3.3 Pagaende drenden

Notera att om det inkommer handlingar till myndigheten som hor till ett 4rende som redan
pagar, eller om handlingar i ett drende expedieras, dr dessa handlingar alltid allmidnna dven om
drendet inte avslutats. Ett 4rende som pagar kan alltsa bestd av bade allmdnna och icke allmdnna
handlingar.

3.3.4 Handlingar som hor till projekt
Handlingar som hor till forskningsprojekt eller andra typer av projekt blir i de allra flesta fall
allmdnna handlingar si snart de har inkommit, expedierats eller pa annat sattupprattats.

3.3.5 Dokument- och drendehanteringssystemet, Ladok m.fl. register
Dokument- och drendehanteringssystemet raknas ocksa som en upprittad handling och blir en
allman handling i samma 6gonblick som det ”har fardigstallts for anteckning eller inforing”
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(TF 2 kap. 10 §). Det innebar att varje registrerad uppgift i dokument- och
drendehanteringssystemet blir allmdn i samma stund som den infors. Detta giller ocksa for
andra typer av register dar uppgifter infors kontinuerligt, exempelvis Ladok.

3.3.6 Utkast eller koncept

Nir det galler handlingar som utgor forstadier till en senare definitivt utformad handling, med
andra ord handlingar som ar utkast eller koncept, ar huvudregeln att de inte raknas som
upprittade. Fran huvudregeln finns tva undantag:

Expedierad - Om handlingen expedieras blir den allman. Som vi sett ovan spelar det ingen roll i
vilket skick handlingen befinner sig nir den expedieras.

Arkiverad - Om handlingen av nigon anledning tas om hand for arkivering blir den en allman
handling. Beslutet att utkast eller koncept ska arkiveras, exempelvis genom att laggas i akten
tillsammans med de 6vriga handlingarna i drendet, fattas av den tjansteman som handligger
arendet/har ansvar for handlingarna (TF 2 kap. 12 §).

3.3.7 Arbetsmaterial

Arbetsmaterial ska inte riknas som upprittade handlingar. Allmanna handlingar blir de dock
om de, pa samma satt som for mellanprodukter, expedieras eller omhindertas for arkivering.
Med arbetsmaterial menas i det har sammanhanget noteringar som gors i samband med ett
arendes handliaggning.

3.3.8 Tjansteanteckningar
Om uppgift inkommer till universitetet som tillfor sakuppgift i ett drende ska en
tjiansteanteckning upprattas. En tjansteanteckning blir allman sa snart den har upprittats.

3.4 Digitalt lagrad information

3.4.1 Elektroniska handlingar dr allmdnna handlingar

Elektroniska handlingar (upptagningar for automatiserad behandling) omfattas av begreppet
handling som det definieras i TF. Med andra ord gors ingen atskillnad i TF mellan information
som dr pappersburen och information som finns lagrad digitalt (TF 2 kap. 3 §). Med handling
avses forutom framstallning i skrift eller bild dven upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa
annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel. Upptagningar ar, liksom handlingar i
ovrigt, allmidnna om de férvaras hos en myndighet och ar att anse som inkomna eller upprattade
dar. En upptagning anses forvarad hos myndigheten om upptagningen ar tillganglig for
myndigheten med tekniskt hjalpmedel som myndigheten sjilv utnyttjar. En sammanstallning av
uppgifter ur en upptagning anses dock forvarad hos myndigheten endast om myndigheten kan
gora sammanstallningen tillganglig med rutinbetonade atgarder.

3.4.2 Potentiella handlingar

Vad giller pappershandlingar ar det oftast inga problem att avgora huruvida en handling finns
eller inte. Med upptagningar for automatiserad behandling finns dock en problematik eftersom
varje sammanstallning som kan goras med hjilp av tillgangliga datorprogram anses utgora en
handling — en potentiell handling. Principen ar att allmanheten ska ha tillgang till en upptagning
i samma utstrackning som myndigheten och befintliga datorsystem maste anviandas dven om det
innebir en bearbetning eller sammanstillning av informationen. En forutsittning for att en
sddan sammanstillning skall utgora allmidn handling dr dock att den kan goras tillganglig med
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rutinbetonade atgirder. Var gransen gar for rutinbetonade atgarder maste avgoras fran fall till

fall.

3.4.3 Utlamnande av handlingar som férvaras i elektronisk form

Myndigheten har ingen skyldighet att [imna ut allmdnna handlingar pa ndgot annat sétt 4n pa
papper. En handling som forvaras i digital form behover siledes inte lamnas ut i sin ursprungliga
form utan kan skrivas ut och utlaimnas pa papper.

3.4.4 Elektronisk post (e-post)

E-postlistor, eller forteckningar 6ver inkommande och utgdende elektronisk post ska riknas som
allmdnna handlingar. Har saknar det betydelse om de e-postmeddelanden som e-postlistan
innehaller ar allmanna eller inte. Vad giller sjilva e-posten gors en bedomning fran fall till fall
om huruvida det ror sig om allman handling eller inte.

3.4.5 Cookiefiler och globalfiler
En cookiefil 4r en datafil som en webbplats kan begira att fa spara i webbplatsbesokarens dator.

Enligt regeringsritten ska sd kallade cookiefiler och s.k. globalfiler (dven benimnda historikfiler)
riknas som allminna handlingar (RA 1999 ref 18).

3.5 Forskningshandlingar

3.5.1 Allménna handlingar under forskningsprocessens gang

Forskningshandlingar blir allmdnna handlingar sd snart de har inkommit eller expedierats eller,
om de inte inkommit eller expedierats, sa snart de har fardigstallts. Eftersom
forskningsverksamhet inte kan likstallas med darendehandliaggning, och forskningshandlingar
vanligtvis inte kan hanforas till nagot arende, blir forskningshandlingar i de allra flesta fall
allmanna handlingar under forskningsprocessens gang och inte i samband med att
forskningsprojektet avslutas. (Se t.ex. Alf Bohlin ”Offentlighet och sekretess i myndighets
forskningsverksamhet” Riksarkivets rapport 1997:2).

Exempelvis blir en forskningsenkit som skickas ivdg en allman handling i samband med att den
expedieras, och de enkitsvar som sedermera kommer in blir allmdnna handlingar si snart de
inkommit till myndigheten eller kommit berérd befattningshavare tillhanda. Korrespondens
mellan forskare blir ocksa i de allra flesta fall allmdnna handlingar sa snart de inkommit eller
expedierats.

3.5.2 Exempel pa upprittade forskningshandlingar

Ett avhandlingsmanuskript eller motsvarande raknas som ett ”arbetsmaterial” sa linge
avhandlingen haller pa att forfardigas, omarbetas eller korrigeras. Under tiden som
avhandlingsarbetet pagar ska avhandlingsmanuskriptet inte raknas som en allmin handling.
Manuskriptet far egenskapen av en allmin handling forst nar den kan anses vara upprittad
(fardigstalld) vilket infaller nar avhandlingen har spikats.

3.5.3 Sammanlaggningsavhandlingar

Nir det galler sammanlidggningsavhandlingar blir de enskilda artiklar, rapporter eller
motsvarande som avhandlingen bestar av allmidnna handlingar sa snart de har fardigstallts och
inte i samband med att sjalva avhandlingen upprittas. Andra delar av avhandlingen kan diaremot
bli allmdnna handlingar i samband med att sjalva avhandlingen fardigstalls. Det kan exempelvis

gilla en ¢j tidigare expedierad inledning eller sammanfattning (avhandlingskappa).
9
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3.5.4 Samrad (eller s.k. delning)

Att avhandlingen inte ska raknas som en allman handling forran den 6verlamnas till tryckning
kan antas gilla aven om avhandlingsmanuskriptet, eller en del av avhandlingen, skickats fran en
forskare vid Orebro universitet till en forskare vid ett annat universitet for samrad eller
konsultation. Det kan exempelvis vara en doktorand som skickar ett avhandlingsavsnitt till en
handledare verksam vid ett annat universitet. Detta riknas som ett samradsforfarande (mellan
myndigheter) vilket innebar att handlingen inte ska anses vara expedierad vid ivagskickande.
Den ska inte heller riknas som en inkommen handling vid det universitet som den skickas till.
Notera att detta enbart giller om avhandlingsarbetet har avsiants i konsultations- eller
samradssyfte. Har den diremot skickats i informationssyfte dr den att anse som expedierad (RA
1983 2:57). Ifall samrddet utmynnar i att en handling med synpunkter pa avhandlingsarbetet
skickas tillbaka till avhandlingsforfattaren ar den handlingen daremot att rakna som expedierad
vid det universitet som skickar den, och som en inkommen och dirigenom allmin handling vid
det universitet som den skickas till (RA 1999 ref 36).

3.5.5 Mellanprodukter eller bearbetningsmaterial

Mellanprodukter eller bearbetningsmaterial inom forskningsverksamhet exempelvis koncept,
utkast, berakningar, digitalt lagrade uppgifter som dr osjalvstindiga led i en pagaende
bearbetning av data m.m., ska i de allra flesta fall inte ridknas som allmidnna handlingar savida de
inte expedieras eller tas om hand for arkivering.

4. OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS

4.1 Offentliga eller sekretessbelagda

Allmanna handlingar kan vara antingen offentliga eller sekretessbelagda, det vill siga hemliga.
Utgangspunkten ar alltid att en allman handling ar offentlig. I vissa undantagsfall kan det dock
finnas anledning att sekretessbeldgga allmdnna handlingar (TF 2 kap. 2 §). I dessa riktlinjer
diskuteras framst offentlighet och sekretess vad galler allmidnna handlingar. Observera dock att
med sekretess menas bade ett forbud att roja uppgifter genom att lamna ut allmdnna handlingar
och ett forbud att roja uppgifter muntligt (offentlighets- och sekretesslagen 1 kap. 1§).

Forbudet att roja hemliga uppgifter géller 2ven inom universitetet. Det dr bara den som
handlagger ett drende eller pa annat sitt deltar i ett drendes handlaggning, eller som av ndgon
annan anledning maste ha tillgang till uppgifterna for att kunna utfora sitt arbete, som har ratt
att ta del av de uppgifter som dr hemliga. Notera ocksa att uppgifter i handlingar som inte ar
allmanna och muntliga uppgifter som dnnu inte dokumenterats kan vara sekretessbelagda.

4.2 Offentlighets- och sekretesslagen

For att kunna sekretessbeldgga en allmin handling maste det finnas lagstod i offentlighets- och
sekretesslagen att aberopa.

Om det inte finns en bestamd paragraf i offentlighets- och sekretesslagen eller i annan
lagsstiftning att stodja sig pa dr allmdnna handlingar offentliga (TF 2 kap. 2 §).

Huruvida det kan finnas grund for att sekretessbeldgga en allman handling eller inte maste
avgoras fran fall till fall. En bedomning maste alltid goras utifran de forutsittningar som ges i
det enskilda fallet. Detta har att gora med att sekretessreglerna vanligtvis ar utformade sd att
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sekretessen giller en viss uppgift i ett visst sammanhang, en viss verksamhet eller myndighet,
samt under viss tid. Sekretessbestimmelser har alltid en tidsbegransning och efter en bestimd tid
ar alla allmdnna handlingar ocksa offentliga.

5. POSTHANTERING OCH REGISTRERING

5.1 Hantering avinkommande post

5.1.1 Posthantering

Det 4r av stor vikt att post inte blir liggande o6ppnad. Detta giller inte minst post som kan
tankas innehalla uppgifter som initierar eller ingar i ett drende eller pa annat satt innebar atgard
gentemot studenter, allminhet eller annan intressent inom en viss tid. Orebro universitet
tillimpar central postoppning och delegerad registrering. Det innebar att all traditionell
papperspost stilld till Orebro universitet utan personadressering éppnas av registrator som
vidarebefordrar for hantering inklusive registrering till respektive institution och avdelning.
Undantag ar viss myndighetspost som tas om hand direkt for registrering av den centrala
registraturen.

5.1.2 Personadresserad post

Med personadresserad post avses i detta sammanhang post dar personnamnet star overst pa ett
brev med myndighetens adress. Enligt TF 2 kap. 4 § ar personligt stalld post som helt eller delvis
ror myndighetens verksamhet allmdn handling. Det 4r innehallet och inte adresseringen som
avgor om ett brev blir allmdn handling samt vem som ska handlidgga. Gaillande lagstiftning (4
kap. 9 § brottsbalken) tillater dock inte universitetet att 6ppna personadresserad post utan
medgivande fran adressaten. For att fa hjalp med bedomningen av dina handlingars behov av
registrering finns mojligheten for all personal vid universitetet att skriva under en fullmakt som
ger registrator eller dennes ersittare behorighet att 6ppna personadresserad post. For blankett
for fullmakt, se bilaga 2. Om fullmakt inte lamnas ar det den anstalldes ansvar att posten 6ppnas
dagligen (aven vid sjukdom, ledighet och annan franvaro) och att allmanna handlingar blir
registrerade, eller arkiverade utan drojsmal.

5.2 Hantering av e-post

5.2.1 Oppnande och registrering av e-post

Vad giller e-post finns ingen formell skillnad gentemot fysisk post. Nar du tar emot eller skickar
ett meddelande via e-post maste du utan drojsmal avgora om meddelandet dr allman handling
(se avsnitt 5.4). Om du bedomer att ett meddelande 4r allman handling samt av den karaktaren
att det bor registreras ska meddelandet omgaende registreras av handlaggaren eller for den
utsedd pa institutionen/avdelningen.

Vid franvaro riacker det inte att endast ldgga in ett frainvaromeddelande med hdnvisning utan e-
posten maste kontrolleras och vid behov hanteras dagligen (arbetsdagar). Franvaromeddelanden
kan ocksa medfora problem med skrappost, sa kallad spam. Istdllet rekommenderas att nagot av
nedanstaende alternativ anvands:

Planerad franvaro - Lagg i forvag in automatisk vidarebefordring av din e-post till bevakad
funktionsbrevlada eller till ersittare om 6verenskommelse har gjorts med denne. Vid
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tjanstledighet fran anstillning vid Orebro universitet som 6verskrider tre manader kan
befattningshavares e-postkonto deaktiveras. Kontot 6ppnas igen da befattningshavaren
aterintrader i tjdnst (rektorsbeslut nr432/2008).

Icke planerad franvaro - Ga in via webmail (kan nds via Internetuppkoppling och inloggning)
och ldgg in automatisk vidarebefordring av din e-post till bevakad funktionsbrevlada eller till
ersdttare om overenskommelse har gjorts med denne.

Annan mojlighet - Lis dagligen (arbetsdagar) dina e-postmeddelanden och se till att allmdnna
handlingar registreras utan drojsmal.

Observera — Funktionsbrevladorna ska bevakas dagligen och frekvent under dagen. Det ska ga
att na funktionsbrevlador pa varje institution och avdelning och man ska kinna sig trygg att
nagon finns for att ta hand om det man har skickat. Om en funktionsbrevldda tas ur bruk ska
den dven tas bort sa att man inte langre kan skicka till den.

5.2.2 Gallring av e-post

Du behover inte spara eller registrera meddelanden som ar av tillfillig eller ringa
betydelse. Sddana meddelanden kan du istillet gallra (radera), antingen direkt efter
genomlasning eller en kort tid ddrefter (vid inaktualitet) i enlighet med ”Gallringsplan vid

Orebro universitet avseende handlingar av ringa eller tillfillig betydelse féor myndighetens
verksamhet” (dnr CF 645/2002).

E-post av tillfillig eller ringa betydelse kan vara:

e Inkomna eller expedierade framstillningar, forfragningar och meddelanden av tillfillig
betydelse eller rutinmassig karaktiar. Exempelvis forfragningar om kursutbud eller
oppettider, korrespondens av rutinmissig karaktar eller andra meddelanden som ersatter
telefonsamtal av tillfallig betydelse.

e Handlingar som inkommit for kinnedom och som inte foranleder nagon dtgard.
Exempelvis protokoll, informationsmaterial, reklam, kallelser och inbjudningar.

OBS! Arbetsmaterial (utkast) som utvixlas under ett drendes beredning, meddelanden och
information som skickas med e-post inom myndigheten 4ar normalt inte allmidnna handlingar.
Saledes kan de raderas nir de inte langre fyller nagon funktion.

Radgor garna med registrator, arkivarie, jurist eller nirmaste chef vid osikerhet.

5.2.3 Privat e-post

Innehallet i ett privat e-postmeddelande, som inte ror myndighetens verksamhet, ar inte allman
handling utan kan raderas direkt. Daremot dr e-postlistan allman handling som kan bli foremal
for utlimnande.

5.3 Dokument- och drendehanteringssystemet

5.3.1 Ett speciellt register

Dokument- och drendehanteringssystemet innehaller ett register 6ver en myndighets allmdnna
handlingar. Det speciella med detta i forhallande till andra typer av register ar att har halls alla
handlingar i ett arende ihop och tilldelas ett gemensamt drendenummer. Alla handlingar i ett
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arende registreras salunda under ett och samma drendenummer oberoende av nir de inkommer
eller upprittas.

5.3.2 Diarier och arendehantering

Det finns i huvudsak tva anledningar till att man viljer att registrera handlingar i ett dokument-
och drendehanteringssystem. For det forsta vill man halla alla handlingar i ett drende samlade pa
ett stdlle och for det andra vill man pa ett enkelt sitt kunna folja hur langt man har kommit i ett
arendes handlaggning. Diarier brukar darfor ocksa anvandas som stodsystem vid
drendehandliaggning. Handlaggaren kan ur dokument- och drendehanteringssystemet fa
information om vilka drenden som dr 6ppna och man kan lagga upp bevakningsrutiner for
svarsdatum m.m.

5.3.3 Orebro universitets dokument- och drendehanteringssystem

Vart dokument- och drendehanteringssystem heter Public 360. Systemet stodjer manga
anvandningsomraden och har bland annat avsikten att ge handldaggare behorighet att registrera
handlingar och darmed flytta ut delar av informationshanteringen i organisationen. Meningen
ar alltsa att institutionerna och avdelningarna ska hantera registreringen sjalva. Undantag ar de
flesta inkommande handlingar fran andra myndigheter som registrator registrerar.

5.4 Registrerade handlingar

5.4.1 Huvudregel
Huvudregeln ar att alla allmanna handlingar ska registreras (diarieforas).

5.4.2 Tvaundantag

Tva mojliga undantag fran registreringsskyldigheten for allmanna handlingar ges dock i
offentlighets- och sekretesslagens 5 kap. 1 §. Notera att detta galler oavsett om en handling
inkommit/upprattats pa papper eller i elektronisk form.

Undantag 1 - Om det dr uppenbart att en allmin handling 4r av ringa betydelse for
myndighetens verksamhet behover den inte registreras. Exempel pa sddana handlingar kan vara:
reklambroschyrer, inbjudningar till kurser och konferenser, cirkuldr och forfattningstryck,
enklare rutinforfragningar (exempelvis forfragningar om kursutbud eller 6ppettider) samt
handlingar som inkommit endast for kinnedom och inte foranlett nagon atgard.

Undantag 2 - Handlingar som inte omfattas av sekretess behover inte registreras om de halls
ordnade sa att det utan svarighet kan faststillas om de har kommit in eller upprittats.
Atkomsten till handlingarna fér inte vara beroende av att ndgon enskild person ar pa plats. Att
hélla handlingar ordnade pa annat sitt far endast ske i undantagsfall och efter 6verenskommelse
med arkivarie.

5.4.3 Sekretessbelagda handlingar ska alltid registreras
Mojligheten till undantag fran registreringsskyldigheten géller daremot inte for allmidnna
handlingar for vilka sekretess galler, vilka alltid ska registreras.

5.4.4 Handlingar som skickas internt

Handlingar som skickas internt inom myndigheten, exempelvis mellan institutioner eller mellan
en institution och central forvaltning, blir i och med att sa sker inte allmdnna handlingar och
behover av den anledningen inte registreras (TF 2 kap. 8 §). Daremot ska interna handlingar av
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vikt som ingdr i ett drende, exempelvis tjdnsteanteckningar, registreras.
5.5 Skyndsam hantering

5.5.1 Utan drojsmal

Allmanna handlingar ska registreras utan drojsmal (offentlighets- och sekretesslagen § kap 1 §).
Detta innebdr att en inkommen handling (t.ex. brev, e-post, fax) bor 6ppnas och registreras
samma dag som den kommer in till myndigheten eller kommer bertrd befattningshavare
tillhanda.-Det géller dven personadresserad post, e-post och post som kommer anstalld tillhanda
pa dennes hemadress eller pa annat stille 4n universitetet om posten ror tjanstedrende.
Upprittade handlingar bor registreras samma dag som de upprittas savida de inte ska hallas
ordnade pd annat sitt eller 4ar av uppenbart ringa betydelse for myndighetens verksamhet. Nar
det giller handlingar som expedieras ska drendenummer anges pa handlingen innan den skickas
ivag.

5.5.2 Den anstilldes ansvar

Det dligger den anstillde att se till att all post inklusive e-post som kommer henne/honom
tillhanda registreras savida den inte ska hallas ordnad pad annat sitt eller 4r av uppenbart ringa
betydelse for myndighetens verksamhet. Rader osidkerhet om huruvida en handling ska
registreras eller inte bor avstamning ske med registrator for bedomning. Det aligger dven den
anstallde att se till att de upprattade handlingar som denne hanterar/har ansvar for, och som
ska registreras, blir registrerade.

Informationshanteringsplanen beskriver vilka handlingar som ska registreras samt i vilka
system respektive bevaras utan registrering.

6. UTLAMNANDE AV ALLMANNA HANDLINGAR

6.1 Begdran om allman handling

Vill ndgon ta del av en handling ar det tva fragor man har att ta stallningtill:
1. Ar handlingen allmin eller inte?
2. Ar handlingen offentlig eller inte?

6.1.1 Allman och offentlig
Ar handlingen allmin och offentlig ska den utlimnas ”...genast eller si snart det dr mojligt pa
stallet” till vem det dan ar som vill titta pa den (TF 2 kap. 15 §).

6.1.2 Inteallmdn

Ar handlingen inte allmin behover den inte limnas ut. Man kan i och for sig limna ut den om
det bedoms som lampligt, och efter eventuellt samrad med prefekt/avdelningschef/
/universitetsdirektor/6verbibliotekarie/chefsjurist, men ingen kan krava att fa seden.

6.1.3 Allman och sekretessbelagd
Ar handlingen allmin men belagd med sekretess gors en bedémning om huruvida delar av den
dnda kan lamnas ut. En handling innefattar ofta bade offentliga och sekretessbelagda uppgifter,

och de uppgifter som bedoms som offentliga ska da lamnas ut, medan sekretessbelagda uppgifter
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maskeras over. Vid nekande om att [imna ut hela eller delar av en allmin handling ska 4drendet
alltid registreras. En kopia av vad som maskats 6ver ska tillforas diarieakten.

[ vissa fall kan myndigheter limna ut sekretessbelagda handlingar med férbehall. Det innebar att
myndigheten samtidigt som den ldmnar ut handlingarna inskranker mottagarens ritt att lamna
uppgifterna vidare eller pd andra satt utnyttja dem (offentlighets- och sekretesslagen 10 kap. 14

§)-

Observera att sekretessbelagda uppgifter normalt sett far lamnas ut till den person for vilken
uppgifterna giller och den enskilde kan ocksd godkianna att de uppgifter om denne som har
sekretessbelagts av myndigheten far lamnas ut. Detta giller dock under forutsittning att inte
annat foljer av bestimmelse i offentlighets- och sekretesslagen 12 kap. 2 §.

Notera ocksa att sekretess aven kan gilla vid utlimnande av allmdnna handlingar till andra
myndigheter (offentlighets- och sekretesslagen 8 kap. 1 §, jamfor med 6 kap. 5 §).

6.2 Inte fraga om identitet eller anledning

Nar en person begir ut en allman handling ar det inte tillatet att friga om personens identitet
eller vilken anledningen ar till att han/hon vill ta del av handlingen (TF 2 kap. 18 §). I de fall
sekretess foreligger far myndigheten upplysa den enskilde om att han/hon har mojlighet att vilja
att tala om sitt syfte och/eller sin identitet for att myndigheten skall kunna gora en fullstindig
sekretessprovning.

6.3 Kopior eller utlamnande i annan form

Den som efterfragar en allmin handling kan begira att fa en kopia av den (TF 2 kap. 13 §).
Myndigheten har endast skyldighet att [imna ut papperskopior av allmanna handlingar. Om
bestallningen giller tio sidor eller mer ska avgift tas ut enligt avgiftsforordningen (1992:191)
16 §. Observera att vi dven ir skyldiga att ta betalt for digitala kopior. Aven uppgifter ur
offentliga allmanna handlingar ska utlimnas, exempelvis per telefon, om det inte moter pa
hinder ”...pa grund av bestimmelse om sekretess eller av hansyn till arbetets behoriga gang”
(offentlighets- och sekretesslagen 6 kap. 4 §).

6.4 Beslut om utlamnande av allman handling

6.4.1 Den som har handlingen i sin vard eller registrator

De flesta av universitetets allmanna handlingar dr offentliga. Det dr ovanligt att allmanna
handlingar vid universitetet sekretessbeldaggs. Utlimnande av allmianna handlingar sker ocksa i
manga fall utan att det innebar nagra som helst bedomningsproblem. Vissa handlingar kan i det
narmaste utlimnas rutinmassigt, exempelvis gamla tentor, kursplaner, kursvarderingar m.m.
Beslut om huruvida en allman handling kan utlimnas eller inte fattas darfor i forsta hand av den

som har handlingen i sin vard eller av registrator. Det kan exempelvis vara studierektor, larare

eller utbildningsadministrator nar det galler utbildningshandlingar, forskare, projektledare eller
handledare nir det giller forskningshandlingar, handlidggare nar det géller handlingar hérande
till sina egna drenden.

6.4.2 Skyndsam handlaggning
Man har alltid mojlighet till s.k. radrum vilket innebar att man far ta viss tid pa sig att utreda
huruvida handlingen kan utlamnas eller inte. Rader den minsta tveksambhet eller osikerhet ska
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fragan utredas. En begiran om utlimnande av allmin handling ska dock handliaggas skyndsamt
vilket i praktiken bor innebadra att man far ta en, hogst tva dagar pa sig for att utreda drendet
och fatta beslut om utlimnande ska ske eller inte. Ror fragan en allmin handling som uppenbart
inte skyddas av sekretess ska den utlimnas omgaende.

6.4.3 Tillvagagangssatt vid nekande att Iamna ut hela eller delar avhandling

Det forsta-beskedet att inte [imna ut en handling 4r ett yttrande fran tjansteman och har finns
inga formkrav. Tjanstemannen meddelar den som begirt ut handlingen att hela eller delar av
handlingen inte kan lamnas ut med hansyn till sekretess. Har ska tjinstemannen ha kontrollerat
att lagstod finns i offentlighet- och sekretesslagen men nagon hanvisning behover inte goras.
Dairemot ar man skyldig att meddela den som begirt ut handlingen att denne har ratt till ett
skriftligt overklagbart beslut.

[fall den som efterfragar handlingen begar ett skriftligt 6verklagbart beslut ska ett sadant skrivas
av rektor, avdelningschef direkt understilld rektor, prefekt, universitetsdirektor eller
overbibliotekarie. I beslutet ska framga varfor handlingen inte utlimnas inklusive hanvisning till
bestaimmelse i offentlighets- och sekretesslagen. Det ska ocksa framga att beslutet kan 6verklagas
och information ska ges om hur den enskilde i sa fall gar tillvaga (besvarshanvisning).
Besvarsinstans vid 6verklaganden 4r Kammarratten i Goteborg (TF 2 kap. 15 § samt
offentlighets- och sekretesslagen 6 kap. 7-8 §).

Ett 6verklagande ska skickas till Orebro Universitet men vara stillt till Kammarritten i
Goteborg. Innan Orebro universitet skickar dverklagandet vidare till kammarritten ser man
over drendet ytterligare en gang och kan om man anser det forra beslutet vara felaktigt andra
beslutet och istallet limna ut handlingen eller de delar av handlingen man tidigare nekat lamna
ut. Arendet avslutas d4 och drendet skickas inte till kammarritten.

Ett beslut om att inte limna ut hela eller delar av en allmin handling ska alltid registreras. Detta
aven om det inte blir mer 4n en bedomning fran en anstalld.

Se dven rutin Utlaimnande av allmdnna handlingar, ORU 2021/03955 samt Instruktion for
betalning vid utlimnande av allmanna handlingar.

7. OREBRO UNIVERSITETS ARKIV

7.1 Ingari arkivet

Orebro universitets arkiv bestir av universitetets allmidnna handlingar samt vissa andra
handlingar som universitetet har beslutat ska arkiveras. I arkivet ingar bade de handlingar som
har registrerats och de som halls ordnade pa annat sitt samt de handlingar som lagras/arkiveras
digitalt. En del av de allminna handlingarna ska bevaras for all framtid medan en del ska gallras
(forstoras) efter faststillda tidsfrister.

7.2 Arkivbildare och arkivansvar

Med arkivbildare menas den myndighet/organisation som ger upphov till de handlingar som
bildar ett arkiv. Orebro universitet 4r med andra ord arkivbildare for alla de handlingar som
universitetet ger upphov till. Eftersom universitetet 4r och var en stor myndighet har det tidigare

ansetts praktiskt att varje institution istdllet utgjorde en egen arkivbildare och darmed bildade ett
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eget arkiv. Hela den centrala forvaltningen utgjorde ocksa, liksom universitetsbiblioteket, en
egen arkivbildare. Detta sitt att ordna informationen 6vergavs 2012. Fran och med 2013 riknas
hela universitetet som en arkivbildare.

Rektor har delegerat arkivansvaret for institutionerna till respektive prefekt samt ansvaret for
avdelningarnas allmanna handlingar till universitetsdirektoren. Universitetsdirektéren har i sin
tur delegerat arkivansvaret for avdelningarnas till respektive avdelningschef.

7.3 Arkivvard och ordning

[ arkivlagen (ArkivL) har det fastslagits att myndigheternas arkiv skall bevaras, héllas ordnade
och vardas sa att de tillgodoser:

1. rdtten att ta del av allmdnna handlingar,
2. behovet av information for rattskipningen och foérvaltningen, och
3. forskningens behov

Det har ocksa fastslagits att ”myndigheternas arkiv ar en del av det nationella kulturarvet”
(ArkivL 3 §).

Informationen i arkivet ordnas sedan 2013 enligt processorienterad arkivredovisning, det vill
saga i processer efter myndighetens klassificeringsstruktur. Observera att vi har en ny
klassificeringsstruktur Informationshanteringsplan som galler fran och med 2019.

7.4 Gallring

7.4.1 Vilka handlingar far gallras och nar
Riksarkivet foreskriver vilka allmanna handlingar som far gallras genom att besluta om dettai
gallringsforeskrifter. I Riksarkivets forfattningssamling (RA-FS) 2008:3 (dndrad genom RA-FS

2011:2) specificeras vilka handlingar som far gallras vid universitet och hogskolor. Aven en rad
andra gallringsforeskrifter ar tillimpliga pa de handlingar som ror universitetets verksamhet. De
olika foreskrifterna sammanstills av arkivarien i en dokumenthanteringsplan fér Orebro
universitet dar gallringsfrist for handlingar inom respektive verksamhetsomrade framgar.

7.4.2 Rensning

Att rensa handlingar innebar att man forstor sidana handlingar som inte dr allmdnna och som
inte ska arkiveras. Forstor man en sidan handling dr det inte gallring man utfér och det behovs
darfor ingen gallringsforeskrift for att det ska vara tillatet.
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8. BILAGOR

8.1 Bilaga (fullmakt)
U OREBRO UNIVERSITET

FULLMAKT

Personadresserad post

For att fa hjalp med bedomningen av dina handlingars behov av registrering finns
mojligheten for all personal vid universitetet att skriva under en fullmakt som ger
registrator eller dennes ersattare behorighet att ppna personadresserad post.

Jag medger att registrator, eller dennes ersattare, 6ppnar min
personadresserade post i syfte att uppmarksamma myndighetspost.

Jag vill inte att min personadresserade post Oppnas av annan vid
myndigheten. Istallet tar jag sjalv ansvar for att se till att min post 6ppnas
dagligen (aven vid sjukdom, ledighet och annan franvaro) och for att
allmanna handlingar registreras utan drojsmal.

Kryssa i, underteckna och skicka fullmakten i original till registraturen, Universitetskansliet.

Tack pa forband!

Ort, datum

Avdelning/Institution

Underskrift

Namnfortydligande

Fullmakten géller I6pande fran datum fér undertecknande. Atertagande av fullmakt skall
skriftligen meddelas registraturen.
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