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Riktlinjer for hantering avinkommande och avgaende post, fax och
e-post

1. INKOMMANDE OCH AVGAENDE POST
1.1 Allmin handling

Alla handlingar som inkommer till eller avsinds fran universitetet och som pa nigot sitt beror
universitetets verksamhet ir att anse som allmidnna handlingar. Det kan vara allt ifrdn skriftliga
dokument 1 form av brev eller fax och e-post till DVD-inspelningar (se Tryckfrihetstérordningen
2 kap. 3, 6 och 7 §). Aven inligg osv pi sociala medier kan vara allminna handlingar (se vidare
avsnitt 8 1 Riktlinjer for anvindande av sociala medier vid Luled tekniska universitet, dnr 287-12)

For att uppfylla offentlighetsprincipens och 6vriga allminna forvaltningsrittsliga krav ska
hanteringen av inkommande och avgiende handlingar ske pa ett betryggande och indamalsenligt
satt. I 5 kap. 1 § Offentlighets- och sekretesslagen (OSL) uppstills kravet att inkommande och
upprittade/avgiende handlingar ska registreras utan drojsmal. Detta innebir att inkommande
brevpost och e-post inte fir bli liggande o6ppnad utan ska 6ppnas och registreras nir den
inkommer till universitetet samt att avgaende post ska registreras 1 anslutning till att den avsinds.

Detta stiller sarskilda krav pd en tydlig och viltungerande ordning for hantering av inkommande
post, fax och e-post. En sidan ordning dr ocksa av avgorande betydelse for universitetets
mojligheter att handligga inkommande drenden pa korrekt och effektivt sitt.

Det ir viktigt att notera att universitetet ar en myndighet och att handlingar till och frin
universitetet kan inkomma och avsindas pa ett flertal sitt. Regler och rutiner maste darfor omfatta
handlingar som inkommer 1 den traditionella posthanteringen, via fax, till universitetets e-
postbrevlida samt handlingar som inkommer direkt till enskilda befattningshavares e-postbrevlada.
Motsvarande giller dven avgiende forsindelser frin universitetet.

1.2  Myndighetspost och privatpost

All post som inkommer till eller avsdands fran universitetet och som helt eller delvis beror
universitetets verksamhet ar att betrakta som myndighetspost. Privat post dr sddan post
som inte innehaller nagot som beror universitetets verksamhet.

1.2.1 Myndighetspost

Post som adresserats direkt till universitetet eller nar universitetet/ institution/enhet eller
motsvarande star angivet forst med darefter féljande namn pa person (attention NN) ar
och behandlas som myndighetspost.

Aven personadresserad post, dir personnamnet anges fore universitetsadressen, ir att betrakta som
myndighetspost, om innehallet avser drende eller annan friga som ankommer pa universitetet (se
Tryckfrihetstorordningen 2:4). Undantaget fran detta ir de fall di befattningshavare mottagit post 1
egenskap av innehavare av annan stillning, sisom exempelvis facklig foretradare.
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1.2.2 Sarskilt om personadresserad post

Eftersom privatpost normalt inte ska inkomma under universitetets adress ska all post med sidan
adress betraktas som inkommen till universitetet. For att personadresserad post ska kunna hanteras
pa ett smidigt sitt, ska Sppningsmedgivande inhimtas frin universitetets befattningshavare.

Prefekt respektive universitetsdirektor ansvarar for att tillse att sidana medgivanden inhimtas.

Personadresserad post till anstillda vid universitetet som inte limnat ppnings-medgivande fir ett
meddelande (bilaga 3) att personadresserad post inkommit. En piminnelse skickas 14 dagar efter
att forsindelsen inkommit. Vid forsta lottningstillfillet efter paAminnelse 6ppnas forsindelsen 1
nirvaro av den som lottar drenden och registrator.

Till stipendiater och industridoktorander som erhillit personadresserad post dir universitetets
postnummer angivits och som inte limnat 6ppningsmedgivande skickas ett meddelande (bilaga 3)
att post finns att himta hos registrator. Om posten inte hamtats inom 14 dagar skickas den vidare
till den administrativa chefen pa berord institution for vidare utredning.

Till studenter som erhallit personadresserad post dir universitetets postnummer angivits skickas ett
meddelande (bilaga 3) att post finns att hamta hos registrator. En piminnelse skickas 14 dagar
senare. Dagen efter returneras posten till avsindare. Om avsindare saknas skickas posten tillbaka
till berérd postoperator.

Om personen inte kan sparas till universitetet pa nagot sitt varken via primula, ladok eller efter
forfrigan pa institutioner returneras posten till avsindare 14 dagar senare. Om avsindare saknas
skickas posten tillbaka till berérd postoperator.

Post som inte Oppnas eller himtas av adressat pa institutioner vidarebefordras till Arkiv och
registratur.

1.3 Offentlighet och sekretess

Allminna handlingar ir offentliga om de inte kan sekretessbeliggas enligt uttrycklig bestimmelse 1
OSL. Detta innebir att sekretessprovning ska ske 1 varje enskilt fall vid forfrigan om utlimning av
en allmin handling. Det ankommer pa den befattningshavare som har hand om handlingen att
gora sadan sekretessprovning. Sidan forfrigan torde oftast 1 forsta hand komma att riktas till
registrator, som 1 sidant fall ska géra denna provning. Registrator omfattas som alla andra
befattningshavare av tystnadsplikt avseende innehallet 1 sekretessbelagda handlingar.

1.4 Begrinsning av posthanteringen

Endast post som adresserats till universitetet, organ inom universitetet eller person
anstalld eller verksam vid universitetet ska hanteras inom ramen fér universitetets
posthanteringssystem.

Foretagspost med c/o adress Luled tekniska universitet ska returneras till avsdndaren.
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2. HANTERING AV INKOMMANDE BREVPOST

Post som inkommer till universitetets campus i Luled hanteras enligt nedan (se bilaga 1),
med sarskilda uppgifter for godsmottagning och institutioner/ universitetsforvaltning.
Institutioner vid andra orter svarar sjdlva for hela posthanteringskedjan. Bestimmelserna
nedan galler aven i tillampliga delar dessa institutioner.

21 Posthantering vid godsmottagningen

All inkommande brevpost ankomststamplas pa kuverten vid universitetets
godsmottagning. Darefter 6verlamnas den till institutionens respektive
verksamhetsstddets registrator eller direkt till berérd enhet enligt sarskilt faststalld lista.

Tidningar, tidskrifter, 6ppet adresserad och oadresserad reklam samt massutskick i 6vrigt
distribueras direkt i institutionens respektive verksamhetsstodets postfack i samband med
utdelning av internpost.

Post som efter 6ppnande och granskning av institutionens respektive verksahetsstodets
registrator ej ska diarieforas eller registreras pa annat satt ska, efter atersandande till
godsmottagningen distribueras i postfacken.

Inkommande expresspost 6verldmnas i forsta hand till respektive registrator och i de fall
registrator ej finns tillganglig, direkt till adressaten.

Paket dverlamnas direkt till mottagaren.

2.2 Posthantering vid institution/universitetsforvaltning

Vid varje institution samt vid verksamhetsstodet ska en sarskild inrattning finnas for
hantering av inkommande post. Inrattningen ska utrustas med erforderlig teknisk
utrustning for 6ppning av kuvert, scanning samt elektronisk distribution av de
inkommande handlingar som ska diarieforas.

Institutionens registrator respektive universitetets registrator svarar fér hanteringen av
den inkommande posten.

Den inkommande posten vid institution och universitetstorvaltning ska hanteras enligt nedan. Om
en forsindelse som innehaller handlingar 1 ett tjinsteirende nir en befattningshavare utan att ha
passerat registrator dligger det vederborande befattningshavare att ombesdrja att handlingen blir
ankomststimplad och registrerad utan drojsmal.

2.2.1 Post som ska diarieforas och scannas

Post som ska diarieforas ska scannas innan den, i normalfallet, distribueras elektroniskt till
berord handlaggare och for kinnedom till 6vriga berérda.
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Till férsdandelse bilagda ritningar, bocker, hiaften, avtal for undertecknade eller liknande
scannas inte utan distribueras direkt till mottagaren/berérd handlaggare efter diarieféring
av drendet.

Handlaggare utses i anslutning till diarieféringen, enligt vid verksamhetsstodet respektive
institutionen, sarskilt faststalld Handlaggningsordning.

Originaldokumenten omhéandertas och arkiveras av registrator.

2.2.2 Post som ska registreras/hallas ordnad pa annat satt

Arenden dir dokument ska registreras i annan ordning dn genom diarieféring eller eljest
hallas ordnad pa annat satt ska, i det fall det inte gjorts genom godsmottagningens forsorg,
vidarebefordras till berérd administrator for handlaggning och registrering. Andra system
for registrering av handlingar ar de studentadministrativa, personaladministrativa och
ekonomiadministrativa systemen.

Ytterligare precisering av vilka handlingar som ska registreras/héllas ordnade pa annat
satt, faststalls genom sarskilt beslut.

2.2.3 Post som inte behover registreras

Brevpost som efter 6ppnande visar sig innehalla reklam eller i 6vrigt ar av uppenbart ringa
eller tillfallig betydelse ska atersandas till godsmottagningen for att utdelas direkt i
postfacken.

3. HANTERING AV INKOMMANDE FAX

Handlingar som inkommer till universitetet via fax ar att betrakta som allmanna
handlingar pd samma satt som traditionell brevpost.

3.1 Universitetets respektive institutionens myndighetsfax

Fax som inkommer till universitetets respektive institutionens myndighetsfax
omhandertas, scannas, diariefors och distribueras av respektive registrator pa samma satt
som brevpost.

3.2 Ovriga faxapparater

Den som mottar fax pa ndgon av universitetets dvriga faxar ska tillstalla registrator en
kopia for registrering, scanning och diarieforing.



Beslutsfattare ‘ Beslutsdatum Dnr Enhet Kommentar Sida ‘
Rektor 210-13 ‘ 2013-11-05 2297-13 Ledningsstab Ersdtter Re 197-04 7av9 ‘

4 HANTERING AV INKOMMANDE E-POST

Utvecklingen mot en alltmer omfattande elektronisk handlaggning far inte forsamra
allmanhetens mdojligheter till insyn i universitetets verksamhet. En skdrpning av rutinerna
for e-posthanteringen inom universitetet ar pakallad for att mojliggora en korrekt
hantering av allmdnna handlingar.

Regeringskansliet, justitiekanslern, justiticombudsmannen samt UK-dmbetet har patalat
vikten av daglig kontroll av varje anstallds e-postbrevlada. Detta innebar krav pa varje
anstdlld som tar emot eller skickar extern e-post i tjansten och likasa ett krav pa
institutioner och universitetsforvaltning att skapa och uppréatthalla goda rutiner. Det dr
viktigt att tdnka pa att universitetet ar en, enda myndighet och att det darfér maste finnas
enhetliga och 6verblickbara system.

4.1 Allman handling

Alla e-postmeddelanden som kommer till universitetet eller till anstillda vid universitetet
och ror tjansteangelagenheter fran en avsandare utanfor universitetet, rdknas som till
myndigheten inkommen handling och dirmed en allman handling pa samma satt som
traditionell brevpost. Alla allmédnna handlingar, dven e-post-meddelanden, maste saledes
hanteras sa att offentlighetsprincipens krav tillgodoses.

E-postmeddelanden anses som inkomna sa snart de kan ldsas pa adressatens datorskarm.
Eftersom sekretesslagen uppstéller krav pa att inkommande handlingar ska registreras
utan drojsmal ar det angeldget med en sarskild ordning for hantering av inkommande e-
post vid bortavaro.

4.1.1 Myndighetspost eller privat post

Att den anstdlldes namn anges i e-postadressen medfor inte att meddelandet ska betraktas
som privat, eftersom adresseringen foljer av det tekniska systemet.

Ndr ett personligt adresserat e-postmeddelande inkommer fran en avsandare utanfor
universitetet, ar mottagaren skyldig att omgaende ta stillning till om meddelandets
innehall 4r av privat natur eller om det rér sig om ett tjinstemeddelande. Ar det friga om
ett tjdnstemeddelande maste detta hanteras i enlighet med tryckfrihetsforordningens och
sekretesslagens bestimmelser om allmdnna handlingar.

Ett uteslutande privat meddelande eller ett meddelande som en anstalld far pga fackligt
uppdrag eller liknande anses inte som allman handling.
4.1.2 Funktionsadresser, myndighetsadresser

For att uppna hogsta mojliga funktionalitet kring hanteringen av e-post i dess egenskap av
allmdnna handlingar, ska inkommande e-post i sa stor utstrackning som mojligt styras till
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myndighetsadressen eller till forekommande funktionsadresser, istallet for till
befattningshavarnas personliga e-postadresser.

Universitetets myndighetsadresser ar universitetet@Iltu.se och registrator@Itu.se.

Funktionsadresser finns beskrivna i bilaga 2.

E-post som inkommer till dessa funktionsadresser ska avldsas dagligen. Beslut om
formerna for detta samt beslut om utseende av befattningshavare, behoriga att féreta
avlasning av e-post som inkommer till funktionsadresserna, fattas av prefekt respektive
chefen for verksamhetsstodet inom sina respektive ansvarsomraden.

Vid verksamhetsstodet kan funktionsadressen vid de olika enheterna motsvaras av en
enhetsadress. [ dessa fall fattas beslut enligt ovan av respektive enhetschef pa delegation
av chefen for verksamhetsstodet. Besluten ska diarieforas.

Befattningshavare som uppratthaller en funktion till vilken en funktionsadress ar knuten,
ska hanvisa till denna adress i all sin korrespondens.

4.1.3 Personliga e-postadresser

Det ankommer pa varje enskild befattningshavare att ta stallning till huruvida
inkommande e-post till personliga e-postadresser ska diarieforas, registreras/ hallas
ordnad pa annat satt eller ar undantagen fran registreringsplikt.

Det ankommer vidare pa varje enskild befattningshavare att vid bortavaro, for det fall e-
posten inte kontinuerligt avlases fran annan ort, tillse att e-postsystemets
autoreplyfunktion aktiveras samt att hanvisning gors i samband med detta till annan vid
universitetet ndrvarande befattningshavare.

4.2 Diarieforing/registrering av e-post

4.2.1 E-post som ska diarieforas

E-posten skall diarieféras i samma utstrackning som traditionell brevpost. Ett e-
postmeddelande som ar en allmédn handling och inkommer till en enskild
befattningshavares e-postadress ska omgdende vidarebefordras till registrator for
diarieforing.

4.2.2 E-post som ska registreras/hallas ordnad pa annat satt

Registrering i diariet behover inte ske i de fall handlingarna halls sa ordnade att det utan
svarighet kan faststallas att en handling kommit in. Detta avser huvudsakligen handlingar

som hanteras i sarskilda system for studieadministration, personaluppgifter mm.

Den e-postlista som uppkommer i den enskilde befattningshavarens dator ersatter inte en
registrering i diariet. E-postlistan i sig rdknas daremot som en allméan handling.


mailto:universitetet@luth.se
mailto:registrator@luth.se
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4.2.3 E-postsom inte behover registreras

Handlingar av tillfallig eller ringa betydelse for myndighetens verksamhet ar undantagna
fran registreringskravet. Har innefattas reklam, cirkuldr och meddelanden som kommer
enbart for kinnedom mm.

Massutskickad reklam och ovidkommande meddelanden som inkommer via e-
postsystemet och som inte har ndgot med universitetets verksamhet att gora, i vardagligt
tal kallat SPAM, kan gallras.

5. HANTERING AV AVGAENDE POST

All fran universitetet avgaende post ar att betrakta som upprattade/expedierade allmanna
handlingar i tryckfrihetsforordningens mening. Detta galler oavsett vilken form handlingen
har. Detta innebar att saval vanliga skrivelser som e-post, fax och andra bevarare av
information och som avsands fran universitetet och ska registreras i enlighet med
sekretesslagens regler.

Det ankommer pa varje befattningshavare som avsander sadan handling att skicka en
kopia till registrator for diarieféring.



