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Umead universitets hantering avinkommande post mm
vid anstallds franvaro

Bakgrund:
Enligt 5 kap 18 i Offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) skall
inkommande, upprattade och utgaende handlingar registreras utan drojsmal.
Enligt forvaltningslagen (1986:223) har myndigheter en serviceskyldighet
gentemot allménheten vilket bl.a. innebar att &renden skall handlaggas enkelt,
snabbt och effektivt samt att fragor fran enskild skall besvaras sa fort som
mojligt.

For att uppfylla dessa skyldigheter ar det darfor viktigt att vanlig post och e-post
inte blir liggande o6ppnad pa grund av sjukdom, semester eller annan franvaro.
For sadana situationer skall institutioner och enheter vid Umea universitet ha
rutiner for postéppning.

Riksarkivet har rekommenderat universitetet att anta regler for hantering av
allméanna handlingar och om diarieféring av personadresserad och elektronisk
post (e-post). Aven regeringskansliet och justiticombudsmannen har uttalat sig
om vikten av daglig kontroll av varje anstéllds e-postbrevlada se JO-beslut dnr
2022-2000 och 2668-2000.

Sammanfattningsvis

o Rutiner for hantering av saval brevpost, telefonmeddelanden som e-post,
som tillgodoser krav pa diarieforing och serviceskyldighet skall finnas vid
varje institution och enhet vid Umea universitet.

o Fullmakt med tillstand att 6ppna direktadresserad post och lyssna av
telefonmeddelanden vid franvaro skall lamnas av alla anstéllda. Sadan
fullmakt lamnas pa avsedd blankett "Fullmakt att vid min franvaro
oppna till mig direktadresserad post samt att avlyssna rostbreviada”.

o Vid franvaro skall franvaromeddelande till e-posten laggas in med
hanvisning till annan e-postadress, forslagsvis till en funktionsbrevlada,
med uppgift om vem som skall hantera arendet. Likasa ska sadan
information erhallas genom hanvisning i telefon.

Regel

Personadresserad brevpost

Samtliga anstallda vid Umea universitet skall lamna skriftlig fullmakt med
tillstand att 6ppna personadresserad post vid franvaro, blankett

"Fullmakt att vid min franvaro 6ppna till mig direktadresserad post samt att
avlyssna rostbrevlada” se bilaga 1. Om den anstallde véljer att inte lamna en
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fullmakt s& kan den anstallde bli alagd att bryta planerad ledighet for att pa
arbetsplatsen 6ppna posten. Om den skulle innehalla allméanna handlingar sa ar
det den anstalldes ansvar att se till att handlingarna diariefors utan drojsmal.
Posten far inte ligga o6ppnad utan att registreras mer an en dag.

Post som mottas endast i egenskap av innehavare av annan stéllning, t. ex.
facklig fortroendeman eller politiker, &r enligt Tryckfrihetsférordningen inte
allméanna handlingar. Observera att om skrivelsen i nagot avseende syftar till att
paverka mottagarens handlande i egenskap av anstélld utgér meddelandet en
allman handling.

E-post:

E-post ar vanligen adresserad sa att den anstélldes namn anges férst och
darefter myndigheten. Detta beror pa adresseringsteknik och innebér inte att e-
posten kan ses som adresserad till den anstéllde som privatperson.

Utgangspunkten ar saledes att e-post som skickas till anstéllda och andra
befattningshavare vid universitetet inte utgor personadresserad post utan ror
universitetets verksamhet. Om det framgar att det ar fraga om uteslutande ett
privatbrev eller ar stallt till mottagaren endast i egenskap av innehavare av
annan stallning ska sadan e-post hanteras som personadresserad post.

For e-post galler samma krav som for brevpost att posten skall 6ppnas och
registreras utan drojsmal.

e Infor planerad ledighet eller franvaro skall den anstéallde vidaresanda sin
inkommande e-post till annan e-postadress, forslagsvis till en
funktionsbrevlada eller lamna franvaromeddelande dar uppgift om vem
som hanterar fragor eller arenden under franvaron framgar. Detta gors
via funktioner som finns i e-postprogrammet. Alternativt kan den
anstallde sjalv bevaka sin e-post under sin franvaro.

e Vid oplanerad franvaro, sjukdom och liknande skall franvaromeddelande
laggas in med hanvisning till annan e-postadress, forslagsvis till en
funktionsbrevlada. Om den anstallde inte kan gora detta ar det
prefektens/enhetschefens ansvar att kontakt tas med IT-enheten och via
dem fa hjalp att lagga in franvaromeddelande med uppgift om vem som
hanterar fragor eller arenden under den oplanerade franvaron. Se "Regel
e-posttjanst vid Umea universitet”, dnr FS 1.1.2-1106-14.

Rostbrevlada/hanvisningssystem :

Vid planerad franvaro langre &n en dag skall den anstéllde hanvisa sin telefon
om tid for aterkomst i hanvisningssystemet (TRI0). Vid oplanerad franvaro
langre &n tre dagar skall prefekt/enhetschef eller den denne utser, fa moéjlighet
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att ta del av inkomna réstmeddelanden for att darefter stanga av réstbreviadan
och telefonen via telefonistfunktionen.

Den anstéllde skall lamna fullmakt till prefekt/enhetschef eller till den denne
utser, att ta del av inkomna réstmeddelanden pa rostbrevliadan och darefter
stanga av den. "Fullmakt att vid min franvaro éppna till mig direktadresserad
post samt att avlyssna rostbrevlada”, se bilaga 1.

Regel e-posttjanst:
For regler for e-posttjansten vid Umea universitet se "Regel E-posttjanst vid
Umea universitet”, dnr FS 1.1.2-1106-14.

Ovrigt:
Umea universitets officiella e-postadress ar umea.universitet@umu.se.

Anstalld som mottar tjanstepost utanfor sin arbetsplats skall tillse att den
registreras utan onddigt dréjsmal.

Rutiner for gallring av allmanna handlingar av tillféallig eller ringa betydelse
finns i Umea universitets tillampningsbeslut 2014-04-29 till RA-FS 1997:6 dnr
FS1.1.2-633-14.

Prefekt eller enhetschef ansvarar for att anstallda erhaller information om
regler for allméanna handlingar, brevpost, e-post med mera.
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