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OFFENTLIGHET OCH SEKRETESS

Blekinge tekniska hoégskola &r en statlig forvaltningsmyndighet under utbildningsdepartementet. Liksom
alla andra svenska myndigheter lyder hogskolan under den grundlagsfasta offentlighetsprincipen. Fragor
med anknytning till offentlighetsprincipen, som utlamnande av allmdnna handlingar och sekretess,
hanteras normalt pa den sektion/enhet/avdelning déar de uppkommer. Registratur och arkiv vid kansliet for
forskning och uthildning hjalper till med att besvara sadana fragor.

Vad &ar en allmén handling?

En handling ar allmdn om den d&r att anse som inkommen till eller uppréttad och férvarad hos en
myndighet. Med handling forstas inte bara traditionella pappersdokument, utan &ven fotografier,
databaser, kartor, ritningar, ljud- och bildupptagningar samt elektronisk post kan utgéra allmén handling.

Inkommen (TF 2:6): Handlingar som kommer in till hdgskolan utifran blir allméanna handlingar sa fort
de kommer in till hogskolan.

Brev som ar stéllt personligen till befattningshavare vid en myndighet &r dock inte allmén handling om
innehallet rér rent personliga forhallanden och inte myndighetens verksamhet (TF 2 kap. § 4). Den som
vill har alltsa ratt att ta del av hogskolans post, men forst efter det att handlingarna sekretessprévats och
handlingar som inte &r allmanna har avskilts.

Upprattad (TF 2:7): En handling som framstélls inom hégskolan blir allmén

- da handlingen expedieras

- da arendet avslutas

- da protokoll etc. justerats eller fardigstallts

- efterhand uppgifter fors in nér det galler diarier, journaler etc.

Observera att det &r tidigaste mojliga tidpunkt som galler, om man exempelvis skickar ut material i ett
arende externt blir detta allman handling redan i och med expedieringen. Detta galler emellertid inte om
handlingar Gversands enbart i samradssyfte till annan myndighet. Da ar de normalt inte att anse som
allménna handlingar.

Normalt blir inte handlingar som enbart skickas inom hogskolan allménna forran t.ex. drendet avslutas.
Det finns dock fall ndr &ven de interna handlingarna kan bli allménna vid en tidigare tidpunkt, ndamligen
nér olika organisatoriska enheter upptréder sjalvstandigt gentemot varandra.

Forvarad (TF 2:3): Forvarad menas att handlingen fysisk ar forvarad hos myndigheten eller att
myndigheten rader 6ver handlingen. Ett exempel pa det senare ar nar en anstalld tar emot en handling
som ror myndighetens verksamhet. Genom anstallningsforhallandet rader myndigheten éver handlingen.
Ett annat exempel &r handlingar som finns digitalt pa en server som myndigheten rader ver.
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Att registrera handlingar (diarieforing)

Registreringen &r, forutom ett instrument for insyn, ocksa ett satt att halla ordning pa handlingarna inom
myndigheten, vilket inkluderar &ven interna dokument som annu inte &r allmanna. Manga tror att en
handling automatiskt blir allman om den &r registrerad i ett diarium. Sa &r inte fallet, avgorande for om en
handling &r allmén &r om den &r inkommen eller uppréattad och &r forvarad hos myndigheten.

Offentlig eller sekretess

En allmén handling &r som huvudregel offentlig. I vissa undantagsfall kan man sekretessbeldgga uppgifter
i allmanna handlingar, men da kravs det stod i offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400).
Kontakta registratur och arkiv vid kansliet for forskning och utbildning for mer information om nar
enskilda sekretessbestammelser kan tillampas.

Utlamnande av allméan handling
Lagrum: Tryckfrihetsférordningen (1949:105) 2 kap. 12 § samt Offentlighet och sekretesslag (2009:400) 6 kap.

Enskilda personer och foretag har i enlighet med Tryckfrihetsforordningen rétt att begdra ut allmanna
handlingar. Den tjansteman som har handlingarna ar normalt den som fattar beslut om en handling ar
allman och om den ska lamnas ut.

Viktigt att tanka pa
Den som begar ut allmdnna handlingar har normalt ratt att vara anonym och behdéver inte uppge vad
uppgifterna ska anvandas till.

En begéaran om utldamnande av allménna handlingar skall hanteras skyndsamt.

Man har ratt att fa komma till myndigheten och ta del av handlingarna pa plats. Man har ocksa réatt att fa
kopior pa handlingarna. Om man tar kopior pa allmanna handlingar skall avgift tas ut om antalet kopior
Overstiger 9 sidor. Avgiften ar 50 kronor for den 10.e sidan darefter 2 kronor per sida (se
Avgiftsforordningen (1992:191) 16 §).

Blekinge tekniska hogskola &r inte skyldig att pa begaran lamna ut offentlig information ur sina system,
databaser och register i digital form. En pappersutskrift ar fullt tillracklig. Detta innebdr inte att vi &ar
forhindrade, utom i vissa fall, att Iamna ut uppgifter pa diskett eller via filoverforing forutsatt att det inte
ror sig om massuttag av personuppgifter.

| nagra fall finns det hinder for utlamnande av digital information till allmanheten, som da bara far
informationen i form av pappersutskrift. (Se 2 kap. 6 § Forordning (1993:1153) om redovisning av studier
m.m. vid universitet och hdgskolor).

Om utlamnande inte sker

Om tjanstemannen bestammer att handlingen inte ska utldmnas skall denne upplysa om att man har ratt
att hanskjuta fragan till myndigheten och darmed fa ett 6verklagbart skriftligt beslut. Om stkanden begar
skriftligt beslut, kontakta omgaende registratur och arkiv vid kansliet for forskning och utbildning som da
handl&gger arendet infor beslut av rektor.
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