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Bakgrund

| 2 kap. 1 § tryckfrihetsférordningen (TF) star att varje medborgare har ratt att ta del av en
myndighets allmanna handlingar. Utlandsk medborgare ar i detta fall likstalld med svensk
medborgare (14 kap. 5 § TF).

Med handling forstas framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas,
avlyssnas eller pa annat satt uppfattas endast med tekniskt hjalpmedel. Handling ar allman,
om den férvaras hos myndighet och &r att anses som inkommen till eller uppréattad hos
myndighet (2 kap. 3 § TF).

E-post som allman handling

Lagstiftningen ar teknikoberoende gallande inkommande och utgédende handlingar, vilket
innebar att hantering av information i papperspost och e-post ska vara densamma. Som en
konsekvens av detta maste varje enskild anstalld se till att halla allménna handlingar skilda
fran inte allmanna handlingar oavsett om det géller e-post eller papperspost.

Utlamnande av allmanna handlingar ska ske utan onédigt dréjsmal och far inte vara
personberoende. Anstélldas e-postlador och funktionsbrevliador ska darfor inte [amnas
obevakade. | hégskolans riktlinjer angaende hantering av personadresserad post, e-post och
telefonhanvisning vid anstallds franvaro, dnr 126-1.1.2-2018, star vilka regler som galler for
hantering av e-post och e-postlador.

Enligt Hogsta forvaltningsdomstolen (mal 5339-13) ar intern e-postkorrespondens inte att
betrakta som allmanna handlingar om de inte tillfér sakuppgift i ett &rende och darmed ska
diarieforas. All e-post blir dock allman handling om den tas om hand for arkivering.

Utlamnande och nekande av utlamnande av e-post

Hogskolan ar, enligt 2 kap. 13 § TF, inte skyldig att lamna ut kopia pa allman handling i
elektronisk form. Om det underlattar hanteringen kan handling dock lamnas ut till férfragaren
i PDF-format. Vid begaran om utldamnade av allman handling ska sekretessbedémning
utféras av den berdrda anstéllda och dennes chef. Beslut att neka utldmnande, Iamna ut viss
information eller med forbehall ska alltid motiveras med relevant lagparagraf. Beslut om
nekande fattas av chef enligt hdgskolans delegationsordning. Besvarshanvisning med
information hur man 6verklagar ska alltid medfdlja beslutet (se blankett avslag av
utldmnande av allman handling med besvarshanvisning). Arkivfunktionen kan alltid
radfragas vid nekande av utlamnande av allmén handling. Ett helt eller delvis nekande om
att [lamna ut allman handling ar myndighetsutévning och ska darmed diarieféras.

Hogskolan har ratt att ta ut en avgift vid uttamnande av allman handling i enlighet med 15-16
§§ avgiftsférordningen (1992:191). Se sarskild rutin for uttag av avgift vid utlamnande av
allman handling, dnr 1492-1.1.2-2018.
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Hantering av storre utlamnanden och e-postlogg

| férekommande fall inkommer begaran om att ta del av all e-post-kommunikation mellan
t.ex. hogskolan och en utomstaende. Vid en sadan begaran ska IT-funktionen kontaktas for
uttag av forteckning éver e-post (sa kallad e-postlogg). Innehavaren av e-postkontot gor en
beddmning av vad som &r att betrakta som allménna handlingar. | tveksamma fall kan
hdgskolans arkivfunktion bistd med hjalp. E-postloggen Iamnas ut som pappersutskrift till
forfragaren.

E-postlogg ar enligt dom i Regeringsratten (RA 1998 ref 44) att betrakta som en hos
myndigheten férvarad handling enligt 2 kap. 3 § TF samt aven som ett fortidpande register
(som diariet) enligt 2 kap. 7 § andra stycket TF, vilket innebar att e-postlogg i sig alltid ar en
allméan handling oavsett om innehallet i meddelandena inte alltid ar allmanna handlingar. E-
postloggen innehaller information om avsandare, mottagare, datum samt eventuellt amne for
e-postmeddelandet. Utlamnande av allman handling ska férstds som att handlingen
antingen tillgéngliggors pa plats eller Gverlamnas som papperskopia.

Ifall nagon begar att fa ta del av information (avsdndare, mottagare, datum samt eventuellt
amne) om alla inkommande och utgaende e-postmeddelanden pa plats kan detta visas upp
direkt i hégskolans e-postprogram. Onskar personen sedan ta del av respektive e-
postmeddelandes innehall ska en sedvanlig sekretessprévning goras.

Gallring av e-post

I hdgskolans dokumenthanteringsplan anges de regler som galler for gallring av allmanna
handlingar. E-post far gallras om den

e inkommit fér kdnnedom och inte féranlett nadgon atgard

e ar forfragningar, framstallningar och meddelanden av tillfallig betydelse
e ar skrivelser som ej berér Sédertdérns hogskolas verksamhetsomrade

e ar meningsldsa eller obegripliga

Gallringsbar e-post i mapparna for skrappost (Junk) samt papperskorgen (Deleted
Items/Trash) ar att betrakta som icke gallrat dvs. fortfarande allman handling tills de ar
raderade.
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