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Lunds universitets foreskrifter for utlamnande av allménna
handlingar i elektronisk form

Dessa foreskrifter ska tillampas vid utlamnande av allménna handlingar i
elektronisk form i hela Lunds universitets verksamhet utom vid utlamnade av
uppgifter ur Ladok déar sarskilda regler galler!. Utfardande av examensbevis &r inte
ett utldmnande av allmén handling.

Bakgrund och allman information

Offentlighetsprincipen, som regleras i grundlagen (2 kap tryckfrihetsférordningen)
innebar att en myndighet pa begaran ar skyldig att tillhandahélla en allman
handling pa stallet, dvs i myndighetens lokaler, eller i form av avskrift eller kopia.
Det finns ingen skyldighet att tillhandahalla en allman handling i elektronisk form.
En person kan alltsa aldrig krava ett utlimnande i sadan form. Om det inte finns
nagot rattsligt hinder mot ett utlamnande i elektronisk form, sdsom att handlingen
innehaller personuppgifter eller omfattas av sekretess, gar det daremot bra.

Med beaktande av ovanstaende ar det upp till varje enskild tjansteman att besluta
om begérda handlingar ska lamnas ut i pappersform eller i elektronisk form.
Utlamnande av papperskopior ska alltid ske mot avgift enligt avgiftsférordningen,
se nedan under Avgift vid utlamnande av allman handling. Aven nar utlamnande
sker i elektronisk form ska detta géras mot en avgift. Hur avgiften ska beraknas
framgar narmare nedan.

Utlamnande i elektronisk form

Med utlamnande i elektronisk form avses all slags utlamnande av uppgifter som
sker pa ett medium for automatiserad behandling eller via elektronisk
kommunikation. Exempel pa detta ar:

- utldmnande via e-post;

- utlamnande pa USB-minne; och

- att en mottagare ges elektronisk tillgang till ett dokument i en molntjanst
(tank dock pa att det finns sarskilda krav pa informationssakerhet och
personuppgiftshantering).

Att skicka handlingar per fax ar inte ett utlamnande i elektronisk form.

1Se 2 kap 6 § forordning (1993:1153) om redovisning av studier m.m. vid universitet
och hogskolor.
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Hantering av personuppgifter
- Handlingar som inte innehaller personuppgifter
Handlingar som inte innehaller personuppgifter far lamnas ut elektroniskt.

- Handlingar som innehaller personuppgifter
Handlingar som innehaller personuppgifter far inte lamnas ut elektroniskt. Om det
enbart handlar om nagon enstaka sadan uppgift, till exempel kontaktuppgift till
anstalld eller namn pa beslutsfattare som framgar av exempelvis ett protokoll eller
beslut, gar det &nda bra med ett elektroniskt utlamnade.

Sekretessprévning

En handling maste alltid sekretessprévas innan den lamnas ut. Detta galler oavsett
om utldmnandet sker i pappersform eller i elektronisk form och innebér att
stallning maste tas till om handlingen innehaller uppgifter som ar sekretessbelagda
enligt offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Enligt offentlighets- och
sekretesslagen ar det en anstélld som enligt arbetsordningen eller sérskilt beslut har
ansvar for varden av en handling som i forsta hand ska prova om handlingen ska
lamnas ut, exempelvis en enskild larare, forskare, handldggare, registrator eller
arkivarie. Den tjansteman som har handlingen &r alltsa normalt den som fattar ett
sadant beslut. Juridiska avdelningen hjalper till med sekretessprévningar vid
behov.

Avgift vid utlimnande av allméan handling

Vid utlamnande av papperskopior av allménna handlingar ska en avgift tas ut
enligt avgiftsforordningen. Nio sidor &r gratis. Avgiften for den tionde sidan &r 50
kr. For varje sida darutover ar avgiften 2 kronor. Om forséndelsen véager mer &n 20
gram ska samtidigt en erséttning for portokostnad tas ut samt dven avgift for
eventuell postforskottsavgift.

Grunden for de statliga myndigheternas ratt att ta ut avgifter for handlingar som
lamnas ut elektroniskt finns i 4 § 8 p. avgiftsforordningen. Enligt 5 8 tredje stycket
i forordningen far myndigheterna sjélva, upp till full kostnadstackning, besluta om
storleken pa avgifterna.

P& Ekonomiwebben finns information om hur man tar betalt.
Foreskrifter

Med sttd av 5 § tredje stycket avgiftsforordningen (1992:191) meddelar Lunds
universitet foljande foreskrifter.

Vad universitetet har ratt att ta ut en avgift for nar utlamnande sker i elektronisk
form

Lunds universitet foreskriver att avgift ska tas ut om arbetsinsatsen for att lamna ut
handlingarna elektroniskt dverstiger 10 minuter.

Vid berakning av arbetsinsatsen for att lamna ut handlingen elektroniskt ar det
endast atgarder for att distribuera handlingen som ska beaktas, till exempel:

- skanna
- gora skdrmdumpar
- andra format



- kopieraeller spara ner en fil

- spara Over till USB-minne

- skriva ut handlingar som ska skannas
- fakturering

Tid for att hitta en handling ska inte beaktas. Arbetsmoment som féljer av
skyldighet enligt tryckfrihetsférordningen ska inte heller beaktas vid berékning av
arbetsinsatsen, till exempel:

- att uppratta en sammanstéllning av elektroniska uppgifter inom ramen for
rutinbetonade atgarder

- sekretessprovning

- att maskera de delar av en handling som omfattas av sekretess.

Avgift ska inte tas ut i foljande fall:

- vid utldmnande till andra myndigheter

- vid utlamnande till riksdagens utskott om utldmnande sker med stdd av en
bestammelse om uppgiftsskyldighet (se 10 kap 8 8 riksdagsordningen)

- vid utlamnande till féljd av nagon annan bestammelse om
uppgiftsskyldighet i lag eller forordning.

Hur avgiften ska beréknas nér utldmnande sker i elektronisk form

Om arbetsinsatsen for att Iamna ut handlingarna elektroniskt dverstiger 10 minuter
ska en avgift om 60 kr tas ut for varje paborjad tiominutersperiod darefter. Det
betyder att kostnaden uppgar till 60 kr fér 11-20 minuters arbete och kostnaden for
en timmes arbete uppgar till 300 kr.

For att undvika orimliga resultat maste dessa foreskrifter tillampas pa ett nyanserat
satt. Om det finns sérskilda skél kan avgift tas ut med bade hogre och lagre belopp
an vad som foljer av dessa foreskrifter. Vad som ar sarskilda skal far bedémas i
varje enskilt fall av den tjansteman som ansvarar for utlimnandet.

En lagre avgift kan exempelvis tas ut for en handling vid forsta tillfallet man
lamnar ut den om man forutser att den kommer begéras ut av flera personer. Detta
kan tillampas i de fall arbetsinsatsen for att ta fram handlingen vid det forsta
utlamnandet &r klart mer omfattande an vad som kommer att gélla for att lamna ut
handlingen darefter.

En hogre avgift kan exempelvis tas ut i fall da ndgon aterkommer med mindre
bestéllningar i stéllet for att gbra en storre om syftet uppenbarligen ar att
darigenom undkomma avgiftsuttag. Avgiften far dock aldrig vara hogre an vad
som motsvarar full kostnadstackning for de sammanlagda bestallningarna.

Beslut
Universitetet beslutar att faststalla dessa foreskrifter.

Dessa foreskrifter trader ikraft 2018-01-18.



Beslut i detta arende har fattats av undertecknad rektor i ndrvaro av stf
forvaltningschef Cecilia Billgren efter horande av representant for Lunds
universitets studentkarer och efter foredragning av jurist Sanna Hakansson.

Torbjorn von Schantz
Sanna Hakansson
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