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Handbok i drendehandléggning

Inledning

Stockholms universitet & en forvaltningsmyndighet. Anstéllda vid universitetet har darmed ett omfattande
regelverk att folja i sitt arbete. Denna handbok &r, som ocksa framgar av namnet, huvudsakligen inriktad mot regler
som paverkar handlaggningen av arenden. Det finns dock vissa grundlaggande principer som galler vid all
myndighetens verksamhet, och givetvis ocksa vid drendehandlaggning. Darutover finns det vissa skyldigheter som
myndigheten maste leva upp till &ven nér det inte ror sig om arendehandlaggning. En del av dessa principer och

skyldigheter bor medarbetare vid universitetet k&nna till, dessa presenteras nedan.

En myndighets handlande ska préglas av objektivitet (objektivitetsprincipen enligt 1 kap. 9 § regeringsformen).
Allmanheten ska kunna forlita sig pa att en myndighet agerar sakligt och opartiskt och inte fattar beslut som
dikterats av for saken ovidkommande hansyn eller intressen. | kravet pa saklig och opartisk hantering far dven
anses innefattat ett krav pé likabehandling. Principen har numera skrivits in ocksd i 5 § 2 st. forvaltningslagen
(2017:900) (FL).

En viktig grundpelare for varje svensk myndighet ar vidare 6ppenhet. Denna princip paverkar myndigheternas
serviceskyldighet, interna rutiner och drendehandléggning och ar grunden for att handlingar vid myndigheten som
utgangspunkt ar allmanna. Alla myndigheter ar enligt 7 § FL skyldiga att lamna service till enskilda genom bl.a.
upplysningar, vagledning, rad och annan sadan hjélp. Fragor fran enskilda ska besvaras sa snart som mgjligt och

myndigheten bor aven hjalpa enskild till ratta om han eller hon har vant sig till fel myndighet.

Den serviceskyldighet som betonas i 7 § FL galler alltsa inte bara arendehandlaggning utan dven myndighetens
verksamhet och handlande i allmédnhet. Myndigheten och dess anstéllda &r t.ex. skyldiga att [&mna upplysningar
om gallande bestammelser och rutiner vid myndigheten och att bista den enskilde med hjalp att komma i kontakt

med andra myndigheter.

For Stockholms universitet kan det t.ex. innebéra att informera om ansékning, antagnings- eller betygskriterier for
viss kurs, anstallningsvillkor, foreskrifter for examination, universitetets organisation, forskning, eller annat som
ror universitetets verksamhet. Vid behov bor anstéllda dven kunna héanvisa till relevanta andra myndigheter, t.ex.
CSN. Aven om det i vissa fall kan kénnas besvirande eller onédigt tidskravande ar det viktigt att som anstalld vid
Stockholms universitet forstd bakgrunden och syftet med principen om myndigheters Oppenhet och

serviceskyldighet.

Som anstélld vid universitetet kan du beroras i olika grad av de regler som galler for universitetet beroende pa var
inom universitetet du ar anstalld och vilka dina arbetsuppgifter &r, men information i denna handbok kan vara till
nytta for majoriteten av de anstéllda.
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1. Arendehandlaggning
1.1 Allmanna krav pa handlaggningen

Med handlaggning avses ett handlande som &r avsett att leda till ett formellt beslut. Det finns regler fér hur
handlaggning ska ga till inom den offentliga forvaltningen. De generella reglerna for hur arenden ska behandlas
inom Stockholms universitet gar att hitta i forvaltningslagen (2019:700) (FL), hogskolelagen (1992:1434) (HL),
hdgskoleférordningen (1993:100) (HF) samt myndighetsférordningen (2007:515) (MF). Det finns dven interna
foreskrifter och bestammelser inom universitetet, manga av dessa gar att finna i Regelboken pa medarbetarwebben

(Regelboken) (www.su.se/medarbetare).

Det forutsatts att alla handlaggare kanner till dessa regler och bevakar att de foljs av de beslutande organen inom

universitetet, i vilka de medverkar som féredragande eller sekreterare.

Eftersom universitetet dr en stor organisation bereds drenden p& manga olika nivaer, det dr dock av storsta vikt att
se till att d&renden handldggs av ritt instans inom universitetet och att det inte forekommer parallellutredningar”
som riskerar att krocka med varandra. Det ar ocksa av stor vikt att enskilda behandlas utifran en ratt till
likabehandling varfor denna Handbok i &rendehandldggning (Handboken) bl.a. syftar till att sdkerstélla en
handlaggning som iakttar denna princip. Inom universitetet finns det flera beslutsfattande organ (bl.a.
universitetsstyrelsen, rektor, universitetsdirektor, personalansvarsnamnd, disciplinnamnd, omradesnamnder,
fakultetsnd&mnder och institutionsstyrelser) och det &r darfor viktigt att folja universitetets besluts- och
delegationsordning for att undvika att beslut fattas i fel instans. Den férdelning av arenden som sker vid den s.k.
postoppningen (se avsnitt om diarieforing) syftar till att undvika sddana krockar men i 6vriga drenden bor

handlaggaren forsakra sig om att uppdraget till honom/ henne kommer fran behorig instans.

Samtliga arende ska enligt 9 § FL handlaggas sa enkelt, snabbt och kostnadseffektivt som mgjligt utan att
rattssakerheten eftersétts. For att underlatta handlaggningen kan myndigheten i vissa fall ta egna initiativ och
inhamta upplysningar eller yttranden fran andra myndigheter. Myndigheternas utredningsskyldighet uttrycks i 23
§ FL som att myndigheten ska se till att ett &rende blir utrett i den omfattning som dess beskaffenhet kréver.

Myndigheten ska strava efter att uttrycka sig lattbegripligt. Sprakradet och regeringskansliet har sammanstallt flera
bra handbocker om sprakvard for myndigheter, bl.a. Myndigheternas skrivregler som finns bade i tryckt version
och i PDF-format pa regeringskansliets hemsida. ”Svarta listan” 6ver ord som myndigheter bor undvika att
anvanda, Lathund for webbskribenter samt andra handbdcker finns dven de pa regeringskansliets hemsida

(www.regeringen.se) under Publikationer.

Den handlaggare som har fatt ett drende for handlaggning ansvarar for att dessa krav uppfylls samt att det slutliga
beslutet blir expedierat, dvs. sprids till berérda parter. | de fall dd det kravs samrad och/eller
forhandling/information med studentrepresentanter eller fackliga representanter &r det &ven dar handldggaren som
har det yttersta ansvaret for att samrad och/ eller forhandling/information sker. Mer information om detta ges i ett
senare avsnitt. Forutom den information som ges i Handboken s& kan det finnas handlaggningsordningar,
anvisningar och rutiner utfardade av andra enheter inom universitetsforvaltningen, eller lokalt p4 omradesnamnds-,

fakultets- och/eller institutionsniva. Se aven Regelboken for regler och riktlinjer.
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1.2 Handlaggningsgangen

Nar ett drende inleds, oavsett om en handldggare har fatt ett arende tilldelat sig av sin chef eller om det t.ex.
inkommer en fraga fran en student som kréaver utredning, ska det normalt omedelbart diarieforas (se ocksa regler
om diarieforing i kapitel 3 nedan). Vissa arenden ar sarskilt bradskande och bor da prioriteras. | begreppet
handlaggning ingér beredning, dvs. utredning av arendet, féredragning, dvs. presentation av &rendet for
beslutsfattarna, och sjélva beslutsfattandet. Nar en handldggare paborjar beredningen av ett arende maste det
bestdmmas vilket organ vid universitetet som ska behandla drendet och i vilken form det ska ske. | Stockholms
universitets besluts- och delegationsordning finns detta ndrmare reglerat. Vid tveksamhet om ett arende bor

behandlas av universitetsstyrelsen eller av rektor bor Rektors kansli tillfragas.

Det ar handl&ggaren som ansvarar for att &rendet blir tillrackligt utrett, att underlag for beslut samlas in, att
eventuella inblandade parter far tillfalle att Iagga fram sin syn pa saken och att drendet ar fullstandigt utrett infor
det att beslut ska fattas samt att beslutsforslaget 14ggs fram till ratt beslutsinstans. Enhetschefen har dock alltid det
Overgripande ansvaret for &rendenas handlaggning inom respektive enhet. Oftast utformas forslaget till beslut som
en promemoria (PM). Handlaggaren &r foredragande i drendet och har darfor dven ett ansvar att patala jav och i
ett tidigt skede sjalv avtrada arendet om jav foreligger (se ocksa avsnitt 1.2.3 nedan) samt en skyldighet att
reservera sig mot ett beslut som han/hon vet strider mot gallande regler. Om en sadan reservation inte gors anses

tjdnstemannen som foredragande ha stéllt sig bakom beslutet.

Det finns sarskilda rutiner och foéreskrifter for de arenden som ska beslutas av rektor eller universitetsdirektor,

dessa hittar du pa medarbetarwebben, se avsnitt 1.4.1.

1.2.1 Beredning

Arenden kan delas in i tvd huvudkategorier, partsarenden och andra férvaltningsarenden. En part i ett drende &r
en person som saken angar, t.ex. en sokande vid tjanstetillsattningar. Partsbegreppet hanger samman med
mojligheten att dverklaga beslut, se senare avsnitt. Det ar sarskilt viktigt att beslutet blir korrekt nér det géller
ingripande beslut mot enskild eller nar det innebar att en enskild far en forman eller rattighet, eftersom detta da ar
ett gynnande beslut (som normalt sett inte kan &ndras till den enskildes nackdel om det visar sig att beslutet &r
felaktigt).

Om det &r oklart vad den enskilde vill, be om ett fortydligande och gor en tjinsteanteckning om detta (se mer om
tjansteanteckningar i avsnitt ”Muntlig och skriftlig handldggning”). Om handlingarna i drendet &r ofullstdndiga
maste handlaggaren sjalv i enlighet med ovan beskrivna utredningsskyldighet inhamta de uppgifter som saknas,
eller begara att den enskilde kompletterar drendet. Om komplettering begérs ska viss tidsfrist for nér
kompletteringen ska vara universitetet tillhanda séttas. Om det kan vara aktuellt att avgora drendet pa det befintliga
underlaget &ven om komplettering inte inkommer, ska det anges att sa kan komma att ske. Detta ingdr i de tidigare

namnda skyldigheterna att lamna service och utreda &renden.
Muntlig och skriftlig handlaggning

Beredning av ett drende sker oftast bade muntligt och skriftligt. Det ar viktigt att notera att en part som onskar

lamna sina uppgifter muntligt normalt har ratt till detta, om det inte framstar som obehévligt.
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Muntliga upplysningar som har betydelse for drendets avgorande ska redovisas i en s.k. tjansteanteckning, och
diarieforas. Tjansteanteckningen kan antingen skrivas direkt pa originalhandlingen eller pa ett separat blad.
Tjansteanteckningen bor innehalla: datum, diarienummer och en kort redogdrelse for vad som har sagts under

samtalet. Under anteckningen skriver handldggaren I tjdnsten” och undertecknar med sitt namn.

Handlaggningen ska normalt sett vara skriftlig. Myndigheten far dock om det inte ar olampligt besluta om muntlig

handlaggning. Ett sddant handlaggningssétt kan underlatta for den enskilde.
Lagstadgad tid

Om en tidsgréans har satts for nar en handling ska ha kommit in, ska handlaggaren kontrollera att handlingen har
kommit in i tid. Tidsfristen bor dock inte sattas alltfor kort utifrdn omstandigheterna i arendet (t.ex. om det &r ett

omfattande material som den enskilde ska ta stallning till).

Tidpunkten da en handling ska anses inkommen regleras i FL. Vid tveksamhet om éatgard betraffande for sent

inkommen handling, rddgér med narmaste chef som vid behov kan vénda sig till Rattssekretariatet.
Partsinsyn

Vid sidan av offentlighetsprincipen finns partsinsyn, ratten for part att fa insyn i och ta del av samtliga handlingar
i ett arende som ror honom eller henne. Detta for att parten ska ges tillfalle att pa basta mojliga satt tillvarata sin
ratt och sina intressen och for att undvika att misstankar om godtycklig och/eller bristfallig handlaggning av
arendet uppstar. Partsoffentlighet innebér dven att part har ratt att ta del av samtliga handlingar, inte bara de som

ar allmanna offentliga handlingar, under férutsattning att handlingen finns i arendet.

Part har alltsa i normalfallet ratt att ta del dven av sekretessbelagda handlingar, i den man dessa rér honom/ henne.
Om det uppstar osdkerhet kring vad som ar en handling i ett drende, radgdér med narmaste chef som vid behov kan

vanda sig till Rattssekretariatet.

Om en part begér att fa titta pa allmanna handlingar som inte dr offentliga i ett drende ska man som regel lata
honom eller henne fa gora detta i ndrvaro av tjansteman. En part kan endast fa kopior av handlingar som &r

allménna offentliga handlingar.
Kommunicering

Huvudregeln enligt FL &r att beslut i ett drende inte far fattas utan att sokande, klagande eller annan part, om det
inte ar uppenbart obehdvligt, har underrattats om allt material av betydelse for beslutet och getts tillfalle att yttra
sig Over materialet, s.k. kommunicering. Kommunikationen innebér dels en underréttelse om utredningsmaterialet,

dels ett meddelande om partens ratt att yttra sig 6ver materialet.

Myndigheten bestammer sjalv om underrattelsen ska ske muntligt, genom brev, e-post, delgivning eller pa annat
satt. Vilket satt som ar lampligast beror pa omstandigheterna i det enskilda fallet. Skriftligt utredningsmaterial

kommuniceras lampligen skriftligt.

Vid kommunicering bér det som regel bestdammas en tid inom vilken parten har tillfalle att yttra sig. Tiden bor
bestammas s att parten bl.a. beroende pa omfattningen av materialet som parten ska yttra sig over far skalig tid

att inkomma med yttrande Det &r upp till parten om han eller hon vill yttra sig eller inte. Parten ska dock informeras
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om att drendet kan komma att avgoras efter den utsatta tidsfristen, &ven om han/hon inte yttrar sig inom angiven
tid.

Nér ett &rende har kommit in, t.ex. genom en anmalan, ar det viktigt att underlaget snarast mojligt kommuniceras,
sd att den som berdrs informeras om att utredning pagar och ges majlighet att bemota de uppgifter som har
framforts. Under handlaggningens gang kravs ofta ytterligare kommunicering som ett led i utredningen. Det kan

tillkomma nya uppgifter, t.ex. uppgifter som har inhamtats via remiss, telefonsamtal, e-post eller register.

Det finns vissa undantag fran huvudregeln om kommuniceringsskyldighet, framst att materialet inte har
betydelse for beslutet eller att kommunicering av ndgon annan anledning anses uppenbart obehgvligt. Det
slutliga beslutet maste expedieras (se avsnitt 1.4.2 och 1.4.3).

1.2.2  MBL-forhandling/information respektive samrad med studentkar

Handlaggaren ansvarar for att de forslag till beslut som kraver information eller samrad med studentrepresentanter
och/eller medbestdammandefdrhandling (MBL-forhandling) med de fackliga organisationerna genomfors innan
slutligt beslut fattas.

MBL-férhandling

Lag (1976:580) om medbestdmmande i arbetslivet, vanligtvis kallad MBL eller medbestammandelagen, reglerar
forhallandet mellan arbetsgivare och arbetstagare. Syftet med lagen dr 6kad delaktighet for de anstallda genom
medinflytande och medbestammande i vissa fragor. Detta sakerstélls bl.a. genom en arbetsgivares skyldighet att
informera och foérhandla med arbetstagarnas foretrddare, d.v.s. arbetstagarorganisationer/de fackliga
organisationerna. MBL-forhandlingar ar utmarkande for att de avser fragor som arbetsgivaren ensidigt kan besluta
om. Reglerna om MBL-férhandlingar innebdr dock att arbetsgivaren &r skyldig att vanta med sitt beslut eller med

att verkstélla det tills forhandlingar genomforts. Om parterna inte kommer éverens bestdmmer arbetsgivaren.

Informationsskyldigheten regleras i 18-20 8§ MBL och innebdar att Stockholms universitet i sin roll som
arbetsgivare har en skyldighet att fortlépande informera arbetstagarorganisationerna om forandringar i
universitetets verksamhet, ekonomiska utveckling och riktlinjerna for personalpolitik. Informationsskyldigheten
géller inte endast de uppgifter som krévs for att bedéma utsikterna for framtiden, utan dven det som har varit eller
ar det aktuella laget. Det finns vissa fall da universitetet som arbetsgivare kan vara skyldigt att informera om planer
pé ett framtida beslut, t.ex. nar det galler langre utredningar, kommande organisatoriska forandringar eller andra

planeringsdvervéganden.

Stockholms universitet har aven en skyldighet att inom rimliga granser bista de fackliga organisationerna med
utredningar, prognoser och bearbetningar av befintligt material som organisationen behdver for sin egen
beddémning av arbetsgivarens verksamhet. Arbetsgivaren &r dven skyldig att [&mna kopior av handlingar som
arbetsgivaren hanvisar till vid en férhandling.

Forhandlingsskyldigheten regleras i 11-14 88 MBL och innebdr att innan beslut fattas om viktigare férandringar
av verksamheten, anstélldas arbetsuppgifter eller anstallningsvillkor &r universitetet som arbetsgivare skyldigt att
ta initiativ till och forhandla med arbetstagarorganisationerna. Denna férhandling bér inledas s tidigt som majligt

i beslutsprocessen sé att arbetstagarorganisationerna far reella mojligheter att paverka arbetsgivarens forslag till
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beslut. Beslut far inte fattas innan forhandlingarna &r avslutade. Endast om det finns synnerliga skil” far
arbetsgivaren fatta eller verkstalla ett beslut innan férhandling har slutforts. Tidsbrist pga. bristande planering fran
arbetsgivarens sida brukar inte godtas som “’synnerliga skil”. Aven nir det giller beslut i andra frigor 4n de som
omfattas av 11 § &r arbetsgivaren skyldig att forhandla, om en arbetstagarorganisation kréver det. Den
grundlaggande forhandlingsrétten innebér att arbetsgivaren och arbetstagarorganisationerna har en émsesidig

férhandlingsrétt gentemot varandra.

MBL-férhandlingar innebdr att arbetsgivaren redogor for bakgrunden och motiven till forslaget till beslut samt
lyssnar och beaktar de forslag som arbetstagarorganisationen kommer med. Parterna méaste alltsa inte bli eniga

men argumentationen och férhandlingsklimatet ska vara sakligt och konstruktivt.

Vid Stockholms universitet finns kollektivavtal med Saco-S, OFR och SEKO och det &r endast i forhallande till
dessa organisationer som universitetet har informations- och férhandlingsskyldighet. | forsta hand galler
forhandlingsskyldighet gentemot den lokala arbetstagarorganisationen, men om arbetstagarsidan begar det &r
universitetet aven skyldigt att férhandla med den centrala arbetstagarorganisationen. Central forhandling maste
pakallas inom fem arbetsdagar efter att den lokala forhandlingen &r avslutad. En forhandling anses i normalfallet
avslutad da protokollet ar justerat. Det innebar att ett beslut kan dra ut pa tiden eftersom arbetsgivaren da &ven
maste avvakta att den centrala forhandlingen slutfors. Det lokala kollektivavtalet, Villkorsavtal-SU, och det lokala

samverkansavtalet, SAMV-SU, innehaller ytterligare regler samt vissa undantag fran bestammelserna i MBL.

Personalavdelningen samordnar MBL-férhandlingar vid Stockholms universitet och férhandlingar dger rum varje
tisdag. Den som behdver ta upp ett informations- eller forhandlingsérende kontaktar Personalavdelningen veckan
innan med informations- eller beslutsunderlaget s& att det kan skickas till fackets representanter i god tid.
Personalavdelningen ansvarar for att protokoll fors vid tisdagsmétena och att det tydligt anges vilka punkter som

ar informations- respektive forhandlingspunkter.
Samrad med studenterna

Samrad med studenterna ska ses som en naturlig del av beredningsarbetet. Studenterna pa universitetet har en
lagstadgad rétt att vara representerade i universitetets styrelse och disciplinndmnd (se HF). Studenterna har dven
rétt till representation enligt vad som stadgas i universitets arbetsordning. Vid Stockholms universitet har rektor
faststéllt Policy och riktlinjer for studentinflytande vid Stockholms universitet, se Regelboken. Dessa regler

kommer att revideras under hésten 2019.

Studentkaren ansvarar for att utse och entlediga studentrepresentanterna. Utéver dessa specifika organ har
studenterna rétt att vara representerade i samtliga beredande och beslutande organ. Detta géller om organets
verksamhet har betydelse for utbildningen och studenternas situation. Om beslut i frdgor som har betydelse for
utbildningen och studenternas situation fattas av en enskild tjansteman har tjanstemannen ett ansvar och en

skyldighet att i god tid fore beslut informera och samrada med studenterna.

Nér ett nytt organ inrattas, vars verksamhet rér utbildning eller studenternas situation, ska studentrepresentanter
inbjudas att delta i detta. Information och inbjudan till medverkan skickas till studentkaren. Vid bestimmande av
antalet studentrepresentanter i beredande och beslutande organ ska hansyn tas till organets storlek och

sammansattning i évrigt. HFs reglering av sammansattningen for styrelsen kan utgora riktmarke.
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Ordforanden i varje organ ansvarar for att varje ny studentrepresentant i organet far relevant introduktion till
organets funktion och arbetssatt samt att studentrepresentanterna far mojlighet att forbereda sig val infor varje

sammantrade.

Studentkaren ansvarar for att alla inkomna inbjudningar till samrad och medverkan i beredande eller beslutande
organ tas om hand och besvaras inom fem arbetsdagar. Om nagon aterkoppling fran studentkaren inte har skett

inom den utsatta tiden, anses universitetets skyldigheter att informera och inbjuda till medverkan likvél uppfyllda.

Om studentrepresentant saknas i ett organ ska kallelser, information och protokoll skickas till studentkaren.
Universitetet, genom ordforanden i respektive organ, ska infor varje termin paminna studentkaren om organ dar
representanter saknas. Nar universitetet bereds mojlighet att Iamna remissyttrande i fragor som ror utbildning eller
studenternas situation ska samrad med studentkaren ske innan yttrande inlamnas. Om studentkéren har utgjort

remissinstans internt behdver ytterligare samrad inte inhamtas.

1.23 Jav

Regler om jav aterfinns i FL och personalféretradarférordningen (1987:1101). Innebérden av de javsregler som

géller for beslutsfattare, ledaméter och handlaggare inom universitetet redovisas nedan med exempel.
Prévning av javsfraga

Om det uppkommit fraga om jav mot nagon ska beslut i javsfragan fattas snarast. Fr.o.m. den 31 juni 2018 far
beslut om jav 6verklagas dven under arendets handlaggning (tidigare endast i samband med éverklagande av det
beslut varigenom myndigheten avgor drendet). For att undvika situationen dar det anmarks pa jav under ett arendes
handlaggning &r det av stor vikt att javiga handlaggare/beslutsfattare identifieras redan fore det att ett drende borjar
handlaggas och dven fortlopande under drendets beredning. Nar det galler beslut som inte ar far 6verklagas ar det

sarskilt viktigt att javsfragan provas innan beslut fattats i sakfragan.
Vad &r jav?

Med jav avses omstandighet om kan rubba fortroendet for en beslutsfattares, ledamots eller handlaggares
opartiskhet/objektivitet vid handlaggningen av ett bestamt drende. De omstandigheter som medfor jav aterfinns i

16 § FL. Javsgrunderna &r i korthet:

1) parts-, intresse, och narstaendejav (handlaggaren har intresse av saken eller 4r narstaende till ndgon som
har det),

2) stallforetradare- och ombudsjav (handlaggaren, eller ndgon narstdende till denne, ar eller har varit
stallféretradare, ombud eller bitrade till part),

3) tvainstansjav (handlaggaren har deltagit i drendets handlaggning vid en annan myndighet) samt;

4) delikatessjav (sarskilda omstandigheter, t.ex. uppenbart vén eller ovan med part, som ger anledning att

ifrdgasatta handlaggarens opartiskhet).

Javsreglerna géller vid all handldggning av arenden (alltsd inte bara vid beslutsfattande) inom universitetet.

Javsreglerna géller dock inte vid s.k. faktiska handlingar som t.ex. undervisning och forskning.
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Vem kan betraktas som javig?
Javsreglerna galler for den som tar del i handlaggningen av ett drende. Detta &syftar:

= Beslutsfattare (rektor, prorektor, forvaltningschef, vicerektor, dekan, omradesnamnd, fakultetsnamnd,
prefekt/motsvarande, institutionsstyrelse eller annan person/organ med beslutanderatt).
< Person/er som bereder arendet.

= Person/er som deltar i den slutliga handlaggningen av drendet (t.ex. som foredragande)

En person som endast utfor rent expeditionella uppgifter, t.ex. kopiering och utskick, omfattas daremot inte av

javsreglerna dven om personen skulle berdras av &rendet.
Verkan av jav

Den som &r javig far inte handlagga arendet eller narvara nar arendet avgors. Detta innebar bl.a. som huvudregel
att nagra forberedande atgarder inte far vidtas samt att den javige inte ska yttra sig eller delta i omréstning och
t.0.m. lamna sammantradesrummet nar drendet ska avgdras. Han/hon far dock vidta atgarder som inte ndgon annan
kan vidta utan olagligt uppskov. | séllsynta fall, om det ar sérskilt bradskande att avgora arendet, kan den som &r

javig t.o.m. fatta beslut. En sddan situation far antas vara mycket sallsynt inom universitets verksamhet.

Det ar i forsta hand den javige sjalv som ska upplysa om omstandighet som kan féranleda jav. Det ar var och ens
skyldighet att gora detta. Om ett eventuellt jav inte anmals kan denna underlatenhet i vissa fall vara ett agerande i
strid med tjansteansvaret som myndighetsanstélld (se kap. 2 nedan). Om en javsfraga vacks av annan &r
universitetet skyldig att snarast besluta i javsfragan. Ett beslut som fattats trots att jav foreldg ar giltigt tills det

eventuellt forklaras ogiltigt.
1.3 Foredragning/beslut

Huvudregeln &r att beslut pd en myndighet ska fattas efter foredragning (20 § MF). Foredragningen kan vara
skriftlig eller muntlig. Beslut vid universitetet av rektor eller universitetsdirektor fattas normalt efter skriftlig
foredragning. Undantag fran denna princip kan i enstaka fall meddelas av rektor eller universitetsdirektoren. Vilka
beslut som ska fattas pa vilken niva inom universitetet framgar av Arbetsordning vid Stockholms universitet med
regler for delegering samt Besluts- och delegationsordning for Stockholms universitet (Besluts- och

delegationsordningen).

1.3.1  Vad bor man tanka pa som foredragande, ordforande eller ledamot nar forslaget till beslut

ska utformas?

Som ett led i beredningen ska det upprattas ett forslag till beslut, vilket bor baseras pa de fakta som har framkommit
av utredningen, tillampliga bestdmmelser och praxis. Ofta kravs ett skriftligt forslag till beslut men i enkla, ofta

férekommande &renden, kan det rdcka med en kort muntlig foredragning av beslutsforslaget.

Handlaggaren ar huvudansvarig for drendets beredning men kan vid komplicerade drenden behdva radfraga
ordfdranden i ett berort organ eller i andra fall prefekten, chefsjuristen, personalchefen, universitetsdirektoren eller
rektor — dven om drendet ska avgdras av ett annat organ.
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Beslutet ska tydligt redovisa 6vervagandena infor det beslut som foreslas och bor pa ett Gvertygande satt visa att
forslaget ar val underbyggt. Forslaget ska sjélvklart vara forenligt med géllande lagar, forordningar samt med de
lokala regler och riktlinjer som finns vid universitetet. Om beslutsunderlaget ar undermaligt finns det en risk att

beslutet ifragasétts, eller att fel” beslut fattas.

1.3.2  Vad bor beslutsunderlaget innehalla?

Skriftlig foredragning staller hogre krav pa transparens i beslutsunderlaget an muntlig eftersom mojlighet till

dialog mellan féredraganden och beslutsfattaren saknas.
Beslutsunderlag ska innehalla foljande:

e Bakgrund till arendet

e Forslag till beslut

e Skél for beslutet

< Eventuell finansiering av kostnader som uppkommer till féljd av beslutet

= Vem/vilka som deltagit i beredningen av drendet och hur eventuella synpunkter beaktats

Beslutsformuleringen bér vara tydlig, entydig och lattbegriplig. Aterigen bér det betonas att den féredragande har

ett ansvar for att forslaget inte strider mot lagar, forordningar eller

universitetets interna regelverk. Om sadant beslut anda fattas har foredraganden inte endast en majlighet utan en
skyldighet att skriftligen reservera sig mot beslutet, se mer under kap. 2 om tjanstemannens ansvar. Reservationen

ska ingd i beslutet/protokollet, antingen som bilaga eller genom att den infogas direkt i beslutet/protokollet.
1.4 Beslut, utformning och innehall
Vad ska enligt 31 § FL samt 21 § MF framga av beslutet?

= Dagen for beslutet

= Beslutets innehall

< Vem/vilka som har fattat beslutet

< Vem/vilka som har varit féredragande och

- Veml/vilka som har varit med vid den slutliga handldggningen utan att delta i avgdérandet (anges ofta

som ”Ovriga nirvarande™).
Dérutdver ska en dverklagandehanvisning 1amnas (om aktuellt, se avsnitt 1.4.4).

Ett myndighetsbeslut ska innehalla de skal som har lett till beslutet. En valmotiverad beslutsmotivering r viktig
for att ge de berdrda parterna forstaelse for beslutet och en god insyn i och forstéelse for myndighetens verksamhet,
det bidrar dessutom till att sékerstélla en omsorgsfull, saklig och enhetlig prévning av alla &renden. FL (32 §) och
HF (1 kap. 4 §) medger dock vissa undantag fran kravet pa beslutsmotivering. En motivering far helt eller delvis
utelamnas bl.a. om beslutet galler anstallning av ndgon och i arenden om antagning till eller betygssattning i
utbildning. Om en motivering har utelamnats ska en sadan om mojligt Iamnas i efterhand, om nagon enskild begéar

det och det behdvs for att denne ska kunna ta till vara sin rétt.
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Det finns fyra huvudtyper av beslut:

= Protokoll

= Arendespecifika beslutsdokument eller undertecknade avtal

= Patecknande avtalsforslag

= Beslut per capsulam (anvands sarskilt vid forankring av bradskande beslut)

1.4.1  Protokoll, protokollsutdrag

Det finns tva olika typer av protokoll, diskussionsprotokoll och beslutsprotokoll. Vid universitetet anvands ofta
beslutsprotokoll, t ex universitetsstyrelsen och rektor tillampar denna protokollsform. Beslutsprotokoll innehaller
arendemening och beslutsmening och man gar, till skillnad fran i diskussionsprotokoll, inte in i detalj pa vad som
sades vid sammantrédet. Anvisningar och mallar for rektors beslut vid rektorsféredragning och

universitetsdirektorens beslut finner ni pA medarbetarwebben under beslut och protokoll.
Ett beslutsprotokoll bor innehélla:

< Information om vilket organ som protokollet ror

= Tid och plats fér sammantradet

= Vilka som har varit ordférande, sekreterare och justeringsperson/personer (om sadana ar utsedda)

= Narvarande ledaméter samt eventuellt dvriga ndrvarande (t.ex. suppleanter eller personer med nérvaroratt

eller med bade nérvaro- och yttranderatt).
For varje enskilt &rende bor vidare foljande anges:

= Arendemening

- Diarienummer

= Vilka av ovan personer som deltagit/narvarat om dessa skiljer sig fran évriga arende-/
e beslutspunkter

= Beslut eller annan atgard

e Eventuella reservationer mot ett beslut

Det &r viktigt att det av protokollet tydligt gér att utlasa vilka som har deltagit i besluts- fattandet for respektive

beslut, om ndgon ledamot har reserverat sig mot beslutet samt dvriga narvarande (utan beslutsrétt).

Protokoll ska vara klart och entydigt formulerade. Ordféranden har det formella ansvaret for protokollets
formulering. Om ordféranden och sekreteraren har olika uppfattning om formuleringen &r det ordférandens
uppfattning som ska gélla. Justeringspersonerna &r skyldiga att redovisa om de anser att protokollets formulering

ar felaktig. Protokollet skrivs dd om pd ett satt som ar acceptabelt for séval ordforanden som justeringspersonerna.

Protokollet undertecknas av sekreteraren och justeras av ordféranden och eventuella justeringsmén snarast efter
sammantradet. | bradskande fall kan en protokollspunkt lisas upp vid sammantriidet och beslutas bli “omedelbart
justerad”, den ska da aterges exakt pa detta sétt i det slutliga protokollet med en anteckning att punkten blev

omedelbart justerad.



Handbok i d&rendehandlaggning 10

Efter det att protokollet blivit justerat trader besluten i kraft och protokollet blir en allmén handling. | samband
med detta ska ocksd berdrda personer och organ underrattas om besluten (expediering), varje foredragande

ansvarar for expediering av sina &renden.

Protokoll fran t ex universitetsstyrelsens sammantraden och rektors beslutssammantraden (rektorsféredragningen)

publiceras pa webben och sprids ibland dven via e-post.

Om det ar ett bradskande arende och det finns synnerliga skal kan beslut fattas av ett organs ordforande.
Ordforanden antecknar da att beslut har fattats & det aktuella organets vagnar, anger datum och undertecknar

beslutet. Beslutet anmals da vid nasta sammantrade och tas till protokollet.

Vid bradskande drenden kan beslut ocksa fattas per capsulam. Beslutsunderlaget och ett forslag till beslut sands
da ut till ledamoterna, beslutet anses fattat nar en majoritet av ledamoterna har meddelat att de stoder (eller inte

stoder) forslaget. Per capsulambeslutet och dess protokoll ska anmalas vid nésta ordinarie sammantrade.

1.4.2  Expediering av beslut internt inom universitetet

Samtliga beslut, &ven de som inte beror nagon enskild person, behover expedieras till de enheter/personer som kan
tdnkas beroras av beslutet. Det kan handla om budgetbeslut, organisationsforandringar, nya

handlaggningsordningar eller rutiner m.m..

Det dr den ansvarige handldggaren av &rendet som ansvarar for att kopior av beslutet skickas till de
enheter/personer som kan ténkas ha behov av informationen. Detta kan ske via internpost eller e-post. Viktigt &r
att handl&ggaren antingen genom en separat séndlista (med enhetsnamn och/eller specifika personer) eller genom

anteckning pa handlingen antecknar

till wvilka enheter/personer beslutet har expedierats. Exempel: ”Exp. 2011-10-15 via e-post till
prefekter/motsv.”, ”Exp. 2011-06-30 till dekanus, studierektor NN och studieviagledare NN”. Beslutet (originalet!)

med anteckning om expediering eller separat sandlista skickas darefter tillbaka till registrator for arkivering.

1.4.3 Expediering av beslut externt

Nar ett beslut meddelas i ett drende ska den som &r part sa snart som majligt underrattas om innehallet i beslutet
om det inte &r uppenbart obehovligt. Det &r universitetet som avgdr om underrattelsen ska ske muntligt, genom
vanligt brev eller pa annat satt. Om en part begar det ska underrattelsen ske skriftligt. Vid beslut som kan
overklagas ar det viktigt att delge parten (delgivning = bevis for att part eller annan person fétt del av viss handling)
ett skriftligt beslut, detta for att det 4r viktigt att kunna faststalla den dag da beslutet har delgivits vid en eventuell
overklagan. Vanligtvis gors det genom att handldggaren i e-post ber mottagaren bekrafta att denne mottagit

beslutet. Vid behov kan rekommenderat brev med mottagningsbevis anvandas.

Om beslutet gar parten emot och beslutet kan overklagas, ska man underratta parten om hur man 6verklagar
beslutet genom att skicka med en odverklagandehanvisning. Om nagon beslutsfattare eller ndgon som medverkar
vid den slutliga handlaggningen av ett drende utan att delta i avgorandet har haft en avvikande mening vid

beslutsfattandet ska detta anges i beslutet.
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Anstallningsbeslut

For anstéllningsarenden finns sarskilda bestdammelser om hur information om universitetets beslut ska lamnas.
Information om universitetets beslut om anstallning ska anslas pé universitetets anslagstavla. Information behdver
dock inte anslas vid anstallning som beraknas vara hogst sex manader, 7 § anstallningsforordningen (1994:373),
men dverklagandetiden borjar 16pa forst nér informationen anslagits. Nar information om universitetets beslut om
anstallning lamnas pa universitetets anslagstavla ska anslaget innehdlla uppgifter om vilken dag beslutet sattes upp
péa anslagstavlan, vad som gller i frdiga om overklagande samt de avvikande meningar som har antecknats i

protokollet eller i nagon annan handling.

1.4.4  Overklagande och &ndring av beslut
Beslut som kan 6verklagas

Flertalet av de beslut som universitet fattar far 6verklagas till Overklagandenamnden for hogskolan (ONH).
Beslut som &r fattade med stod av hogskoleférordningen (1993:100) (HF) far dverklagas i de fall det anges i 12
kap. i HF. Beslut som &r fattade med stod av annan forfattning far dven Gverklagas till ONH i de fall det sérskilt
anges i annan lag eller forordning an HF. Observera att &ven andra beslut som &r fattade med stéd av annan
forfattning an hogskolelagen (1992:1434) eller HF far dverklagas till allman forvaltningsdomstol av den som
beslutet angar om beslutet har gétt denne emot om beslutet kan antas paverka dennes situation pa ett inte obetydligt
satt (se Kammarrattens i Stockholm beslut 2019-01-10, mal nr 4546-18). Vid osakerhet om ett beslut kan
overklagas ska en dverklagandehanvisning tas med i beslutet. | det foljande anges beslut som kan &éverklagas.

Observera att listan inte ar uttmmande.
Enligt 12 kap 2 § HF far féljande beslut verklagas till ONH:

= Beslut om anstallning vid universitetet, med undantag av beslut om anstélining som doktorand eller som
lektor vid en befordran enligt 4 kap. 12 ¢ § HF.

» Beslut enligt 4 kap. 13 § HF att avsla en ansékan om befordran.

= Beslut om att en sokande inte uppfyller kraven pa behorighet for att bli antagen till utbildning pa
grundniva eller avancerad niva och beslut att inte géra undantag fran behérighetsvillkoren i fall som avses
i 7 kap. 3 8 andra meningen eller 28 § andra stycket HF.

= Beslut om tillgodoréknande av utbildning eller yrkesverksamhet.

= Auvslag pa en students begaran om befrielse fran ett obligatoriskt utbildningsmoment.

= Beslut att dra in resurser for en doktorands utbildning enligt 6 kap. 30 8§ HF och beslut att en doktorand
inte ska fa tillbaka resurserna enligt 6 kap. 31 § HF.

= Avslag pa en students begéran att fa examensbevis eller kursbevis.

= Beslut att inte bevilja den som ar antagen till utbildning pa grundniva eller avancerad niva anstand med

att paborja studierna eller att fa fortsatta sina studier efter studieuppehall.
Foljande beslut kan dven overklagas till ONH:

= Vissa beslut av universitetet pa den grunden att beslutet strider mot diskrimineringsforouden eller

forbudet mot repressalier enligt diskrimineringslagen (2008:576).
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e Beslut om att krdva tillbaka utbildningsbidrag fér doktorander enligt férordningen (1995:938) om
utbildningsbidrag for doktorander.

= Beslut av universitetet att ge en studentsammanslutning stallning som studentkar eller om en studentkar
inte langre ska ha en s&dan stallning enligt studentkarsférordningen (2009:769).

- Beslut att stdnga av en student som inte betalat sin studieavgift enligt férordningen (2010:543) om
anmaélningsavgift och studieavgift vid universitet och hégskolor.

= Beslut om utbildningsbidrag enligt férordningen (2016:706) om kompletterande pedagogisk utbildning
som leder till amneslararexamen for personer som har en examen pa forskarniva.

= Vissa beslut enligt 12 § forvaltningslagen (2017:900) (FL) att avsla en begaran om att universitetet ska

avgora ett arende.

Vidare far foljande beslut 6verklagas till ONH enligt forordning (2011:689) om vissa behérighetsgivande examina
for legitimation som larare och forskollarare och om hdgskoleutbildningar for vidareutbildning av léarare och

forskollarare som saknar larar- eller forskollararexamen:

= Beslut om att en sokande inte uppfyller kraven pa behorighet for att bli antagen till sédan utbildning som
avses i denna forordning.

= Beslut att inte gra undantag fran behdrighetsvillkoren i fall som avses i 7 kap. 3 § andra meningen HF.

= Beslut om tillgodoréknande av utbildning eller verksamhet enligt 6 kap. 8 § HF.

= Beslut att avsla en students begaran om befrielse fran ett obligatoriskt utbildningsmoment.

- Beslut att avsla en begaran om att fa examensbevis eller kursbevis.

Betygsbeslut far inte 6verklagas, detta foljer av 12 kap. 2 och 4 HF. Se dock diskrimineringslagen (4 kap. 18 § 1
st. 2-3 p). Vid fragor kring mojligheten att Gverklaga betyg i enlighet med diskrimineringslagen, kontakta
jamlikhetssamordnaren vid Studentavdelningen. Observera att en student har mojlighet att begéra rattelse eller

andring av betygsbeslut, se avsnitt Rattelse och &ndring av beslut nedan.

Av 12 kap 3 § HF framgar att beslut av disciplinnamnd om avstangning och varning far 6verklagas till allméan
forvaltningsdomstol. Avslagsbeslut gallande begéran om utldmnande av allmén handling/uppgifter i allmén

handling far dverklagas till kammarréatten, se avsnitt 6.1.4.
Overklagandehanvisningar

Universitetet ar skyldigt att 1amna en éverklagandehinvisning, om beslutet gar parten emot och kan 6verklagas.
Mallar for overklagandehanvisning med den information en overklagandehanvisning ska innehalla finns har

nedan.
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Mall for 6verklagandehanvisning av beslut till Overklagandenamnden for hdgskolan (for anstallningsbeslut

se sarskild mall nedan)
Mall pa svenska
“Beslutet kan dverklagas till Overklagandendamnden for hégskolan.

Overklagandet ska vara skriftligt. Overklagandet ska stallas till Overklagandendamnden for hogskolan, Box 7249,
103 89 Stockholm men ska ges in till Stockholms universitet, registrator, 106 91 Stockholm eller registrator@su.se.

| dverklagandet ska den som dverklagar ange vilket beslut som 6verklagas och pa vilket sétt beslutet ska dndras.

Overklagandet ska ha kommit in till Stockholms universitet inom tre (3) veckor fran den dag da den som

dverklagar fick del av beslutet genom Stockholms universitet.”
Mall pa engelska

"The decision can be appealed to Overklagandenamnden for hdgskolan (Eng. the Higher Education Appeals
Board).

The appeal must be in writing. The appeal must be directed to Overklagandenamnden fér hégskolan, Box 7249,
103 89 Stockholm, but must be handed in to Stockholms universitet, Registrator, 106 91 Stockholm or

registrator@su.se.

In the appeal, the appellant must refer to the decision that is appealed and state in what way the decision should be

changed.

The appeal must be handed in to Stockholms universitet within three (3) weeks from the day the appellant took

part of the decision via Stockholms universitet."

Mall for éverklagandehéanvisning av beslut till forvaltningsratten
Mall pa svenska

”Beslutet kan 6verklagas hos allmén forvaltningsdomstol.

Overklagandet ska vara skriftligt. Overklagandet ska stéllas till Forvaltningsratten i Stockholm, 115 76 Stockholm,
men ska ges in till Stockholms universitet, registrator, 106 91 Stockholm eller registrator@su.se.

| 6verklagandet ska den som dverklagar ange vilket beslut som 6verklagas och pa vilket satt beslutet ska dndras.

Overklagandet ska ha kommit in till Stockholms universitet inom tre (3) veckor fran den dag d& den som

Overklagar fick del av beslutet genom Stockholms universitet.”
Mall pa engelska
"The decision can be appealed to a general administrative court.

The appeal must be in writing. The appeal must be directed to Forvaltningsrétten i Stockholm, 115 76 Stockholm,
but must be handed in to Stockholms universitet, Registrator, 106 91 Stockholm or registrator@su.se.


mailto:registrator@su.se
mailto:registrator@su.se
mailto:registrator@su.se
mailto:registrator@su.se

Handbok i d&rendehandlaggning 14

In the appeal, the appellant must refer to the decision that is appealed and state in what way the decision should be

changed.

The appeal must be handed in to Stockholms universitet within three (3) weeks from the day the appellant took

part of the decision via Stockholms universitet."

Mall for dverklagandehénvisning for anstallningsbeslut

Mall pa svenska

En 6verklagandehanvisning ska i anstallningsarenden innehalla foljande information.
”Beslut om anstillning kan éverklagas till Overklagandenimnden for hogskolan.

Overklagandet ska vara skriftligt. Overklagandet ska stallas till Overklagandenamnden i Stockholm, Box 7249,

103 89 Stockholm, men ska ges in till Stockholms universitet, registrator, 106 91 Stockholm eller

registrator@su.se.

| dverklagandet ska den som dverklagar ange vilket beslut som 6verklagas och pa vilket satt beslutet ska dndras.

Overklagandet ska ha kommit in till Stockholms universitet inom tre (3) veckor fran den dag d& den som
overklagar fick del av beslutet, vilket anses vara den dag da information om beslutet lamnades pa Stockholms

universitets anslagstavla.”
Mall pa engelska

"Decision regarding employment can be appealed to Overklagandenamnden fér hégskolan (Eng. the Higher

Education Appeals Board).

The appeal must be in writing. The appeal must be directed to Overklagandeniamnden for hogskolan, Box 7249,
103 89 Stockholm, but must be handed in to Stockholms universitet, Registrator, 106 91 Stockholm or
registrator@su.se.

In the appeal, the appellant must refer to the decision that is appealed and state in what way the decision should be

changed.

The appeal must be handed in to Stockholms universitet within three (3) weeks from the day the appellant took

part of the decision, which is here understood as the day that information regarding the decision was posted on

Stockholms universitets announcement board."
Ar det ett dverklagande?

Universitet ska inte 4gna sig &t utredning om vad som avses med ett Gverklagande om det ar tydligt att det ar ett
overklagande som avses. For det fall det rader otydlighet om en skrivelse till universitetet ar ett Gverklagande eller
inte s& bor universitetet behandla den som en Gverklagan. Universitet bor endast kontakta avsandaren om det inte

gar att utlasa vad denne vill med skrivelsen.
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Ska universitetet ratta eller andra sitt beslut?

Naér ett dverklagande har kommit in ska universitetet (beslutsfattaren) forst kontrollera om det finns anledning att
rétta sitt beslut enligt 36 8§ FL eller andra sitt beslut enligt 38 § FL. Rattelse far goras av skrivfel, raknefel och

liknande forbiseende och kan géras aven efter att dverklagandet och handlingarna skickats dver till dverinstansen.

Beslutet ska enligt 38 § FL andras om beslutet &r uppenbart felaktigt i ndgot vasentligt hanseende pé grund av att
det har tillkommit nya omstandigheter eller av ndgon annan anledning och beslutet kan dndras snabbt och enkelt
utan att det blir till nackdel for nagon enskild part. Observera att ett beslut som har 6verklagats endast far
andras i enlighet med 38 § FL och att det 6verklagade beslutet inte far andras efter att 6verklagandet och

handlingarna i &rendet har skickats over till dverinstansen.

Anstéllningsbeslut far inte dndras i sak

Anstallningsarenden &r s.k. flerpartsarenden. Av bestdmmelsen i 38 § FL foljer att universitetet inte kan dndra ett
beslut om anstéllning till ndgons nackdel. Universitetet kan darmed inte andra ett verklagat anstallningsbeslut i
sak, &ven om universitetet anser att beslutet &r uppenbart oriktigt och darmed réknar med att beslutet kommer att

dndras av ONH. Observera att detta inte galler d&renden om befordran enligt 4 kap. 12 ¢ § HF.
Har dverklagandet kommit in i ratt tid?

Nar beslutsfattaren tagit stéllning till om det finns skal att &ndra beslutet ska universitetet préva om Gverklagandet
har kommit in i ratt tid. Enligt 44 § FL ska 6verklagandet ha kommit in till universitetet inom tre veckor fran den
dag da den som Gverklagar fick del av beslutet genom universitetet. Om universitetet inte vet nar den som
overklagar har fatt del av beslutet, bor universitetet utga fran att 6verklagandet har kommit in i ratt tid. Ankomstdag
av ett dverklagande bestdms i enlighet med bestdmmelserna i 22 § FL. Sista dag for nér ett dverklagande ska ha
kommit in till universitetet beréknas i enlighet med bestammelserna i lagen (1930:173) om berdkning av lagstadgad
tid och ar normalt sett (om inte mellankommande helgdagar &ndrar pa detta) samma veckodag tre veckor fran

delgivningen.
Anstéallningsbeslut

For anstallningsérenden finns det en specialreglering i 22 § anstéllningsforordningen (1994:373). | dessa arenden
borjar 6verklagandetiden om tre veckor istéllet att I6pa fran den dag da information om beslutet lamnades pé

universitetets anslagstavla.
Om oOverklagandet har kommit in for sent

Om ett dverklagande har kommit in for sent ska universitet fatta ett beslut om att dverklagandet inte tas upp till
provning, dvs. ett avvisningsbeslut. Avvisningsbeslutet far overklagas varfor en dverklagandehanvisning ska
anges. Klaganden ska underrattas om beslutet. Overklagandet fér inte avvisas av andra skal &n att det har kommit
in for sent. | det fall universitetet anser att ett beslut inte &r dverklagbart kan uppfattningen anges i ett yttrande
over overklagandet till Gverinstansen. Observera dock att &ven om Gverklagandet har kommit in for sent far det

inte avvisas om forseningen beror pa att universitetet inte har lamnat en korrekt 6verklagandehanvisning eller om
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dverklagandet har kommit in i ratt tid till den myndighet som ska préva éverklagandet och darefter dversants till
universitetet, 45 § FL.

Om dverklagandet har kommit in i ratt tid

Ett dverklagande som har kommit in i tid ska tillsammans med 6vriga handlingar i drendet skyndsamt 6verlamnas
till den myndighet som ska prova 6verklagandet. Med skyndsamt menas enligt huvudregeln inom en vecka. Néagot
beslut om att éverklagandet kommit in i ratt tid behover i regel inte fattas men det &r lampligt att det till
dverinstansen i anteckning, yttrande eller annat anges att 6verklagandet kommit in i rétt tid. Om ett dverklagande
kommer in trots att ett beslut i ett drende annu inte har meddelats bor universitetet omgaende skicka det till

dverinstansen tillsammans med en uppgift om att ndgot beslut annu inte har meddelats.

Om universitetet har andrat beslutet delvis eller fullt ut ska, utéver éverklagandet och évriga handlingar i arendet,
4ven det nya beslutet dverlamnas till overinstansen. Overklagandet omfattar i denna situation dven det nya beslutet,

46 § FL. Klaganden behover darfor inte ge in ett nytt 6verklagande for det nya beslutet.

Universitetet ska normalt yttra sig dver dverklagandet. Framtagande av ett yttrande far inte innebéra dréjsmal med
Overlamnandet av Overklagandet till Overinstansen. Om ett yttrande inte hinner fardigstéllas till dess att
overklagandet maste 6verlamnas ska overklagandet 6verlamnas &nda. Overinstansen ska informeras om att ett

yttrande ska ges in och yttrandet ska skyndsamt féardigstéllas och skickas till verinstansen.
Om klaganden aterkallar sitt overklagande

Om klaganden aterkallar sitt 6verklagande far universitetet inte avskriva drendet. Aterkallelsen ska istallet lamnas
dver till dverinstansen, tillsammans med Ovriga handlingar i d&rendet om det dnnu inte dverldamnats alternativt

vidarebefordra det till dverinstansen om arendet redan finns dar.
Om dverklagandet ges in till dverinstansen

Om odverklagandet ges in direkt till Overinstansen istallet for till universitetet ska dverinstansen ange vilken dag
overklagandet kom in och vidarebefordra det till universitetet. Universitetet ska da handlagga arendet pa samma

satt som om Overklagandet hade kommit in direkt till universitetet.
Rattelse och andring av beslut

Ett beslut kan behova rattas eller andras dven i fall nér beslutet inte har dverklagats eller nar ett beslut inte kan

overklagas. Det finns inte ndgon tidsgrans for nar en andring av ett beslut senast ska begéras.

Rattelse far enligt 36 § FL goras av skrivfel, raknefel och liknande forbiseende. T.ex. far beslut om betyg som
blivit uppenbart oriktigt p.g.a. skrivfel, raknefel eller liknande réttas bade till for- och nackdel for studenten.
Rattelser av beslut om betyg till nackdel for studenten maste ske med stor forsiktighet och endast nar det galler
klara fall. Innan rattelsen gors ska studenten normalt ges tillfalle att yttra sig. En sadan rattelse ska enligt 6 kap.
23 § HF goras av examinator. Kontakta alltid Rattssekretariatet via Fraga juristen nar det galler arenden som ror

rattelse av betyg till nackdel for studenten.

Ett beslut far enligt 37 § FL andras om beslutet ar felaktigt pa grund av att det har tillkommit nya omstandigheter

eller av nagon annan anledning. Ett beslut som till sin karaktar &r gynnande for nagon enskild part far dock
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andras till den enskildes nackdel bara om det framgar av beslutet eller de foreskrifter som det har grundats pa att
beslutet under vissa forutsattningar far aterkallas, att tvingande sakerhetsskal kraver att beslutet dndras

omedelbart, eller att felaktigheten beror pa att parten har Iamnat oriktiga eller vilseledande uppgifter.

Beslutet ska enligt 38 § FL andras om beslutet &r uppenbart felaktigt i ndgot vasentligt hanseende pa grund av att
det har tillkommit nya omstandigheter eller av ndgon annan anledning och beslutet kan dndras snabbt och enkelt
utan att det blir till nackdel for nagon enskild part. | 6 kap. 24 § HF anges sarskilt att om examinator finner att ett
beslut om betyg ar uppenbart oriktigt p.g.a. nya omstandigheter eller annan anledning, ska examinator andra
beslutet om det kan ske snabbt, enkelt och inte innebér att betyget sénks.
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2. Tjanstemannens ansvar

Samtliga anstéllda, oavsett om de ar larare, forskare, doktorander eller T/A-anstéllda, omfattas av de regler som
géller for myndighetsanstéllda. Detta innebar bl.a., som tidigare ndmnts att principerna om serviceskyldighet och
likabehandling ska vara radande vid all kontakt med enskilda och att samtliga anstéllda har ett ansvar for att en
begéaran om utlamnande av allman handling kan behandlas skyndsamt. Nar det &r privatpersoner till skillnad fran
foretag eller andra myndigheter som har kontakt med myndigheten, vilket ofta &r fallet for Stockholms universitet,

ar ansvaret som myndighetsanstélld sérskilt stort.

Den som kommer i kontakt med Stockholms universitet har ett grundlagsrattsligt skydd, eftersom
forvaltningsmyndigheter och andra som fullgér uppgifter inom den offentliga forvaltningen enligt
Regeringsformen (1 kap. 9 §) ska “beakta allas likhet infor lagen samt iakttaga saklighet och opartiskhet”.

Principen om saklighet och opartiskhet for forvaltningsmyndigheter aterfinns numera ocksé i FL (5 8).

Ratten for den enskilde att bl.a. bli bemdtt sakligt och opartisk korresponderar mot ett ansvar for myndigheten och
dess anstallda att agera i enlighet med foreskrivna regler. Den arbetstagare som uppséatligen eller av oaktsamhet
asidosatter sina skyldigheter i anstallningen, bl.a. de som foljer av FL, kan enligt lagen om offentlig anstéllning
(LOA) meddelas disciplinpafdljd for tjansteforseelse. Disciplinpafoljd kan vara varning eller I6neavdrag. Vid grov
tjansteforseelse kan i stallet uppsagning pga. personliga skal eller avskedande komma i fraga. Den som &r skaligen
misstankt for att i sin anstallning ha begatt brott, sisom mutbrott och tjanstefel, ska anmalas till atal. Fragan om
arbetsrattsliga paféljder i form av skiljande fran anstallning pa grund av personliga skal, atalsanmalan eller
disciplinpéafoljd provas av universitetets personalansvarsnamnd (PAN) eller, i vissa fall, av Statens ansvarsnamnd
(SAN).

| sarskilt grova fall av &sidosattande av uppgiften som offentligt anstalld och nar det ar frdga om
myndighetsutévning kan en arbetstagare démas for tjanstefel enligt 20 kap. 1 § brottsbalken (BrB). Den som har
tagit emot en muta kan démas for tagande av muta enligt 10 kap. 5 a § BrB. Myndighetsutévning i den mening
som avses i BrB kan t.ex. vara i arenden om anstéllning, antagning till utbildning pa forskarniva, beslut i

dispensarende och betygssattning.

Skadestandsskyldighet for skador som anstalld vallar i sin anstéllning ligger i princip pa arbetsgivaren eftersom
arbetsgivaren har det 6vergripande ansvaret for de anstallda och deras agerande. Under vissa omstandigheter kan

dock den anstéllde sjalv bli ersattningsskyldig.
2.1 Universitetets personalansvarsnamnd (PAN)

Personalansvarsnamnden, PAN, ar inrattad for att i ett antal fragor foretrada universitet som arbetsgivare. PAN
handlagger arenden om disciplinansvar, atalsanmalan, uppsdgning pga. personliga skal, avskedande och

avstangning.

Om det uppstar en situation pa arbetsplatsen som innebér att en anstalld pa grund av bristande vilja eller formaga
inte utfor sina arbetsuppgifter pa ett korrekt sitt eller agerar felaktigt ar det en skyldighet for arbetsledningen att

agera i ett sa tidigt skede som mgjligt.

PAN sammantrader da drenden véckts och har alltsa inte nagot fast sasmmantradesschema.
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For narmare frdgor om PAN, vénd dig till Personalavdelningen.
2.2 E-post och internet

Du som anstalld ska vid kommunikation i tjansten endast anvénda din officiella e-postadress vid universitetet,
detta saval internt som externt. Du ska alltsd INTE anvanda dig av privata e-postkonton hos t.ex. gmail, yahoo
eller hotmail, vare sig direkt eller indirekt (t.ex. genom att e-posten till ditt su.se-konto automatiskt gar vidare till
en privat e-postadress eller genom att anvanda su.se-kontot till privat kommunikation). Detta beror pa att
universitetet som myndighet da saknar kontroll 6ver de e-postmeddelanden du skickar och tar emot, vilket kan
orsaka problem om handlingar begars ut, sekretessfragor uppstar etc. Universitetets I T-avdelning saknar dessutom
mojlighet att aterskapa e-postmeddelanden fran privata e-postkonton om ett tekniskt problem skulle uppsta. Det

ar ocksa viktigt (vilket ocksa framgar av kapitel 5) att e-post kontrolleras dven vid anstalldas franvaro.
Filer som skickas externt via e-post bor skickas i PDF-format, kontakta IT-avdelningen vid eventuella fragor.

Se &ven foreskrifter for anvandning av Stockholms universitets dator-, nat- och system- resurser i Regelboken.



Handbok i d&rendehandlaggning 20

3. Diarieforing och arendeférdelning

Vissa delar av informationen om diarieféring och d&rendeférdelning ror framst &renden vid
universitetsforvaltningen, for ndrmare information om vad som géller vid din institution kontakta institutionens

registrator.

Allmanna handlingar ska diarieféras. Undantag far goras for handlingar av uppenbart ringa betydelse for
verksamheten (t.ex. inbjudningar, diverse enklare forfragningar). Undantag far aven goras for handlingar for vilken
sekretess inte galler, om de halls ordnade pa sadant satt att det utan svarighet kan faststéllas om en handling har
kommit in eller upprattats (t.ex. fakturor och handlingar i personaldrenden av rutinkaraktdr). Syftet med

diarieforing ar bl.a. att garantera allménheten rétten att ta del av allméanna handlingar.

Diarieforingen vid Stockholms universitet innebar att dokumenten i ett arende halls ihop och tilldelas ett
gemensamt [6pnummer. Detta diarienummer géller inte bara den forsta handlingen i ett &rende utan &ven alla in-

och utgdende handlingar som foljer darefter.

Vid centrala funktionen for arkiv och registratur finns huvudregistratorer som ansvarar for diarieféring av
personalarenden och universitetsgemensamma arenden. Vidare finns vid varje institution/motsv. nagon eller nagra

som ansvarar for enhetens diarieforing.

Diarieforing ska ske utan drojsmal. Detta innebar att registrering bor ske samma dag som handlingen kommit
in eller upprattats. En tjansteman som har fatt en handling stalld direkt till sig maste darfor se till att handlingen

omgaende diariefors.
Féljande uppgifter ska registreras och framga av diariet:

1) Datum da handlingen kom in eller upprattades,
2) diarienummer eller annan beteckning som getts handlingen,
3) i forekommande fall fran vem handlingen har kommit in eller till vem den har expedierats,

4) ikorthet vad handlingen ror.

Om det behovs av sekretesskal ska uppgift enligt 3 och/eller 4 utelamnas eller sérskiljas for att diariet i dvrigt ska

kunna vara oppet for allménheten. Vid osékerhet, kontakta Réttssekretariatet eller huvudregistrator.
3.1 Hur gar diarieforing och férdelning av arenden till vid Stockholms universitet?

Institutionernas post gér direkt till institutionerna, 6vrigt gér till universitetets huvudregistratorer. Overklaganden
som ska till institutionerna gar dock via universitetets huvudregistrator och vidarebefordras fran huvudregistrator
till aktuell institution. Overklagandena diarieférs och hanteras pa institutionen. Arendena pa institutionerna

fordelas pa det satt som respektive institution beslutar.

Den inkommande posten sorteras. Feladresserad och ofullstandigt adresserad post vidarebefordras eller atersands.
Viss reklam och dylikt sldngs. Handlingar som inte ska diarieféras vidarebefordras till vederborande

adressat/handlaggare. Ovriga allmanna handlingar diariefors.
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Inkommande handlingar stamplas med ankomstdatum och diarienummer noteras pa handlingen eller betraffande
digitala handlingar anges i diariet motsvarande information. Tillkommande handlingar i ett redan diariefort &rende,

t.ex. utskickad remiss och inkommet yttrande, registreras pa det ursprungliga diarienumret.

Observera att om en handling felaktigt har sénts till Stockholms universitet ska universitetet enligt lag
vidarebefordra handlingen till ratt adressat (se avsnitt om myndigheters serviceskyldighet). Detta géller bade om
den har felaktigt adresserats till Stockholms universitet eller om den ar adresserad till annan men anda har sants

till universitetet. Det kan dven finnas skal att kontakta avsandaren och upplysa om det intréffade.

Efter diarieféringen fordelas rutinarenden pa handlaggarna. Sedan ansvarig handlaggares namn har antecknats pa
handlingen och/eller i diariet Iamnas originalet i normalfallet till handlaggaren. Arenden av storre betydelse vid
universitetsforvaltningen gas igenom vid den s.k. postppningen och fordelas pa enheterna/tjanstemannen efter

lamplighet.
Den ansvarige registratorn ska alltid underrattas om/nar ett arende far en ny ansvarig handlaggare.

Vissa inkomna handlingar, t.ex. information fran utomstaende myndigheter, kraver ingen annan atgard an att en
kopia tas och vidaresands for nagons kannedom. Den ansvarige registratorn antecknar pa handlingen eller i diariet
vem/vilka som ska ha en kopia som information eller for att vidta &tgérder samt arkiverar originalet. Ibland sands
sddana handlingar direkt till en handlaggare. Han eller hon noterar da pé originalet eller i diariet vem/vilka som
eventuellt fatt kopior och lamnar originalet till den ansvarige registratorn for arkivering med tjinsteanteckning ”Ad

acta” eller ”Till handlingarna” samt datum och signatur.
3.2 Sekretessbelagda handlingar

Sekretessbelagda handlingar maste till skillnad fran 6ppna handlingar diarieforas, annars kan inte uppgifter i
handlingen sekretessbelaggas. Registrator vid enheten eller universitetets huvudregistrator handlagger fragor

rérande sekretess. Vid fragor om sekretess bor Rattssekretariatet och i vissa fall huvudregistrator kontaktas.
3.3 Arendeférteckning

Enligt MF ska myndigheter senast den 1 mars varje ar lamna en forteckning till Justitiekanslern (JK) - den s.k. ”JK-
listan” eller balanslistan” - 6ver de arenden som kommit in till myndigheten fore den 1 juli aret innan men som
inte avgjorts vid arets utgang (se 29 8§ MF). Hanteringen av detta ansvar ligger vid Stockholms universitet pa
centrala funktionen for arkiv och registrator. Det &r ytterst viktigt att den ansvarige handléaggaren ser till att avsluta

arenden da beslut i arendet har fattats och att samtliga originalhandlingar da sands tillbaka till registrator.
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4. Arkivering

Nér ett arende har avslutats och handlingarna inte langre behdvs i den dagliga verksamheten ska dessa arkiveras.
Arkivering kan innebéra att bevara for all framtid eller att spara for en begrénsad tid. Myndighetens arkiv ska
héllas ordnade och vardas sa att de tillgodoser ratten att ta del av handlingar, behovet av information for

rattsskipningen och forvaltningen samt forskningens behov. De far heller inte skingras.

Av arkivlagen (1990:782) framgar att en myndighets arkiv bildas av alla de inkomna och uppréttade allmanna
handlingar som férekommer i verksamheten samt minnesanteckningar, utkast och koncept som l&mnas for

arkivering. Arkivet ska spegla myndighetens verksamhet.

Myndigheters arkivhantering regleras bland annat i arkivlagen, arkivforordningen och i Riksarkivets
forfattningssamling (RA-FS) och myndighetsspecifika foreskrifter (RA-MS).

Vissa handlingar kan gallras nar de inte langre &r aktuella (till exempel handlingar av tillfallig och ringa betydelse,
som kopior, reklam, enkla och rutinmassiga forfragningar) eller efter en viss tid, sa kallad gallringsfrist (till
exempel fakturor, ansokningshandlingar). For dokument som ska sparas i analogt format finns bl.a. bestdimmelsen
att sddana ska skrivas ut enkelsidigt. Att gallra innebar att forstéra allmanna handlingar eller uppgifter i sadana
handlingar. Bevarande &r det normala for allménna handlingar och de far endast gallras om det finns grund for det
i lagar, forordningar eller myndighetsinterna bestammelser. Dessa bestammelser &r i samtliga fall medieoberoende
och ska tillampas pa alla handlingar oavsett om de &r digitala eller analoga. Narmare information om vilka

handlingar som ska bevaras och vilka som kan gallras ges av centrala arkivfunktionen.

Vid centrala funktionen foér arkiv och registratur finns huvudarkivarie som ansvarar for arkivering av
personaldrenden och universitetsgemensamma arenden. Vidare finns vid varje institution/motsvarande nagon eller
nagra som ansvarar for enhetens arkivering (nérarkivet). Efter viss tid dverfors materialet i normalfallet fran

nararkivet till det centrala arkivet.
4.1 Arkivansvarig och arkivvardare pa institution (motsvarande)

Huvudansvaret for dokumenthantering och arkivvard vid institution (motsvarande) ligger hos
institutionsstyrelsen/prefekt (motsvarande), vilken utser arkivvardare. Meddelande om utsedd arkivvardare lamnas

till centrala funktionen for arkiv och registratur.
Arkivansvarig ansvarar for att:

1) handlégga arenden rérande arkiv- och dokumenthantering vid institution (motsvarande),

2) arkivvérd och arkivlaggning sker pa foreskrivet sétt,

3) uppratta arkivbeskrivning och andra for arkivvarden anvisade centrala dokument,

4) vid behov ldamna férslag om gallring av arkivhandlingar och informera arkivfunktionen om férandringar
i arkivbildningen vid institutionen (motsvarande), avlamning av arkivhandlingar sker till centralarkiv,

5) arligen till centrala funktionen for arkiv och registratur lamna in en forteckning 6ver stodsystem som

anvands och som organisationen har ansvar for.
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4.1.1 Arkivvardaren
I de uppgifter som arkivvardaren bor hantera ingar att:

1) sékerstalla redovisning av arkivbestand och deras metadata. | arbetet ingér att hantera volymbildning och
etikettering av volymer, uppratta institutionens (motsvarande) arkivforteckning, arkivbeskrivning (i
samverkan med arkivansvarig vid institutionen) och andra for arkivvarden anvisade centrala dokument,
oberoende av lagringsmedia.

2) verkstélla foreskriven gallring av arkivhandlingar.
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5. Oppenheten och allmanna handlingar

Detta avsnitt bor lasas noga av samtliga anstéllda vid Stockholms universitet eftersom det ar en central och viktig

fraga for alla myndigheter som anstéllda ofta kommer i kontakt med.
5.1 Vad ar allmanna handlingar?

En handling ar enligt 2 kap. 4 8 Tryckfrihetsforordningen (1949:105) TF allmén om den férvaras hos en
myndighet samt har inkommit till (9 8) eller upprattats hos myndigheten (10 §). Med handling avses en
framstallning i skrift eller bild samt upptagning som kan lasas, avlyssnas eller pa annat sétt uppfattas endast med
tekniskt hjalpmedel (2 kap. 3 § TF). Det kan handla om saval handlingar i form av pappersdokument som band-
eller videoupptagningar, samt information som forvaras pa en harddisk eller liknande. Allt som innehaller ndgon
form av information, oavsett medium, &r alltsa att betrakta som en handling. Handlingen ska, for att vara allmén,

vara foérvarad hos myndigheten.

Ratten att ta del av en myndighets datalagrade information omfattar befintliga allménna handlingar men ocksa
sammanstallningar av uppgifter ur allmanna handlingar, under forutsattning att sddana sammanstéallningar kan
utforas utan en alltfor stor arbetsinsats och med rutinbetonade atgarder (2 kap. 6 § andra stycket). For att sddana
s.k. potentiella handlingar ska anses vara forvarade hos en myndighet kravs att de kan tas fram med en begrénsad
arbetsinsats och inte &r forenade med nagra storre kostnader eller andra komplikationer. | beddmningen ska hansyn
tas till den allménna tekniska utvecklingen och den tekniska kompetensen/utvecklingen hos den aktuella

myndigheten.

En handling &r inkommen nér den har anlént till myndighetens lokaler via personligt 6verlamnande, post, e-post
eller dylikt. En handling kan dven anses inkommen till myndigheten nar den har lamnats till en behorig tjdnsteman
utanfér myndighetens lokaler, exempelvis vid ett externt méte. Behorig tjansteman ar i normalfallet registrator
eller berord handlaggare. Téank pa att det inte finns nagot krav pa att en handling ska vara last eller diarieford for
att anses som inkommen! Ett e-postmeddelande som hér till tjansten anses t.ex. som inkommet sa snart det ligger
i inkorgen, oavsett om det &r 6ppnat eller inte. Det &r darfor viktigt att det finns rutiner for att 6ppna och ta hand
om bade post och e-post vid den anstélldes franvaro. Franvaromeddelande pé e-posten fungerar som information
for mottagaren men fritar inte myndigheten fran att 4nda 6ppna och ta hand om e-posten eftersom den har kommit

in till myndigheten.

En handling &r uppréattad nér den har expedierats. Med expediering avses vanligen att handlingen skickas till en
mottagare utanfér myndigheten, men ocksé i vissa fall nar mottagaren ar intern. En tentamen blir upprattad och
darmed en allmin handling nar examinationen &r slutford, dvs. da tentamenslistan har undertecknats av
examinator. Aven en handling som inte har expedierats blir upprattad nar det drende som handlingen hor till &r
avslutat, dvs. arkiverat. Nar ett drende ar avslutat och arkiverat ar foljaktligen samtliga handlingar i arendet
allmanna handlingar. Det ar handlaggarens ansvar att rensa dokument fran eventuellt arbetsmaterial, post-it lappar
m.m. innan drendet dverlamnas till centrala funktionen for arkiv och registratur, alternativt i férekommande fall

till institutions (motsv.) arkiv.
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En handling som inte hor till ett visst drende kan ocksa vara att betrakta som upprattad trots att den varken &r
expedierad eller arkiverad, namligen da den ar justerad eller fardigstalld. Styrelseprotokoll &r exempelvis allmanna

handlingar nér de har justerats.

E-postloggar och sé kallade cookies (dvs. filer som innehaller information om vilka webb- sidor en anvéandare har
besokt) och globalfiler (upptagningar som visar adressuppgifter 6ver de hemsidor en anvéandare har besokt pa

internet) &r enligt praxis att betrakta som upprattade allmanna handlingar.
5.2 Vad ar inte allméanna handlingar?

Utkast, “kladdar”, koncept och annat underlag till &nnu inte fardigstéllda/upprittade skrivelser och beslut &r

vanligtvis att betrakta som arbetsmaterial och &r inte allménna handlingar.

En handling som skickas internt inom olika enheter hos samma myndighet anses inte vare sig inkommen eller
upprattad om enheterna inte &r att betrakta som sjalvstandiga i férhallande till varandra. Detta innebar att e-post
som skickas internt, mellan anstéllda inom Stockholms universitet, normalt inte &r att betrakta som allménna
handlingar. Det kan dock finnas situationer nér ett internt e-postmeddelande kan rora ett specifikt &rende hos
myndigheten och innehdllet i meddelandet tillfor drendet sakuppgift, i ett sadant fall ska handlingen diarieforas

och laggas i akten och blir da en allman handling. Observera dock att e-postloggarna ar allménna handlingar.

Exempel pa andra handlingar som inte ar allmanna ar delningar, dvs. utkast och forslag som skickas fran en

myndighet till en annan myndighet i samradssyfte. Dessa bor darfor inte heller diarieforas.

Till sitt innehall rent privata handlingar &r inte allménna handlingar d&ven om de skulle ha skickats till myndigheten.
En god idé ar dock att inte blanda myndighetspost med privat post och att i mojligast man undvika att skicka e-

post med privat innehéll fran myndighetens brevlador.

Facklig post, dvs. information som lamnas fran en facklig organisation till ett platsombud pa en myndighet &r inte
allmanna handlingar. Handlingar som ingar i en myndighets bibliotek ar inte heller att betrakta som allménna
handlingar.
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6. Utlamnande av allman handling
6.1 Krav pa skyndsam handlaggning!

Handlaggningen av drenden om begédran om allman handling ska vara skyndsam. Detta innebér bl.a. att en begaran
om allman handling ska tas upp till behandling genast eller sa snart som méjligt, normalt inom samma dag. De
handlingar som begaran avser ska normalt vara utlamnade, eller meddelande om att utldmning inte kan ske ha
utgatt, inom néagon eller ndgra arbetsdagar. Det innebdr att alla organisatoriska enheter pa universitetet bor, och
centrala funktionen for arkiv och registratur maste, vara bemannade under kontorstid sa att en begaran kan hanteras
skyndsamt. Det gar INTE att med hanvisning till semestertider, sjukskriven/tjanstledig personal, tung
arbetsbelastning eller annan anledning avvakta med hanteringen. Om begdran &r oklar &r myndigheten skyldig att
hjalpa den enskilde att komplettera eller precisera sin begéran sa att den kan hanteras, samt att inom rimliga granser
gora de efters6kningar som kravs for att forsoka identifiera vilka handlingar den enskilde begér. Upprepad begéran

fran enskild med begaran om kopior kan innebéra att antalet adderas.

6.1.1 Formerna for utlamnande

Den som begar ut handlingen kan antingen valja mellan att komma till myndigheten och pa plats ta del av
handlingen eller att f4 en kopia av handlingen. Myndigheten har daremot ingen skyldighet att lamna ut allménna
handlingar elektroniskt. Information som &r registrerad pé en dator, CD-skiva eller ett USB-minne kan lamnas ut
i form av en utskrift. Om handlingen understiger tio sidor har personen rtt att f& kopior utan avgift. Om begéran
omfattar tio sidor eller mer, ska myndigheten ta ut en avgift enligt avgiftsférordningen (1992:191). Tio sidor kostar

50 kronor och varje sida darutover tva kronor/styck. Aven avgift for porto/ postforskottsavgift far tas ut.

6.1.2 Ratt till anonymitet!

Den som begér ut en allman handling som &r offentlig, dvs. som inte skyddas av sekretess, har en grundlagsskyddad
rattighet att fa vara anonym och behdver heller inte uppge syftet med sin begaran. Uppgifter som ar offentliga ska
lamnas ut utan efterforskning. Det dr bara om du bedomer att du inte kan lamna ut uppgifterna pa grund av
sekretesskal som du maste meddela motparten att forutsattningen for att han/hon ska ha méjlighet att ta del av
handlingarna &r att personen uppger sitt namn. Du far da ocksa efterfraga i vilket syfte de ska anvandas. Du far

ocksa efterfraga personens adress om denne valt att fa det begérda materialet skickat till sig.

6.1.3 Vem provar en begéran att fa ut en allman handling?

Utgangspunkten &r att det ar den anstallde som har tillgéng till handlingen i sitt dagliga arbete som ska plocka fram
de efterfrigade handlingarna och darefter genomféra bedomningen av om en handling kan lamnas ut eller inte.
L&g bemanning pé grund av semester eller sjukdom samt hdg arbetsbelastning ar INTE godtagbara skl att droja
med handlaggningen. Skulle berdrd anstalld inte finnas pa plats maste ndgon annan kunna hantera begéran. Den
anstallde kan dock begéra att beddmningen istallet utfors av 6verordnad. Om du ar osaker pa hur du ska hantera
en begaran kan du alltid be att f dterkomma nér du har tagit reda pa vad som géller. GI6m inte att en begaran om
allmin handling ska hanteras omgaende. Kom ihég att du alltid kan vanda sig till Réttssekretariatet via Fraga

juristen om du behover rad och stod.
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6.1.4  Sekretessprovning och sekretessbeslut

Allméanna handlingar kan vara offentliga eller sekretessbelagda. Huvudregeln ar att alla allménna handlingar &r
offentliga. Offentligheten kan dock begransas av regler i offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), dvs. av
sekretess.

Om nagon begar ut en allman handling eller en uppgift i den, ska du alltid gora en sekretess- prévning for att se
om hela handlingen eller delar av den kan I[&mnas ut. Om den allménna handlingen &r offentlig ska den omedelbart
lamnas ut, i vissa fall mot avgift, se ovan under formerna for utlamnande. En handling som innehaller
sekretessbelagda uppgifter ska Iamnas ut i de delar som &r offentliga. Om du behdver délja sekretesshelagda
uppgifter i en handling som du i 6vrigt lamnar ut, stryk 6ver med en svart penna sa att det tydligt framgar vilka
delar av dokumentet som har sekretessbelagts. Kopiera darefter handlingen sé att det inte gar att se igenom den

Overstrukna texten.

Om du kommer fram till att de begarda uppgifterna inte gar att [amna ut, antingen for att det dver huvud taget inte
ror sig om en allmén handling eller att den omfattas av sekretess, ska du meddela den som har begért uppgifterna
din bedémning och skalen till att handlingen eller delar av den inte ldmnas ut. Observera att du samtidigt ar skyldig
att informera den enskilde om att han/hon har ritt till ett skriftligt avslagsbeslut. Tank pd att &ven om du bara skulle
neka en enda uppgift i en stor mangd handlingar, sa har den enskilde &nda ratt till ett skriftligt avslagsheslut
eftersom personen inte har fatt precis vad han/hon begart. Om det ver huvud taget inte existerar en handling av
det slag som ndgon har begart har den enskilde anda ratt till ett skriftligt avslagsbeslut. Enligt Besluts- och
delegationsordningen fattar chefsjuristen beslut om att avsla en begéran om utlamnande pa grund av sekretess, av
andra omsténdigheter eller att en handling inte &r att betrakta som allmén handling och av den anledningen inte
lamnas ut. Kontakta omgéaende Réttssekretariatet via Fraga juristen nar ett sddant avslagsbeslut ska fattas och

Overlamna drendet dit for vidare handlaggning.

Ett avslagsheslut ska motiveras och innehalla lagrumshanvisning och anvisning om hur beslutet kan Gverklagas.
Auvslagsbeslutet kan den enskilde sedan, inom tre veckor fran att han/ hon fick del av det, 6verklaga till
Kammarrétten i Stockholm (om den klagande &r en fysisk/juridisk person eller kommunal myndighet) eller till

regeringen (om den klagande ar en annan statlig myndighet).

6.1.5 Meddelarfriheten

Meddelarfriheten, som framgar av 1 kap. 1 och 7 88 och 7 kap. 22 § TF, ar en del av offentlighetsprincipen och
innebdr att anstallda vid en myndighet har méjlighet att kontakta media och lamna uppgift om forhallanden pé
myndigheten/arbetsplatsen till media. Syftet ska vara publicering. Den som begagnar sig av meddelarfriheten kan
aven under vissa forutsattningar lamna uppgifter som kan vara sekretessbelagda utan att riskera att bega nagot
brott mot tystnadsplikten. Myndigheten far inte efterforska vem som har lamnat ut uppgifterna och inte ge nagra
repressalier. Anvénder du dig av din meddelarfrihet gor du det i egenskap av privatperson, aldrig som representant

for myndigheten.

Det finns dock vissa begransningar i meddelarfriheten som det ar viktigt att kdnna till. Det &r tillatet att berétta om
uppgifter i en allmdn handling, men aldrig att ldmna ut sjilva handlingen till journalisten. Vissa

sekretessbestdmmelser omfattas dver huvud taget inte av meddelarfriheten. Skulle du anvdnda meddelarfriheten
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pa ett felaktigt satt, forlorar du ditt efterforskningsskydd, liksom det kallskydd journalisten garanterar, och du
riskerar att stéllas till ansvar for brott mot tystnadsplikten. Handlingar som inte &r allménna omfattas inte av

offentlighetsprincipen och behdver inte lamnas ut.
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7. Sekretessbestammelser

Allmanna handlingar & som huvudregel offentliga. Det stora flertalet allméanna handlingar pa Stockholms
universitet &r offentliga och omfattas inte av sekretess enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) (OSL).

Det finns dock vissa typer av arenden eller vissa

typer av uppgifter dar sekretess kan rada. For att kunna havda att en handling omfattas av sekretess maste du kunna
hanvisa till en tillamplig sekretessbestammelse i OSL. Av sekretesshestimmelserna framgar vilka intressen
sekretessen skyddar och med vilken styrka sekretessen galler. Sekretessbestdmmelserna nedan ar endast exempel

pa sekretessregler som skulle kunna bli tillampliga vid Stockholms universitet:
7.1 Uppgift om enskilds personliga forhallanden oavsett i vilket sammanhang de forekommer

I 21 kap. OSL finns sekretessbestammelser som skyddar vissa uppgifter om enskilds personliga forhallanden
oavsett i vilka sammanhang och hos vilken myndighet de forekommer. | det foljande redovisas nagra exempel pa

sekretessbestimmelser.

7.1.1  Uppgift om halsotillstand och sexualliv

Kansliga uppgifter, d.v.s. bl.a. sédana om halsotillstand och sexualliv, uppgifter om sjukdomar, missbruk, sexuell
laggning, konsbyte, sexualbrott eller liknande kan sekretesshelaggas om det kan antas att den enskilde eller ndgon
narstaende till denne skulle lida betydande men om uppgiften réjs (21 kap. 1 § OSL). Uppgifter om hélsa kan
skyddas &ven av andra bestdmmelser i OSL. Denna paragraf utgor dock ett minimiskydd for ké&nsliga uppgifter
om enskilds hélsa och sexualliv och kan tillampas av alla myndigheter som omfattas av OSL. Huvudregeln &r att
allt &r offentligt. Sekretess géller bara om det kan antas att det finns en risk for betydande men. Sekretessen galler

inte for uppgifter som tas in i ett beslut.

7.1.2  Uppgift om forfoljda/hotade personer

Uppgift om adress eller annan jamférbar uppgift som kan ld&mna upplysning om var en enskild bor stadigvarande
eller tillfalligt (fritidshus, hotell), telefonnummer, e-postadress eller annan jamforbar kontaktuppgift (faxnummer,
telefonnummer till arbetsplatsen) samt motsvarande uppgifter om den enskildes anhériga, kan sekretessbelédggas
av myndigheten, om det av sarskild anledning kan antas att den enskilde eller ndgon narstéende till denna kan
komma att utsattas for hot, vald eller annat allvarligt men (21 kap 3 § OSL). Paragrafen tillampas av alla
myndigheter som omfattas av OSL. Huvudregeln &r offentlighet. Sekretess géller som framgar av bestimmelsen
bara om det av sarskild anledning kan antas att den enskilde lider men. En myndighet ar inte skyldig att pa eget
initiativ kontrollera om en person exempelvis har en sekretessmarkering i folkbokforingen. Den enskilde maste ha
gjort myndigheten uppmarksam pa detta eller att det i dvrigt foreligger en akut hotsituation for att myndigheten

ska ge sig in pa en sekretessprovning.

Observera att det inte d&r mojligt att sekretessbeldgga en persons namn och personnummer med stdd av denna
paragraf. Avseende studenter vid universitet och hégskola finns dock mojligt att sekretessbeldgga denna typ av

uppgifter med stod av 23 kap. 5 § andra stycket OSL, se nedan under rubriken utbildningsverksamhet.
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7.1.3 Behandling i strid med Dataskyddsférordningen

Sekretess galler for en personuppgift om det kan antas att uppgifter kommer att behandlas i strid med EU:s
Dataskyddsforordning,! Dataskyddslagen® och/eller Etikprévningslagen.® Till skillnad frdn majoriteten av
bestammelserna i offentlighets- och sekretesslagen sa ar det inte uppgiftens kanslighet som sadan som ska prévas
utan hur uppgiften kommer att hanteras efter utlimnandet. Eftersom sekretessen omfattas av rekvisitet “kan antas”
sa blir bestammelsen framst aktuell vid massuttag da det i dessa fall kan finnas skal att gora antagandet enbart

baserat pa vilka uppgifter som begars ut.

Det &r inte ovanligt att enskilda vander sig till myndigheter for att fa namn- och adresslistor (vilka i sig innehaller
helt offentliga uppgifter) i marknadsforingssyfte, dvs. for att kunna marknadsfora sig eller erbjuda olika produkter.
En intresseavvagning ska i dessa fall gdras mellan foretagets kommersiella intresse och den enskildes

integritetsintresse.

| ett rattsfall (RA 2002 ref. 54) begérde ett bolag hos CSN att f& ut ett register 6ver studiestddsmottagare pa
universitets- och hogskoleniva i form av listor med namn, adress och postadress. Syftet var att distribuera ett
rabattkort till studenterna. Regeringsratten uttalade med avseende pa privatpersoners intresse av skydd for den
personliga integriteten att det krévs att avvagningen mellan bolagets kommersiella intresse och den enskildes
integritet pa ett entydigt satt utfaller till forman for det kommersiella intresset for att ett utlimnande av uppgifter
ska kunna ske. Regeringsratten konstaterade att det inte var fraga om nagra kansliga personuppgifter samt att det
var friga om en begransad marknadsforingséatgérd, eftersom det rorde sig om ett utskick per termin.

Regeringsratten kom darfor, vid en helhetsbedémning, fram till att uppgifterna i detta fall kunde I&mnas ut.

7.1.4  Sekretess i forskningssamverkan

Forskningssamverkan &r forskning som efter 6verenskommelse bedrivs i samverkan mellan ett universitet och en
eller flera enskilda (fysiska eller juridiska personer). Sekretess géller hos universitetet for uppgifter om en enskilds
affars- eller driftsforhallanden, uppfinningar eller forskningsresultat som har lamnats eller kommit fram i en sadan
forskning, om det méaste antas att den enskilde, dvs. i normalfallet foretaget, har deltagit i samverkan under
forutsattning att sekretess rader (24 kap. 5 § OSL). Uppgifterna ska ha en direkt koppling till samverkan och kan
exempelvis handla om affarsmetoder, produktionsmetoder, kostnadskalkyler och prisséttning. Du kan normalt utga
frén att foretaget har forutsatt att sekretess rader for denna typ av uppgifter. Aven om foretaget inte uttryckligen
har begart det, ska du foljaktligen gora en bedémning av om de uppgifter som har begérts ut ar av en sadan art att
bristen pa sekretesskydd for uppgiften maste anses framstd som sa vasentlig for foretaget att det utan
sekretesskyddet skulle ha avstatt fran att samverka med universitetet. Sekretessen galler dven hos andra
myndigheter som tillsammans med universitetet deltar i samverkan. Uppgifterna kan dock utvéxlas mellan parterna

i samverkan utan hinder av sekretess (24 kap 6 § OSL).

Om forskaren har valt att ansoka om patent pa sin uppfinning, géller sekretess i arende om ansokan av patent for
uppgift om uppfinning eller foretagshemlighet enligt 31 kap. 20 resp. 21 8§ OSL. Skulle forskningssamverkan

1 EUROPAPARLAMENTETS OCH RADETS FORORDNING (EU) 2016/679 av den 27 april 2016 om skydd fér fysiska personer med avseende pa behandling av
personuppgifter och om det fria flédet av sddana uppgifter och om upphévande av direktiv 95/46/EG.
2 Lag (2018:218) med kompletterande bestammelser till EU:s dataskyddsférordning.

3 Lag (2003:460) om etikprovning av forskning som avser manniskor
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alltjamt paga galler fortfarande sekretess enligt 24 kap 5 § OSL for de uppgifter som inte har lamnats i

patentarendet.

7.1.5 Sekretess i uppdragsverksamhet

Sekretess galler for uppgift i uppdragsverksamhet som ett universitet utfor for en enskilds rakning, om det maste
antas att uppdraget har lamnats under férutsattning att uppgiften inte réjs (31 kap. 12 § OSL). De uppgifter som
avses ar provning, bestamning av egenskaper eller myckenhet, vardering, vetenskaplig, teknisk, ekonomisk eller
statistisk undersokning eller annat sadant uppdrag som myndigheten utfor for en enskilds rakning. Paragrafen
skyddar uppdragsgivarens ekonomiska férhallanden. Aven tredje mans personliga eller ekonomiska férhallanden
kan skyddas, exempelvis da uppdraget avser undersokning for en arbetsgivares rikning av prover som har tagits
av anstallda i foretagshélsovarden. Du kan normalt utgé fran att uppdragsgivaren har forutsatt att sekretess rader
for denna typ av uppgifter. Aven om uppdragsgivaren inte uttryckligen har begart det, ska du foljaktligen géra en
bedémning av om de uppgifter som har begarts ut &r av en sadan art att bristen pa sekretesskydd for uppgiften
maste anses framsta som sa vasentlig for foretaget att det utan sekretesskyddet skulle ha avstatt fran att samverka

med universitetet.

Ett belysande réttsfall &r RA 85 Ab 51. Ett examensarbete begérdes ut frdn en ekonomisk institution vid ett
universitet. Uppgifter hade lamnats fran ett privat bolag till institutionen for att ligga till grund for examensarbetet,
som var av intresse for bolaget. Det kunde antas att uppgifterna inte skulle ha lamnats annat &n under forutséttning
av sekretess. Pa grund harav och da lagrummet inte uppstéller krav pa att skada av visst slag kan antas uppkomma

ansags sekretess galla.

7.1.6  Statistiksekretess

Enligt 24 kap 8 § OSL galler sekretess i sadan sarskild verksamhet hos en myndighet som avser framstallning av
statistik for uppgift som avser en enskilds personliga eller ekonomiska férhallanden och som kan hanforas till den
enskilde. Sekretessen &r absolut och innebdr att uppgifterna inte kan ldmnas ut. Denna bestdmmelse omfattar i
forsta hand de myndigheter som enligt lag &r ansvariga for officiell statistik, t.ex. SCB. Stockholms universitet &r
inte en sddan myndighet. Den absoluta sekretessen kan dven galla hos myndighet som bitrader andra myndigheter
som framstaller statistik genom att samla in uppgifter for den senares rakning. Inte heller detta far anses galla

Stockholms universitet.

Det finns dock undantag fran den absoluta sekretessen till forman for forskning. For att tillgodose forskningens
behov av uppgifter har det i 24 kap 8 § inforts en mojlighet for statistikansvariga myndigheter att [&mna ut uppgifter
som behdvs for forskningsandamal, om det star klart att uppgifterna kan réjas utan att den enskilde eller ndgon
narstaende lider skada eller men. Om statistiska uppgifter lamnas fran en myndighet, t ex SCB, till Stockholms
universitet for forskningsandamal, 6verfors sekretessen (om det inte redan finns en annan sekretessbestimmelse
som skyddar samma intresse hos universitetet). Uppgifterna omfattas alltsd dven hos universitetet av sekretess

enligt samma bestdmmelse.
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7.1.7  Utbildningsverksamhet
Uppgift hos psykolog, kurator eller studie- och karriarvagledningen

Sekretess galler for uppgift som hanfor sig till psykologisk undersékning och behandling och for uppgift om
enskilds personliga forhallanden hos psykolog, kurator eller hos studie- och karriarvagledningen. Huvudregeln &r
sekretess. Uppgiften kan bara rojas om det star klart att studenten eller nagon narstaende till denne inte lider men
(23 kap. 5 § forsta stycket OSL).

Uppgift om enskilds personliga forhallanden vid personférfoljelse m.m.

Sekretess géller for uppgift om en students identitet, adress och andra liknande uppgifter om den enskildes
personliga forhallanden om det av sérskild anledning kan antas att studenten eller nagon narstaende till denne lider
men (23 kap 5 § andra stycket OSL). Paragrafen kan tillampas vid befarad personforfoljelse eller andra
trakasserier. Sekretessen géller bara om det av sarskild anledning kan antas att den enskilde lider men. En
myndighet &r inte skyldig att pa eget initiativ, utan ndgon sarskild indikation, kontrollera om en person exempelvis
har en sekretessmarkering i folkbokféringen eller har medgetts kvarskrivning. Den enskilde maste pa nagot satt ha

gjort myndigheten uppmarksam pa detta.
Underlag for kunskapsprov/tentamina

Rattade tentor ar som utgangspunkt allmanna och offentliga handlingar som ska lamnas ut pad begéran.
Undantagsvis kan dock frdgorna i tentamina omfattas av sekretess. Sa ar fallet vid vissa
standardiserade/elektroniska tentor som skrivs i datasal och dar tentamen exempelvis bestar av en databas med en
begransad mangd aterkommande fragor. Frageunderlaget kan sekretessheldggas med stod av 17 kap. 4 8§ OSL om
det kan antas att syftet med provet motverkas om uppgiften réjs. Sa lange samma provhandlingar anvands galler

sekretess for uppgifterna i dessa.

7.1.8 Personalsekretess

Uppgifter om anstallda hos Stockholms universitet ar i mycket stor utstrackning offentliga. Som utgangspunkt ar
flertalet uppgifter i personalakterna offentliga, exempelvis uppgift om anstélldas hemadress, hemtelefon, uppgift
om 16n, meritforteckning, inldmnade betyg m.m. Det finns dock vissa typer av uppgifter som under vissa

omstandigheter far anses skyddade av sekretessen.
Personalsocial verksamhet

Sekretess galler i personalsocial verksamhet for uppgift om enskilds personliga forhallanden om det inte stér klart
att uppgiften kan réjas utan att den anstallde eller ndgon narstaende till denne lider men. Huvudregeln ar sekretess.
Med uttrycket personalsocial verksamhet avses psykologisk undersékning och behandling samt psykologisk,
kurativ eller social rddgivning som bedrivs av hos myndigheten anstéllda personalvardskonsulenter. Aven t.ex.
utredning av ett drendet om krankande sarbehandling raknas som personalsocial verksamhet om den hanteras av

chef eller annan sarskilt utsedd befattningshavare.

Personalsocial verksamhet kan dven i viss utstrackning bedrivas av chefer, t.ex. vissa uppgifter som kan komma

fram vid planerings- och utvecklingssamtal kan ségas vara av personalsocial karaktar. Aven dessa uppgifter kan
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sekretessheldggas. Sekretessen ar har svagare. Sekretess géller endast galler om det kan antas att den anstéllde

eller honom/henne néarstaende lider men om uppgiften rojs (39 kap 1 § OSL).
Personaladministrativ verksamhet i 6vrigt

Uppgifter om en anstallds halsotillstand, exempelvis uppgift om sjukledighet liksom uppgifter om halsotillstand
hos anhdriga till den anstéllde, kan sekretessbelaggas med stod av 39 kap. 2 § OSL. Likasa kan uppgifter om
enskilds personliga forhallanden i drende om omplacering eller pensionering av anstalld sekretessbelaggas (se
dock nedan om beslut). Huvudregeln ar offentlighet. Sekretess géller endast om det kan antas att den anstéllde

eller honom/henne narstaende lider men om uppgiften rojs.

Sekretess géller inte i drende om anstéllning (se dock nedan om urvalstester) eller &rende om disciplinansvar och

inte heller i beslut om omplacering eller pensionering (39 kap. 2 § OSL).

I undantagsfall kan en myndighet dven i 6vrigt sekretesshelagga uppgift om den anstélldes personliga forhallanden
om det kan antas att den anstallde eller honom/henne nérstaende utsatts for vald eller annat allvarligt men om
uppgiften rojs. Paragrafen &r avsedd att tillampa i undantagssituationer nér det verkligen finns fog att anta att den
anstallde exempelvis pga. ett fattat beslut riskerar hot eller andra trakasserier. Uppgifter om exempelvis hemadress

och hemtelefon och andra kontaktuppgifter kan hemlighallas (39 kap. 3 § OSL).
Urvalstester

Om det i &rende om anstéllning (som i évrigt ar offentligt) finns uppgift som avser urvalstester galler sekretess for
denna uppgift, om det inte star klart att uppgiften kan rojas utan att den anstallde eller ndgon narstaende till denne
lider men. Huvudregeln ar alltsd att sekretess ska rada. Med urvalstest avses prestationstest, begévningstest samt
personlighetstest som kan anvindas i en rekrytering. Sekretessen galler saval uppgifterna i testet som eventuella

samman- stallningar av resultatet (39 kap. 5a § OSL).

7.1.9 Upphandling enligt lagen (2016:1145) om offentlig upphandling

I upphandlingsirenden far uppgifter som rér ett anbud inte limnas ut till ndgon annan an anbudsgivaren sjalv
forran alla anbud har offentliggjorts eller tilldelningsbeslut har fattats (dvs. beslut att tilldela en anbudsgivare ett
upphandlingskontrakt). Det rader med andra ord absolut sekretess fram tills dess tilldelningsbeslutet ar fattat (19
kap. 3 § 2 st. OSL). Darefter & som utgangspunkt anbudshandlingarna offentliga. Syftet med detta ar att
anbudsgivare ska kunna géra en bedémning av 6vriga anbudsgivares anbud for att eventuella begara &éver-
provning GOver tilldelningsbeslutet. Det kan dock undantagsvis anda finnas uppgifter som kan/bor

sekretessbeldggas i anbuden, se nedan.

7.1.10 Enskilds affarsforbindelse med myndighet

Uppgift om en enskilds affdrs- och driftsforhallanden som har tratt i affarsforbindelse med en myndighet kan
sekretessheldggas om det av sarskild anledning kan antas att den enskilde lider skada om uppgiften réjs (31 kap.
16 8§ OSL). Det & med andra ord en mycket svag form av sekretess. Av forarbetsuttalanden (prop.1979/80:2 Del
A's. 241) framgar att det maste foreligga nagon sarskild omsténdighet eller ndgot sarskilt férhallande som aberopas

av en anbudsgivare for att kunna sekretessheldgga delar av ett anbud. Det kan rora sig om uppgifter om



Handbok i d&rendehandlaggning 34

affarshemligheter eller andra for féretaget unika uppgifter som kan skada foretaget om de ldamnas ut. Féretaget kan

redan i anbudet ha begart att delar av anbudet sekretessbelaggs.
7.2 Sekretessbrytande bestammelser

Trots att en uppgift omfattas av sekretess kan den andd i vissa fall lamnas ut. | 10 kap. OSL finns ett antal
sekretessbrytande bestammelser som galler till forman for enskilda och/eller andra myndigheter. | det foljande

presenteras nagra sddana exempel.

7.2.1  Uppgift till/eftergift av den enskilde

Sekretessbelagda uppgifter kan forst och framst lamnas ut till den som skyddas av sekretessen. Den enskilde rader
Over sekretessen i sitt drende. Den enskilde kan efterge sin sekretess, dvs. lamna ett uttryckligt medgivande till att
myndigheten lamnar ut uppgifterna (10 kap. 1 § OSL). Ur bevissynpunkt &r det forstas bast om medgivandet ar
skriftligt ifall den enskilde senare skulle invanda att han/hon inte alls har gett sitt samtycke till att uppgifterna

lamnades ut.

7.2.2  Uppgiftsskyldighet enligt lag eller férordning

Om det finns en uppgiftsskyldighet enligt lag eller férordning ska uppgifter ldmnas ut (10 kap. 28 § OSL). Om en
myndighet hanvisar till att den har stod i lag eller férordning att fa ut en viss uppgift, begar att myndigheten anger

var detta framgdr s att det gar att konstatera om det verkligen foreligger en uppgiftsskyldighet.

7.2.3  Utlamnande med forbehall

En myndighet kan dven vélja att Idmna ut sekretessbelagda uppgifter till en enskild genom ett beslut férenat med
forbehall (10 kap. 14 § OSL). Sa kan vara fallet om en myndighet gor bedémningen att en sadan risk for skada
eller men som hindrar utlamnande enligt en sekretesshestimmelse kan undanrdjas genom ett forbehall som
inskranker den enskildes ratt att lamna uppgiften vidare eller utnyttja den. Genom beslutet alaggs den enskilde en
tystnadsplikt som det &r straffbelagt att bryta mot. Det gar inte att Iamna ut uppgifter med forbehall till en annan
myndighet (endast till enskilda). Ett sddant beslut fattas enligt Besluts- och delegationsordningen for Stockholms
universitet av universitetsdirektoren. Kontakta omgaende Rattssekretariatet via Fraga juristen nér ett beslut med

forbehall ska fattas och dverlamna arendet dit for vidare handlaggning.
7.3 Tystnadsplikten

Enligt 2 kap. 1 § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) omfattas anstallda pa en myndighet,
styrelseledamdter samt uppdragstagare som deltar eller har deltagit i myndighetens verksamhet av tystnadsplikt.
Tystnadsplikten innebdr ett forbud att réja sekretessbelagda uppgifter muntligen eller skriftligen. Tystnadsplikten
géller dven efter avslutad anstéllning eller avslutat uppdrag hos myndigheten. Anstéllda vid myndigheten omfattas
av tystnadsplikten direkt genom anstéliningen. Om den anstéllde har undertecknat en sekretessforbindelse eller
inte saknar betydelse. Brott mot tystnadsplikten ar straffbelagt i 20 kap. 3 § brottsbalken och kan medféra boter

eller fangelse.
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8. Disciplinarenden

Enligt 10 kap. hogskoleforordningen (1993:100) far disciplinara atgarder vidtas mot studenter som med otillatna
hjalpmedel eller pa annat satt forsoker vilseleda vid prov eller nér en studieprestation annars skall bedémas; stor
eller hindrar undervisning, prov eller annan verksamhet inom ramen for utbildningen vid hdgskolan; eller stor
verksamheten vid hogskolans bibliotek eller annan sarskild inréttning inom hdgskolan. Disciplinara atgérder ska
aven vidtas mot student som utsétter en annan student eller en arbetstagare vid universitet for sexuella trakasserier

eller trakasserier pa grund av religion, kon, etnicitet, sexuell laggning eller funktionsnedsattning.

Alla misstankar om fusk ska anmalas till prefekt eller studierektor pa institutionen som ska utreda arendet
tillrackligt noggrant for att kunna avgdra om det foreligger en grundad misstanke om fusk eller trakasserier.
Huvudansvaret for att drendet blir tillrackligt utrett ligger p& myndigheten. Observera att det inte far forekomma

disciplinara atgarder pa institutionsniva. Kontakta Rattssekretariatet vid eventuella oklarheter och fragor.

En grundad misstanke om fusk ska skyndsamt anmalas till rektor. Sedan anmélan inkommit ges studenten
majlighet att skriftligen yttra sig Gver institutionens anmalan. Rektor kan sedan lamna &rendet utan vidare atgard,
utdela varning eller hénskjuta drendet till Disciplinndmnden for prévning. Hanskjutande av disciplinarenden kan

ocksa beslutas av chefsjuristen genom delegation.

Ledaméterna i Stockholms universitets Disciplinndmnd &r rektor, en lagfaren ledamot och en foretradare for
lararna (utses for tre ar), samt tva representanter for studenterna (utses for ett ar). Samtliga ledamoter har

suppleanter.

Till Disciplinnamndens sammantraden kallas bade studenten och foretradare for den anmalande institutionen som
bada far tillfalle att yttra sig infor namnden. Déarefter far namnden tillfalle att stalla fragor till bada parter.
Disciplinndmnden Overldgger och meddelar sedan sitt beslut efter att student och institution kallats in igen.
Disciplinnamnden kan besluta att antingen lamna arendet utan atgérd, att utdela en varning eller att avstanga
studenten fran studier. Disciplindra atgarder far inte vidtas senare an tva ar efter det att forseelsen begéatts och
beslut om avstingning far inte éverskrida sex manader. Observera att vissa former av fusk, till exempel

urkundsforfalskning eller osant intygande, faller under brottshalken och aven kan féranleda atal.

Nér ett beslut om avstangning fattas underréttas Centrala studiestédsndmnden (CSN) samt berérda organ vid
hogskolan. Beslutet innebar att studenten under avstangningen inte far delta i undervisning, prov eller annan
verksamhet inom ramen for utbildningen vid universitetet och inte heller utnyttja Stockholms universitetsbibliotek
(SUB) i rollen som student. Student som avstangts &r i princip skyldig att aterbetala studiemedel for den tid som

avstangningen avser, da en avstangning raknas som ett avbrott i studierna.

Studenten har ratt att fa ett beslut av rektor om varning prévat av Disciplinnamnden. Beslut av Disciplinnamnden
om varning eller avstangning far éverklagas till allman forvaltningsdomstol. Overklagandet ska ha inkommit till
Stockholms universitet inom tre veckor fran den dag da klaganden fick del av beslutet. Beslut av rektor eller

Disciplinnamnden om att lamna ett drende utan atgérd kan inte 6verklagas.

Mer information om disciplindrenden samt hur man gor en anmilan finner ni i Regelboken Riktlinjer for

disciplindrenden vid Stockholms universitet”.
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8.1 Avskiljandedrenden

Ett avskiljande kan bli aktuellt enligt 4 kap. 6 § hdgskolelagen (1992:1434) om en student lider av psykisk stérning,
missbrukar alkohol eller narkotika eller har gjort sig skyldig till allvarlig brottslighet. Det maste dessutom bedémas
foreligga en pataglig risk att studenten kan komma att skada annan person eller vardefull egendom under
utbildningen.

Det ar Hogskolans avskiljandenamnd som utreder och prévar arenden om att avskilja studenter fran
hogskoleuthildning efter skriftlig anmalan fran rektor. Avskiljandenamnden bestar av en ordférande och fyra andra
ledamoter.

Ett beslut om avskiljande galler tillsvidare och innebar att studenten inte far fortsatta den pagaende utbildningen
och som regel inte heller antas till annan hogskoleutbildning av samma slag. Ett beslut om avskiljande kan ocksé

innebdra att studenten inte far antas till nagon hogskoleutbildning 6verhuvudtaget.

Né&r Hogskolans avskiljandendmnd har fattat ett beslut om att avskilja en student eller ett beslut om att upphéva ett
avskiljande underrattas de antagningsmyndigheter som berérs av beslutet samt CSN. Avskiljandenamndens beslut
kan overklagas till allman forvaltningsdomstol av bade studenten och universitetet. Den student som avskiljts kan

begara att avskiljandenamnden omprovar beslutet tva ar efter det att beslutet har fattats.

Kontakta alltid Sektionen for sakerhet, Fastighetsavdelningen, om misstanke foreligger att student kan komma att

skada sin omgivning. Avskiljandedrenden handlaggs av Rattssekretariatet.



	Framsida februari
	Inledning
	Inledning

	Handbok

