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Rutiner for 6ppning av post (vanlig post, fax
och e-post) vid anstalldas franvaro

Post (vanlig post, fax och e-post) som inkommer till Mittuniversitetet och som ror verksamheten skall
Oppnas och ldmnas for registrering/diarieforing. Sadan post utgor allman handling och skall i enlighet
med bestammelserna i 2 kapitlet tryckfrihetsférordningen och sekretesslagen registreras utan
drojsmal. Aven handlingar i post som stillts till viss anstilld vid Mittuniversitetet dr allmédnna om
innehallet helt eller delvis ror universitetets verksamhet.

Papperspost och e-post adresserad till befattningshavare vid Mittuniversitetet sorteras idag av
praktiska skal direkt till denne. Befattningshavaren har ansvar for att posten 6ppnas och att
inkommande handlingar diarieférs om de utgor allmdnna handlingar. Detta forfarande medfor inte
nagra problem nar den anstallde befinner sig pa sin arbetsplats. Om den anstéllde ar bortavarande
kompliceras forhallandet. Posten maste dven vid dessa tillfdllen 6ppnas och i férekommande fall
lamnas for diarieforing, vilket helst skall ske samma dag som posten anlant.

Betréffande e-post tillkommer forhallandet att &ven om nagra nya e-postmeddelanden inte inkommer
till befattningshavaren under dennes franvaro har en enskild ratt att pakalla prévning av om ett
meddelande som tidigare har skickats fran eller inkommit till befattningshavarens e-postbrevlada
utgor en allman handling. En sddan provning skall ske skyndsamt, vilket forutsatter att handlingen ar
tillganglig for universitetet. Mittuniversitetet kan inte fullgora sina skyldigheter enligt
offentlighetsprincipen genom att befattningshavare lamnar ett frinvaromeddelande som upplyser
avsandaren om att befattningshavaren ar franvarande. Inte heller ar det tillrackligt att
befattningshavaren under sin franvaro haller uppsikt 6ver sin e-postbrevlada och i férekommande fall
ombesorjer att allmanna handlingar registreras. En sddan ordning sékerstaller inte att universitetet vid
en forfragan fran enskild kan prova om meddelanden i e-postbrevladan utgor allménna handlingar.
Det skall noteras att bestaimmelserna f6ljer tryckfrihetsférordningen och sekretesslagen och att
Mittuniversitetet inte har nagon rattslighet méojlighet att tillimpa regler som avviker fran dessa.

For att sdkerstalla att posten 6ppnas vid anstélldas bortavaro skall foljande rutiner tillimpas.

Anstéllda vid Mittuniversitetet skall lamna en fullmakt till annan befattningshavare vid
Mittuniversitetet att vid den anstalldes frdnvaro 6ppna vanliga postférsandelser, kontrollera inkomna
telefax samt 6ppna meddelanden i den anstalldes e-postbrevlada i syfte att fullgora universitetets
skyldigheter enligt offentlighetsprincipen.



Fullmakt

Jag godkénner att post (vanliga postforséandelser, fax och e-post) som adresserats till mig vid min
bortavaro 6ppnas av nedan angiven befattningshavare vid Mittuniversitetet. Fullmakten galler till
dess den skriftligen aterkallats.

(Namn) (Kansli/avdelning)

(Namn och namnfértydligande)



