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Syfte

Dessa regler avser hantering av post och e-post vid Hogskolan i Halmstad. Malgrupp ir alla anstillda

eller pd annat sitt till Hogskolan anknutna personer, som hanterar post eller e-post i tjansten. Syftet

med reglerna dr att uppnd en god regelefterlevnad och att uppritthilla en siker IT-milj6 samt att

myndighetens handlingar halls ordnade pa ett sitt som motsvarar kraven i gillande regelverk.

Bakgrund

Detta dokument utgdr preciseringar och lokala anpassningar for vad som ska gilla for hantering av

post och e-post pd Hogskolan. Reglerna tar sin utgingspunkt i flera centrala regelverk inklusive
forvaltningslagen (2017:900), tryckfrihetsforordningen (1949:105), offentlighets- och sekretesslagen
(2009:400), arkivlagen (1990:782) och Dataskyddsférordningen (EU) 2016/679 (GDPR).

Post

E-po

Hogskolan i Halmstad ska tillimpa central postoppning. Det innebir att all inkommande
post till myndigheten ska passera registrator, som ska 6ppna posten (i den man fullmake
finns) och avgora vilka handlingar som ska registreras eller vidarebefordras.

Registrator ska inte 6ppna personadresserad post om avsedd medarbetare inte gett en
fullmakt med sitt medgivande att registrator fir 6ppna dennes personadresserade post.
Anstilld som inte ger sitt medgivande, ansvarar sjilv for att regelbundet kontrollera om den
fatc nagon inkommen post och omhinderta handlingar. Den anstillde ska ocksa i sadant fall
bedoma dessa handlingars behov av registrering, diariefring och se till att handlingarna
kommer registrator till del.

Post som 4r adresserad till anstilld i egenskap av fortroendevald eller facklig foretridare, ska
undantas frin ovanstiende regler. Sidana forsindelser ska vidarebefordras till adressaten i
odppnat skick.

Personadresserad post inkommen till myndigheten ska hanteras som myndighetspost om
kuvertet inte ir mirkt med texten "privat post” eller liknande. Sidana kuvert ska undantas
den centrala postoppningen och skickas direke till adressaten.

st

E-posten ska bevakas regelbundet nir innehavaren inte har semester eller giltig franvaro.
Vid frinvaro ska kontoinnehavare antingen sikerstilla att annan behérig person kommer
kontrollera e-postkontot eller anvinda ett autosvar enligt Hogskolans rutiner.

Den e-postadress som person fétt tillging till fran Hogskolan, ska inte anvindas f6r rent
privata indamal.

Det ir inte tilldtet att automatiske vidarebefordra sin inkommande e-post till ett externt e-
postkonto, t.ex. ett privat konto eller ett konto vid en annan organisation.

Varje anstilld har ansvar for att allmidnna handlingar blir registrerade eller arkiverade samt att
eventuell gallring av e-post gors enligt Hogskolans informationshanteringsplan och
Hogskolans 6vriga gillande rutiner.

Anvindare av ett e-postkonto ska inte skriva integritetskinslig eller sekretessbelagd
information i drenderubriken i ett e-postmeddelande.
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