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INOM UTBILDNINGSFORVALTNINGEN




Vad innebir
offentlighets-
principen?

For alla statliga myndigheter, kommuner och
landsting samt kommunala och landstingsigda

bolag giller offentlighetsprincipen, en rittighet

som finns reglerad i Tryckfrihetsférordningen.

Den hir informationsbroschyren vander sig till
anstillda inom utbildningsforvaltningens verk-
samhetsomrade.




Vad 8r en allmén handling?

En handling kan beskrivas som nagonting som innehéller information av nagot
slag.Vanligtvis ror det sig om brey, protokoll, beslut med mera. Men dven e-post,
video- eller bandupptagningar riaknas som handlingar och omfattas darmed av
offentlighetsprincipen.

En handling inom offentlig verksamhet kan vara allmén, eller inte allman. Hand-
lingar som inte ar allménna ar till exempel tjansteménnens interna arbetsmaterial
som minnesanteckningar eller promemorior.

Allmanna handlingar kan antingen vara offentliga eller hemliga. Offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400), forkortad OSL, innehaller bestimmelser om nar
en handling ska sekretessbeldggas och dirmed ar att betrakta som hemlig. Alla
allmanna handlingar som inte ar sekretessbelagda ar offentliga. Alla allméanna
handlingar ska diarieforas. Detta giller dven allminna handlingar som innehaller
kansliga uppgifter.

HANDLINGAR

OFFENTLIGA HEMLIGA

N&r betraktas en
handling som allm&n?

En handling ar att anse som allmén nédr den inkommit till en myndighet, ndr den
forvaras hos en myndighet, eller nar den upprittats av en myndighet.

En handling anses som inkommen nir den pa nagot sitt ar tillginglig for forvalt-
ningens personal. Detta innebar att en forsandelse som inkommit till postkontor
for avhamtning, ar att betrakta som allman handling. Ett brev, e-post eller liknande
handling som sinds till tjanstemans hemadress ar ocksa en allméan handling, om
forsandelsen ror arbetet. PA samma sitt ar inte en handling som ror det privata att
anse som en allman handling ifall den skickas till arbetsplatsen. Ett personligt brev
eller en semesterhilsning fran en bekant ar saledes inte till allmént forfogande.

Handlingar som forvaras i arkiv pa forvaltningen eller finns tillgangliga i enskild
tjdntemans inkorg ar allmanna handlingar, om de inte ar av privat karaktir och inte
ror tjansten. Undantag ar ocksa handlingar till politiker eller facklig foretradare
nar det giller handlingar som rér dessa uppdrag.

En handling anses som upprittad ndar den har expedierats, justerats eller pa nagot
annat sitt fardigstillts. Ett protokoll fran ett ndmndsammantride blir exempelvis
en allman handling forst efter justering.



N&r 8r en handling
allm&n inom skolan?

De allra flesta handlingar som upprittas inom en skola ar allmanna.Vissa delar ar
sekretessbelagda, som exempelvis atgardsprogram, men den storsta delen utgors av
offentligt material, som exempelvis betyg, nirvaro och beslut i elevvardsarenden.

Handlingar som kommuniceras mellan skolpersonal och skolledning ar i regel
inte allmanna. En handling som skickas utanfor UBF, till exempel till annan for-
valtning eller kommun, dr inte allmdn om det ror sig om material som ingar i
beredning av ett drende.

Tjanstemins enskilda arbetsanteckningar och promemorior som tillkommit
under drendens beredning betraktas i regel som internt arbetsmaterial och ir
inte allmdnna handlingar. Larares anteckningar som utgér underlag for betygs-
sattning kan dock betraktas som en allman handling eftersom betygsattning utgor
ett myndighetsutdvande mot enskild.

Vad innebédr sekretess?

Allmanna handlingar ar sekretessbelagda om det finns stod for ett sadant for-
farande i Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400). Sekretess innebar ett for-
bud att réja kinsliga uppgifter, bide genom muntligt och skriftligt férfarande. Om
en handling ar sekretessbelagd giller sekretessen bade gentemot enskilda och
gentemot andra myndigheter. Sekretess kan dven gilla mellan olika grenar inom
samma verksamhet, som skolhdlsovard och skolan i &vrigt. Sekretessprovning
méste ske vid varje tillfille som en handling begirs ut — en hemligstaimpel eller
liknande ar bara en varningssignal i dessa sammanhang.

Det framsta syftet med sekretessen ar att skydda enskildas personliga integritet,
exempelvis gillande kansliga, privata forhallanden. En viktig tumregel ar att sekre-
tess giller hos myndighet nar uppgifter ror enskilds hilsa eller sexualliv, om det
kan antas att den enskilde eller nagon ndrstaende till den enskilde kommer att
lida betydande men om uppgiften rojs. Sekretess giller ocksa vid utlimnande av
adress- eller personuppgifter, ifall den enskilde kan antas utsdttas for vald eller
annat allvarligt men om uppgiften kommer till allméan kiannedom.

Sekretessbelagda uppgifter inom utbildningsverksamhet ar i de flesta fall hemliga
i hogst sjuttio ar. En person som arbetar pa en myndighet ar bunden av sekretess
dven om personen i fraga byter arbetsplats eller pa annat sitt lamnar verksam-
heten hos myndigheten.



Vilka skolomraden
berors av sekretess?

Det finns tre olika grader av sekretess: absolut sekretess, stark sekretess och
mindre stark sekretess.

ABSOLUT SEKRETESS innebir att ingen information far rojas oavsett tank-
bara foljder av utelimnandet. Vid offentlig upphandling rader exempelvis abso-
lut sekretess. Forfragningsmaterial ar inte allméan handling forran det expedieras
och anbudsgivarna kan fa tillgang till materialet. Anbudsansdkningar, anbud och
utvarderingsprotokoll omfattas av absolut sekretess fram till dess att den upp-
handlande enheten beslutat att tilldela kontraktet till en viss leverantér. Utover
offentlig upphandling omfattas dven personal i en myndighets telefonvixel av
absolut sekretess.

STARK SEKRETESS innebér att sekretess ar huvudregel. Det betyder att upp-
gifter i regel ar hemliga, om man inte ar 6vertygad om att ingen kommer att lida
men om uppgiften rojs.

Den starkaste sekretessen inom skolans verksamhet rader inom skolhdlsovarden.
Skolpsykolog och skolkurator omfattas inte av lika harda sekretesskrav som per-
sonal inom skolhilsovarden. De har maojlighet att lamna ut kansliga uppgifter till
annan skolpersonal, till exempelvis arbetsledning (rektor). Sekretessen gillande
dessa uppgifter giller emellertid dven for den skolpersonal som far ta del av
skolpsykologens eller skolkuratorns information. Personal i denna verksamhet
ar dven forhindrade att limna sekretessbelagda uppgifter till t.ex. ldrare som inte
lyder under samma sekretessregler (se dven avsnitt angdende samtycke, sid 10).

MINDRE STARK SEKRETESS innebdr att uppgifterna dr offentliga, men ska
hemlighdllas om det kan antas att den enskilde eller nagon narstaende till denne
kan lida men om informationen rgjs. Personal inom skolan som berérs av denna

form av sekretess ar exempelvis liarare och annan skolpersonal.

Utldmnande av adress med mera
gdllande elever/personal

Normalt dr adress, telefonnummer med mera allmin offentlig handling, men i de
fall da det av sdrskild anledning kan antas att den som efterfragar uppgiften kan
komma att anvanda uppgiften s att enskild person kommer att utsattas for vald
eller annat allvarligt men om uppgiften rojs, far uppgiften hemlighallas.

| gymnasieskolan och gymnasiesarskolan kan uppgifter om en enskild elevs iden-
titet och adress omfattas av sekretess. Syftet med detta &r att skydda forfoljda
personer. | forsta hand ar det uppgifter om var en elev bor eller vistas men aven
i vilken skola eleven ar inskriven. Det dr darfor viktigt att skolan uppmarksammas
pa undantagsbestammelsen, sa att man inte felaktigt lamnar ut hemliga uppgifter
OSL 23 kap. 2§ 3 st. Motsvarande bestammelser rorande annan utbildning, se
OSL 23 kap 3§ 2 st.



N&r gdller inte sekretess?

Vid en sekretessbedémning i ett drende anvander man sig av en sa kallad menbe-
démning, det vill sdga man bedémer hur den enskilde skulle uppleva situationen
om uppgiften rojs. Om en menbedémning leder till att man inte borde lamna ut
uppgiften kan dock generalklausulen i sekretesslagen bli gillande. Denna innebar
att uppgiften anda kan offentliggoras ifall intresset av att uppgifterna limnas ut har
foretrade framfor det intresse som sekretessen ska skydda. Den har bestaimmel-
sen giller dock enbart mellan myndigheter, man kan alltsa inte lamna ut uppgifter
till enskilda personer med hanvisning till generalklausulen. All skolpersonal, utom
skolhilsovarden, omfattas av generalklausulen.

Den enskilde kan dven lamna ett samtycke till att sekretessbelagda uppgifter som
ror henne eller honom far roéjas. Ett samtycke behdver inte vara skriftligt, utan
kan dven limnas muntligt. Att fa ett skriftligt samtycke kan dock vara 6nskvirt
for att skolan tydligt ska veta vad den enskilde vill i ett arende som rér utlamning
av kansliga uppgifter.

Om individuell
utvecklingsplan (IUP)

De individuella utvecklingsplanerna (IUP) som innehéller bedomningar av elevens
larande och resultat, ar en allmén handling och kan saledes ldsas av allmanheten.
En central fraga ar darfor vad utvecklingsplanerna ska innehalla och vad de inte

ska innehalla. Fristdende skolor ska ocksa arbeta med IUP, men omfattas inte av
offentlighetsprincipen.

Den individuella utvecklingsplanen férvaras under elevens skoltid pa skolan och
hanteras efter gillande arkiveringsplan efter det att eleven lamnat skolan. | de
fall man bedémer att eleven eller nagon narstaende till eleven skulle lida men
av att utomstaende kan ta del av IUP:n, ska skolan gora en sekretessprovning
innan utldmnande.

Overklagande av
forvaltningsbeslut

Om man inte far ta del av en allmén handling, pa grund av ett sekretessbeslut, har
man ratt att Sverklaga beslutet hos allméan férvaltningsdomstol. Om ett beslut
om sekretess gar emot den s6kande ska denna meddelas av beslutsfattaren, och
en overklagandehanvisning ska bifogas med information om hur den enskilde gar
tillvaga for att 6verklaga sekretessbeslutet. For skolor och enheter ar det verk-
samhetschefen som tar beslut om att inte limna ut kansliga uppgifter och for for-
valtningsledningen dr det den administrativa chefens uppgift. Bestimmelser om
hur man 6verklagar ett sekretessbeslut finns dven i forvaltningslagen (1986:223),
22-25 §, och i Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) 6 kap 7-11§§.



Att 18sa vidare

* Tryckfrihetsforordningen (1949:105)

* Yttrandefrihetsgrundlagen (1991:1469)

» Offentlighets- och seketesslagen (2009:400)
* Forvaltningslagen (1986:223)

Anvindbara webbadresser

www.lagrummet.se

— en samlingsplats for rattsinformation

www.riksdagen.se
— samling av lagar och férordningar

Goteborgs Stad
Utbildning

Box 5428 « 402 29 Goteborg * www.goteborg.se/utbildning



