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Inledning

Denna anvisning innehaller en kortfattad beskrivning av hur ett utlimnande av
allmanna handlingar ska ga till. Den riktar sig till alla anstallda och anknutna.

Karolinska Institutet (K1) ar en myndighet dar offentlighetsprincipen géller,
vilket innebér en skyldighet att pa begéaran lamna ut allméanna handlingar som
inte innehaller sekretesskyddad information.

Begaran kommer in

Begaran om utlamnande kan goras saval muntligt som skriftligt. Begéran ska
hanteras genast eller sa snart som majligt, normalt inom samma dag.
Bevakning av post och e-post, inkl. funktionsbrevlador, maste vara sadan att
kravet pa skyndsamhet kan uppratthallas.

Den som vill ta del av en handling maste kunna tala om vilken handling som
avses eller i vart fall lamna sa detaljerade upplysningar om handlingen och dess
innehall att den utan storre svarighet kan identifieras. Om det ar oklart vilken
eller vilka handlingar som begérs ut ska den sokande ges tillfalle att precisera
sin begéran.

Den som begar att fa ta del av allménna handlingar har ratt att vara anonym och
K1 har som huvudregel inte ratt att fraga efter vare sig namn eller syfte med

begéran. Uppgift om identitet och syfte kan dock i undantagsfall behévas for att
préva om sekretesshinder foreligger och den sokande ska da upplysas om detta.

En begéran om att ta del av allmén handling ska som regel diarieforas. Ror
begéran utlamnande av enkel eller rutinartad karaktar, t.ex. vid utlamnande av
tentor, protokoll eller Ladokuppgifter, behdver begaran dock inte diarieféras.

Registrator kan vara behjélplig med att identifiera och ta fram begéarda
handlingar. Juridiska enheten kan ge stod i beddmningen av vad som utgor
allménna handlingar.

Sekretessprovning

Utgangspunkten &r att det ar den medarbetare som har tillgang till handlingen i
sitt dagliga arbete som provar om en handling innehaller sekretessbelagda
uppgifter eller om den kan ld&mnas ut i sin helhet.

For att en allman handling ska omfattas av sekretess kravs att det finns stod i
offentlighets- och sekretesslagen. Ar det bara vissa delar av handlingen som
omfattas av sekretess ska handlingen lamnas ut i 6vriga delar.

Juridiska enheten kan ge stdd i bedémningen av vad som ar sekretessbelagda
uppagifter.



Utlamnande

Den som far ta del av allménna handlingar kan vélja mellan att komma till Kl
och ta del av handlingarna pa plats eller att fa en kopia av handlingen. Avgift
far tas ut for papperskopior. Tio sidor kostar 50 kronor och varije sida darutover
tva kronor per styck. Avgift tas inte ut da utlamnandet sker digitalt. Kl
bestammer i vilken form kopior av handlingen Idmnas ut.

Registrator kan vara behjalplig da avgiftsuttag ska administreras.

Utlamnande av en arkiverad handling gors av registrator och utldamnande av en
handling som inte ar arkiverad gors av den medarbetare som har tillgang till
handlingen i sitt dagliga arbete.

Utlamnande som inte ar av rutinartad karaktar ska diarieforas.

Om begard handling inte [amnas ut, eller bara delvis lamnas ut, ska den
sokande underrattas om vilken bestammelse i offentlighets- och sekretesslagen
som ligger till grund for beddmningen. Den stkande ska &ven informeras om
att han eller hon har ratt att fa ett overklagbart beslut.

Begéaran om dverklagbart beslut

Om s6kande begér ett myndighetsbeslut hanteras begaran av handlaggaren
tillsammans med juridiska enheten. Beslut fattas av chefsjuristen.
Avslagsbeslut kan éverklagas till Kammarrétten i Stockholm.



