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Bilaga till: Beslut om Rutin fér uttdmnande av allmanna handlingar.

Rutin vid begaran av allmanna handlingar

Syfte och malgrupp

Syftet med denna rutin &r att klargora vem vid SLU som ska hantera en begdran om
att ldmna ut allménna handlingar och hur en sddan begéran hanteras.

Rutinen avser framst allménna handlingar i form av e-post som inkommit till SLU.
Rutinen ska dven anvindas om en begéran avser andra handlingar 4n e-post.

Rutinen géller e-post till och fran @slu.se-adresser, med undantag av
studentadresser. Rutinen géller 4ven funktionsadresser hos SLU.

Inledning

Rétten att ta del av allménna handlingar, offentlighetsprincipen, faststélls i 2 kap.
tryckfrihetsforordningen. Huvudregeln &r att alla handlingar ar allménna ocksa ska
lamnas ut pa begiran. Det innebdr att e-post endast i undantagsfall inte dr allmén.
Undantagen beskrivs i avsnittet ”E-post som inte dr allmédn handling”.

Hantera en begaran om utlamnande

Vem som hanterar begaran

En begéran hanteras av den anstillda vars e-post begdran avser. Om registrator har
tagit emot begéran skickas den vidare till den anstéllda. Om den anstéillda inte kan
hantera begéran skyndsamt ska den hanteras av nérmsta chef.

Skyndsam hantering innebér som regel att den som begért att ta del av den
anstélldas e-post ska fa ett svar och kan ta del av e-posten inom en till tvd dagar.
Kravet pa skyndsam hantering géller oavsett vem det dr som hanterar drendet,
exempelvis géller huvudregeln om svar inom en till tva dagar d&ven om det ar
niarmsta chef som hanterar drendet.

Utskrifter av det har dokumentet ar kopior och maste alltid stammas
av mot originalet.
Printouts of this document are copies and must always be checked
against the original.



Rutin vid begéran av allmanna handlingar

Det dr som regel inte tillatet att fraga vem som sokanden &r eller vad handlingarna
ska anvéndas till. Detta efterforskningsforbud finns i 2 kap. 18 §
tryckfrihetsforordningen.

Forbud mot att radera e-post

Nér en anstilld tagit emot en begdran om e-post, eller pa nagot annat sétt blivit
informerad om att en sddan begéran kommit in, fir den e-post som omfattas av
begédran inte raderas. Det géller e-post som finns i inkorg, skickat, borttagna objekt
eller andra mappar.

Nér en begédran har hanterats och &r avslutad kan e-posten raderas.

Kontakta registrator

Om en begédran kommer direkt till en anstdllds egen e-post ska hen omgaende
vidarebefordra begéran till registrator@slu.se i foljande fall:

e En anstilld far en begédran direkt till sin egen e-post men begéran géller en
annan e-postadress.

e Arendet méste registreras eftersom begiran helt eller delvis méste avslas.

e Arendet méste registreras av ndgon annan anledning, exempelvis om det &r
en vildigt omfattande begéran eller om det foljer av arkivlagen.

Kontakta enheten for juridik

Kontakta juridik@slu.se omgaende i foljande fall:

e Begiran maste helt eller delvis avslas.

e Begiran avser e-post 6ver en viss tid och en logg dver e-posten behdver
darfor tas fram.

e Begiran ar vildigt omfattande.

e Fragor om vem sokanden dr och vad handlingarna ska anvindas till kan
behova stillas.

E-post som ska lamnas ut pa begéaran

Inledande bedémning

Nér en begdran har kommit till en anstélld ska hen bedéma om den e-post som
begirts ut dr allmén handling. For att SLU som myndighet ska behdva ldmna ut
handlingar maste handlingarna dels vara allmédnna, dels omfattas av den begiran
som gjorts.

Handlingar som inte &r allménna ska inte ldmnas ut. Handlingar som é&r allménna
ska bara lamnas ut om de omfattas av begéran.

E-post som ér allméan handling

Foljande typer av e-post ér allmén handling och ska l&mnas ut pé begéran:
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Rutin vid begéran av allmanna handlingar

e Externt inkommen e-post till SLU, t.ex. fran en student, myndighet eller
journalist.

e Externt utgdende e-post fran SLU, t.ex. svar pa en fraga fran en student,
myndighet eller journalist.

e Intern e-post med uppgift av vérde for att avgora ett drende.

E-post som inte ar allman handling

Foljande typer av e-post ar inte allmén handling och ska darfor inte 1dmnas ut:

e E-post som endast handlar om privata saker.

e E-post som giller ett pdgéende drende och som nér drendet &r klart
kommer att bli allmén handling och ldmnas ut. Exempel &r utkast och
minnesanteckningar.

e Intern e-post som endast skickats mellan @slu.se-adresser och som inte
tillfor ett drende ndgon uppgift av vérde.

Sekretess

Huvudregeln &r att alla handlingar ar allménna och ska ldmnas ut pa begéran. Det
innebér att e-post endast i undantagsfall inte &r allmén.

Allménna handlingar som omfattas av sekretess ska ddremot inte l&mnas ut. For att
sekretess ska vara aktuellt behover det finnas stod for det i offentlighets- och
sekretesslagen (OSL).

Det gér inte att generellt bedoma om sekretess foreligger. Varje e-postmeddelande
maste alltsa ses Over for att avgéra om det omfattas av sekretess. Det dr mojligt att
sekretess foreligger for ett e-postmeddelande men inte andra meddelande som
géller samma drende.

Lamna ut handlingar

Lamna ut allménna handlingar

Den e-post som bedéms vara allmédn handling ska ldmnas ut till den person som
gjort begéran. Allménna handlingar 1dmnas vanligtvis ut via e-post.

I det fall enheten for juridik samordnar utlimnandet ska du spara e-posten som
omfattas av begéran i en komprimerad mapp (zip-fil) och skicka till enheten for
juridik.

Har personen som begirt att ta del av handlingarna uttryckligen begért att fa
komma till SLU och ta del av handlingarna pa plats har hen rétt att géra det. Rum
for besoket ska da bokas och personal ska nirvara under hela besoket for att
sakerstilla att personen bara ser det som &r allmén handling.
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Lamna ut allmanna handlingar som delvis omfattas av sekretess

Om sekretess giller, eller om den anstdllda uppfattar det som att en bestammelse 1
OSL ér tillamplig, ska e-posten maskas. Néar uppgifter maskas innebér det att
personen som gjort begéran inte far ta del av just de uppgifterna.

Uppgifter kan maskas pa olika sdtt men det viktiga ar att endast det som omfattas
av sekretess dr det som maskas. Eftersom personen som gjort begéran inte kommer
att fa ta del av de maskade uppgifterna ska hen informeras om att en preliminér
sekretessprovning har gjorts och att det resulterat i att viss e-post har maskats.

Om e-posten som begérts ut innehaller sekretessbelagda uppgifter eller kansliga
eller integritetskdnsliga personuppgifter limnas den vanligtvis ut via brev eller
genom att handlingarna hamtas hos SLU.

Den anstéllda vars e-post ska ldmnas ut ska kontakta juridik@slu.se i foljande fall:

e Om personen som gjort begéran vill ha ett 6verklagbart beslut.
e Om den anstdllda behover hjélp med att bedoma om uppgifter omfattas av
sekretess.

Avgift vid utlamnande av allmanna handlingar

Mer information finns 1 ”Rutin betalning for allmidnna handlingar”.

Om allménna handlingar ska skickas via e-post, brev eller hdmtas hos SLU é&r
utlimnandet avgiftsfritt om det ar farre dn 10 sidor. Géller det 10 sidor eller mer tar
SLU ut en avgift, se "Rutin betalning for allmidnna handlingar”.

Om personen som begirt ut handlingarna kommer till SLU tas ingen avgift ut. Om
personen, efter att ha sett 6ver handlingarna, vill fa med sig kopior som motsvarar
10 sidor eller tas en avgift ut.
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