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Allmant

Bestimmelserna f6r myndigheters hantering av post dterfinns i offentlighets- och sekretesslagen samt
tryckfrihetsférordningen. Dessa ligger till grund for offentlighetsprincipen som garanterar
allminhetens ritt till insyn i myndigheters verksamhet.

For Hogskolan i Halmstad innebir regelverket att myndighetens handlingar ska héllas ordnade pa
ett sitt som motsvarar kraven i regelverket. Detta forutsitter bland annat en vil fungerande postrutin
ddr brevlador bevakas regelbundet samt att inkomna eller upprittade handlingar registreras utan
drojsmal. Observera att ingen dtskillnad gors mellan “vanliga” brevlador och e-postbrevlador.

Rutiner for inkommen post

Forsindelser till anstilld i egenskap av fortroendevald eller facklig foretridare, ska undantas frin
nedanstdende regler. Sidana forsindelser ska vidarebefordras till adressaten i o6ppnat skick. Eftersom
forsindelser som sinds i annat syfte 4n i anstéllds roll som fértroendevald betraktas som allminna,
bor det tydligt framgi av kuvert eller motsvarande i vilket syfte forsindelsen ar avsind.

Hogskolan i Halmstad tillimpar central postoppning, vilket innebir att inkommande post passerar
registrator, som dppnar posten och avgor vilka handlingar som ska registreras eller vidarebefordras.

Personadresserad post

Den centrala postdppningen omfattar i princip all post till personal vid Hogskolan i Halmstad.
Foreskriften avser dirmed bade post stilld till myndigheten (myndighetens namn star 6verst) samt
post stilld till person inom myndigheten (personens namn stir 6verst).

Gillande lagstiftning (4 kap 9 § brottsbalken) tilliter dock inte Hogskolan att 6ppna

personadresserad post, sivida du inte medger detta.

Observera att personadresserad post inkommen till myndigheten inte dr synonymt med privat post
utan betraktas som myndighetspost. Vill du ha privat post stilld till Hogskolan, bor du se till att
avsindaren mirker kuvertet med “privat post” eller "personligt”. Denna mirkning ér alltid
undantagen den centrala postdppningen.

For att underlitta posthantering och diarieféring, kan du med en fullmakt ge ditt medgivande att
registrator 6ppnar din personadresserade post. Detta for att du sjilv inte ska beh6va ansvara for
bedémningen av dina handlingars behov av diarieforing och att dessa kommer registrator till del.

Anstilld som inte ger sitt medgivande ansvarar sjilv for att posten dppnas dagligen. Den anstillde
ska ocksi se till att bedéma sina handlingars behov av registrering och se till att handlingarna
kommer registrator till del.

Vid frinvaro ir anstilld som inte fyllt i medgivande skyldig att infinna sig dagligen for att 6ppna sin
post (se nedan under "Franvaro”).

E-post
E-postmeddelanden omfattas, som ovan nimnts, av samma regelverk som vanlig post. Det innebir
att e-post dr en allmin handling som antingen inkommit till eller upprittats vid myndigheten och

:



ddrfor ska registreras och vid forfragan limnas ut till allménheten. Det ir varje anstillds ansvars att
avgdra om e-posten ska registreras. E-post som inte ska registreras far gallras nir den inte har ndgon
betydelse for verksamheten.

Observera att reglerna inte giller privata e-postmeddelanden. Meddelanden av privat karakedr 4r inte
en allmin handling.

e Anstillda vid Hégskolan med tillsvidareanstillning, studentkontakter, eller andra externa
kontakter i tjinsten ska ha och anvinda en e-postadress frin Hogskolan.

e DPrivata meddelanden bor héllas skild frin e-post som skickas i tjinsten genom sortering i
separata underkataloger i e-postklienten, alternativt genom skilda adresser.

e Studenters e-post 4r inte allmin handling

e Begreppet personligt stilld post giller inte e-post, trots att den anstilldes namn star forst i
adressen. Dirfor ir alltid e-post stilld till myndigheten. Diremot finns méjligheten att i
begrinsad omfattning ta emot privat e-post genom att skriva "Privat” i iamnesraden.

Franvaro

Varje anstilld har ansvar for att allmidnna handlingar blir registrerade eller arkiverade. Det dr dérfor
varje anstillds ansvar att e-posten kontrolleras regelbundet. Frinvaro ska hanteras antingen via
vanligt fullmakesférfarande eller genom att e-posten vidarebefordras till annan behérig tjansteman
eller funktionsbrevlida.

Om ovanstiende losningar inte ar mojliga kan man i sista hand vilja att ldgga in ett autosvar. I svaret
ska hdnvisning med anknytning och e-postadress till annan behérig tjansteman eller funktionsadress
anges. Det ir inte tillatet att bara ligga in ett autosvar som meddelar att man ir borta och nir man
ater dr i tjanst.

Hogskolan kan, utan tillgang till fullmake, kontrollera inkommen e-post stilld till anstalld.

Spam

Skrippost, spam, ir en inkommen handling, och ska dirfér hanteras enligt samma regelverk.
Hogskolan anvinder olika tekniska system for att minska eller markera andelen skrippost. Sadan
mirkning kan bli fel (s kallat false positive dir vanlig post mirks som spam) och det 4r den enskilde
anvindarens ansvar att kontrollera detta.
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