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Hantering av inkommande post — riktlinjer och rekommendationer

Hanteringen av inkommande post till universitetet, oavsett om posten idr personadresserad
eller stalld till universitetet eller nagon del darav (fakultet, institution etc) och oavsett om den
anldnder i pappersform, elektronisk form eller annan form, omfattas av grundlaggande ritts-
regler, eftersom universitetet dr en statlig myndighet. Presumtionen dr att inkommande post
skall betraktas som allmén handling, vilket enligt Lagen om offentlighet och sekretess far till
konsekvens att den skall registreras (diarieforas), sa snart den kommit in till universitetet. Det-
ta innebdr att posten maste omhéndertas i ordnade former for att sikerstilla att den registreras
pa foreskrivet sitt. Sddana ordnade former behdvs emellertid inte bara for att tillgodose ett
lagkrav utan ocksa for att universitetet skall kunna anvinda handlingarna i sin egen verksam-
het, dvs agera/reagera pa dem, sprida dem, arkivera dem och &terfinna dem vid en senare tid-
punkt. Bristande rutiner harvidlag 4r siledes inte bara ett lagbrott utan skadar ocksa pa ett én
mer direkt sdtt universitetet — utan registrering, ingen sokbarhet, dvs information som kan
vara ytterst viktig for verksamheten riskerar att férsvinna.

Internrevisionen pekade i sin granskning av institutionernas hantering av inkomna handlingar
(postéppning och registrering) pa betydande brister, som man beskrivit i sin rapport (dnr LiU
138/05-25). En grupp av registratorer fran institutionerna och fran universitetets centrala
funktion for diarium och arkiv har i anledning hirav utarbetat forslag till nya rutiner. Med
hianvisning till revisionsrapporten och den ndmnda utredningsgruppens forslag samt efter
samrad med prefekterna faststills hdrmed foljande riktlinjer och rekommendationer for han-
teringen av inkommande post.

Registrering av alimanna handlingar

Handling (oberoende av medium) som inkommer till eller har skickats fran eller har fardig-
stillts vid universitetet och forvaras hér omfattas av Tryckfrihetsférordningens bestdmmelser
om handlingsoffentlighet och utgdr allméan handling. Det betyder att brev och meddelanden pa
papper, som bilder, film eller ljudupptagning mm eller som ér i digital form, blir allmén hand-
ling nér de kommer in till eller skickas fran eller har fardigstillts vid universitetet. Allmanna
handlingar skall diarieforas. Undantaget fran registreringsskyldigheten dr handlingar som har
tilifallig betydelse, endast krdver rutinatgérd eller forvaras pa ett annat systematiskt sétt.



Exempel pa handlingar som skall diarief6ras:

Allmédn handling som kridver ndgon form av atgérd fran universitetets sida sa som handlingar
rorande forskningsfinansiering, inrdttande av anstidllningar, rekrytering av personal, beslut i
olika fragor, avtal och andra Overenskommelser, handlingar rérande upphandling, beslut om
och genomférande av projekt mm. Observera att handlingar som kan innehélla sekretess alltid
skall diarieforas.

Exempel pé handlingar som inte behdver diarieforas:

Reklam eller handlingar som inte dr relevanta for verksamheten vid universitetet.

Handlingar inkomna f6r kiinnedom och som inte krdver nagon atgérd.

Handlingar som endast krdver enkla rutinétgérder sa som forfragan om kursutbud och 16pande
kommunikation mellan studenter och larare

Exempel pd handlingar som registreras/ordnas pa annat sitt dn diarieféring

Ekonomiadministrativa handlingar registreras i Agresso och studieadministrativa handlingar
registreras i Ladok. Protokoll fran universitetets beslutande och rddgivande organ arkiveras i
kronologisk ordning. De flesta personaladministrativa handlingar arkiveras i personnummer-
eller annan systematisk ordning. Kursinformation arkiveras kurs- och terminsvis.

Exempel pd handlingar som ej dr allménna (och som dédrmed inte skall diarief6ras)

Privat post (bade i pappers- och i elektronisk form).

Handling som en anstilld tar emot i annan egenskap 4n som tjdnsteman vid LiU, till exempel i
rollen som facklig fortroendevald.

Utkast, koncept och annat arbetsmaterial som cirkulerar enbart inom LiU utgér inte allmédnna
handlingar.

Mer vigledning for hantering av allménna handlingar finns i ”Offentlighetsprincipen inom
Linkopings universitet - en vigledning”

http://www liu.se/insidan/juridisk-radgivning/offentlighet-

sekretess/1.83 123/HFTEOffentlighetochsekretesssiutv091008 .pdf

Riktlinjer sdrskilt for papperspost

[. Vid envar av institutionerna samt vid universitetsiedningen, internrevisionen, universitets-
forvaltningen, innovationskontoret, universitetsbiblioteket och fakultetskanslierna samt
vid NSC skall inkommande extern papperspost tas emot och sorteras i en fOr institutionen
etc. gemensam funktion for posthantering. I institutionerna innefattas harvid forekom-
mande centrumbildningar som ingdr i dem eller dr anknutna till dem genom avtal. En liten
enhet, t.ex. internrevisionen, kan traffa dverenskommelse med en stGrre enhet, t.ex. uni-
versitetsforvaltningen, om att den storre enheten ansvarar for posthanteringen (enligt
punkt 2-3 nedan).

2. Post som ej dr personadresserad skall 6ppnas och ankomststdmplas samt registreras. Un-
dantag for skyldigheten att ankomststdmpla giller for tidningar, tidskrifter, reklam etc.
Handlingar som innehaller uppgifter som kan omfattas av sekretess skall alltid diarieforas.
Personadresserad post skall ankomststdmplas (pa kuvertet etc) men ej 6ppnas utan vidare-
befordras till adressaten. Bokforingsmaterial (orderbekriftelser, fakturor etc.) omfattas av



postdppningsrutinen men ankomststimplas och registreras sedan i enlighet med redan gél-
lande ekonomiadministrativa foreskrifter.

3. Varje institution/enhet utser det antal personer som behovs s att den ovan beskrivna han-
teringen kan utforas varje arbetsdag. Om det av praktiska skél, t.ex. verksamhet som ar
geografiskt utspridd inte dr mojligt att skota uppgiften pa endast en plats skall prefekten
etc. faststélla hur uppgifterna skall organiseras i form av tva eller flera postmottagnings-
stillen.

4. Varje anstilld skall se till att till honom/henne personadresserad och darfor ej 6ppnad post
registreras utan dréjsmal, om posten innehéller handlingar i tjanstedrenden som &r av den
karaktiren att de skall registreras.

5. Varje anstilld skall I6pande tdbmma sitt interna postfack.

Rekommendationer

1. Post som ér stilld till institutionen etc. utan angivande av namn bor efter dppnandet tas
om hand av institutionens etc. registrator. For universitetsledningen, internrevisionen, uni-
versitetsforvaltningen, innovationskontoret, fakultetskanslierna och NSC sker detta inom
avdelningen for diarium och arkiv (DA) inom universitetsférvaltningen.

2. Personadresserad post bor utdver ankomststampel ocksa stamplas med fragan ”Skall den-
na handling diarieforas?” eller liknande, sa att mottagaren far minnesstod for att utfora sin
bedomning héirav.

3. Anstillda bor uppmanas att lamna fullmakt till registrator, chef eller annan anstilld att
Oppna hans/hennes personadresserade papperspost under langre franvaro fran arbetsplat-
sen.

4. Institutionen bor uppmuntra externa parter att sa [dngt mojligt adressera post till institu-
tion/enhet och inte till person.

Riktlinjer séarskilt for elektronisk post

I Varje anstilld skall [6pande 6ppna sin e-post
2 Varje anstilld skall se till att e-post som innehéller handlingar i tjanstedrenden som ar av
den karaktdren att de skall registreras, skickas vidare till registrator for diarieforing

Rekommendationer

1. Om e-posten inte kontinuerligt kan ldsas vid ldngre fradnvaro bor den anstillde vidarebe-
fordra posten till annan person eller aktivera frinvaromeddelande med hanvisning till an-
nan person vid universitetet.

2. Vid e-postkommunikation bor institution uppmana externa kontakter att sa langt mojligt

anvinda institutions- eller funktionsadresser
Uppdrag till prefekt ete

Prefekten etc. ansvarar for att posthanteringen organiseras i enlighet med ovan angivna rikt-
linjer och med beaktande av rekommendationerna, att den personal som utses som ansvarig
for posthanteringen ges erforderlig tid och utbildning for uppgiften i friga och att de anstillda
vid institutionen etc. dr informerade om sina dligganden och dr uppmanade att l[dmna ovan-
namnda fullmakt avseende Gppning av personadresserad post och ombesorja frinvaromedde-
landen i sin e-post. De lokala tillimpningsreglerna skall ges skriftlig form. Kopia av prefek-
tens beslut skall tillstdlias universitetsarkivarien.



Uppdrag till den centrala diarie- och arkivfunktionen (DA -funktionen)

Information om reglerna for hantering av allménna handlingar och om universitetets rutiner
for registrering av dokument skall genom DA-funktionens forsorg finnas tillgidngliga i univer-
sitetets regelsamling och kunna nas bl.a. genom lidnk fran DA-funktionens hemsida. Grund-
liggande kunskaper skall ges all nyanstélld personal inom ramen for introduktionsutbildning-
en. Fordjupade kunskaper skall ges till deltagare i universitetets chefsutbildningar. Det an-
kommer pa DA-funktionen att ansvara for nu namnda utbildningsmoment.

Genomforande

Ovan angivna riktlinjer och rekommendationer skall borja tillimpas si snart som mojligt,
dock senast per den 1 september 2010.

Besluti detta drende har fattats av undertecknad rektor efter gemensam foredragning av uni-

" vepsitetsdirektoren Karlsson och universitetsarkivarien Hjorth Reksten.
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Kopia till

Prorektor

Bitr. universitetsdirektoren
Adm. direktoren
Personalchefen

Prefekterna

Bibliotekschefen

Chefen for internrevisionen
Chefen for innovationskontoret
Cheferna for fakultetskanslierna
Chefen for NSC
Universitetsarkivarien

DA -funktionen

LiU-webb (Falklof)

De lokala fackliga organisationerna

Bilaga: Mall for fullmakt



Fullmakt att 6ppna post

FULLMAKT

Jag lamnar fullmakt for NN(registrator eller annan person) att 6ppna post som ar inkommen till
institutionen och adresserad till mig.

Fullmakten &r giltig frdn nedanstdende datum och till dess den aterkallas eller undertecknad avslutar
sin anstallning vid institutionen
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Namnfortydligande....... e

Fullmakten sparas i parm hos institutionens registrator och gallras ndr undertecknad avslutar sin
anstillning vid institutionen eller aterkallar fullmakien



