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Information om hantering av allmanna handlingar och
rekommendationer avseende hantering av post och e-post vid
Hogskolan i Boras

Information
Inledning

Gemensamt for alla myndigheter &r reglerna angaende hantering av
allménna handlingar. Bl.a. har myndigheterna att se till att reglerna i
tryckfrihetsforordningen, sekretesslagen och forvaltningslagen foljs. |
tryckfrihetsforordningen finns regler om definition av begreppet allmén
handling och enskilds rétt att ta del av dessa, i offentlighet- och
sekretesslagen (2009:400) finns regler om registrering av allmanna
handlingar och i forvaltningslagen (2017:900) regleras hur fragor fran
enskilda samt &rendehantering skall ske.

Denna skrivelse avser att lamna information om vad ovan angivna regler
innebér. Vidare ges dven rekommendationer géllande hantering av
personadresserad post och externt inkomna meddelanden i e-postlada
eftersom denna hantering har stor betydelse for hur hogskolan kan garantera
att reglerna foljs.

Allméan handling

I 2 kap. 3, 4, 6 och 7 88 tryckfrihetsforordningen definieras begreppet
“allman handling”.

Med "handling” forstas i princip vad som helst som innehaller information.
Utseende, utformning och typ av informationsbérare saknar betydelse.
Begreppet handling innefattar &ven upptagningar som kan uppfattas endast
med hjélp av tekniska hjalpmedel, t.ex. e-postmeddelanden.

En handling ar "allman” om den
e fdOrvaras hos en myndighet och
e anses inkommen dit eller upprattad dar.

En traditionell handling anses forvarad hos en myndighet om den rent
fysiskt finns hos myndigheten. E-postmeddelande anses vara forvarad hos
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en myndighet om det ér tillgangligt for myndigheten med tekniska
hjalpmedel — alltsa kan lasas.

En handling &r inkommen till en myndighet nar

e den anlant till myndigheten, eller

e tagits emot av en tjansteman (kommit behdrig befattningshavare till
handa).

Detta innebér att interna e-postmeddelanden — alltsa e-post mellan anstéllda
- inte &r att anses som inkomna, men de kan vara uppréttade enligt nedan.

En handling anses uppréattad nar t ex.

e handlingen expedierats

e om handlingen inte ska expedieras, nér det arende till vilket handlingen
hor slutbehandlats hos myndigheten

e om handlingen inte hor till visst &rende, nar den har justerats av
myndigheten eller pa annat satt fardigstallts

e diarium, journal samt sadant register eller annan férteckning som féres
fortlopande, nér handlingen féardigstéllts for anteckning eller inforing
(t.ex. e-postloggen)

e protokoll eller liknande handlingar nar de justerats eller fardigstallts.

En allmén handling som far lamnas ut — vilket ska ske om ingen
sekretessregel uttryckligen ar tillamplig - ska pa begaran, enligt 2 kap. 12-13
88 tryckfrihetsforordningen, genast eller sa snart det ar mojligt
tillhandahallas den, som 6nskar ta del av den.

Utlamnande av allménna handlingar

Vid en begéaran om allméan handling maste en prévning av om en handling
far lamnas ut ske skyndsamt, om reglerna i tryckfrihetsforordningen ska
kunna foljas. Detta innebar normalt medan vederbdrande vantar eller
atminstone under dagen eller i undantagsfall pafoljande dag. Det ar inget
giltigt skal att pasta att det tar lang tid och kraver mycket arbete. Det gar
heller inte att neka med motiveringen att efterfragade handlingar &r svara att
identifiera och saledes omdjliga att hitta. Regeringsratten har varit tydlig i
dessa fall (se bl a RR 79 Ab6 och RR 82 Ab 262).

Diarieforing

For att reglerna i tryckfrihetsforordningen ska kunna féljas maste
myndigheten ha ordning pa alla sina allméanna handlingar. Hogskolan ar
darfor, med vissa undantag, skyldig att registrera (diarieféra) handlingar
som kommer in eller uppréttas héar.

Den grundlaggande regeln om diarieféring finns i 5 kap. 1 § offentlighets-
och sekretesslagen (2009:400). Av denna framgar att en allman handling ska
diarieforas sa fort den har kommit in till eller upprattats hos hogskolan om
det inte star klart att handlingen &r av ringa betydelse for hogskolans
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verksamhet. Enligt JO- beslut 2002-09-30 (dnr 4349-2001) bor diarieforing
i normalfallet ske senast pafoljande arbetsdag. Diarieforing kan underlatas
om handlingen inte omfattas av ndgon sekretessregel och den halls ordnad
pa sa satt att det utan svarighet kan faststéllas att den kommit in.

Angaende ovan redovisade regler har JO (beslut 2001-11-16, dnr 2022-
2000) uttalat féljande:

”Mot bakgrund av bestammelserna i tryckfrihetsforordningen och
sekretesslagen om allménna handlingars offentlighet och om registrering av
sadana handlingar &r det angelaget att handlingar som kommer in till en
myndighet s& snart som mojligt blir omhandertagna. En forsandelse som ar
adresserad till en tjansteman far saledes inte bli liggande o6ppnad om
tjanstemannen av nagon anledning inte ar narvarande... A andra sidan fér
man inte bortse fran mojligheten att forsandelsen inte ror tjansten utan en
mottagares rent privata angeldgenheter. Brytandet av forsandelsen kan
darfor komma i konflikt med intresset att sla vakt om privatlivets helgd, jfr.
ocksa bestammelsen i 4 kap. 9 § brottsbalken om intrang i forvar.

For att en myndighet skall kunna komma tillratta med de problem som kan
uppsta betraffande personadresserad post ar det lampligt att de anstéllda ger
fullmakt till ndgon annan vid myndigheten att Gppna post med personlig
adress. Myndigheten kan dock inte kréva att samtliga anstéllda skall ge
fullmakt till registrator eller ndgon annan.

Om en anstalld valjer att inte lamna fullmakt far posten inte 6ppnas av
myndigheten utan skall vidarebefordras till den anstéllde. I en stor
organisation dar detta kan ta flera dagar far det anses lampligare att
registratorn kontaktar den anstéllde, som da far hamta posten pa poststéllet.
Om det skulle visa sig att forsandelsen innehaller allmanna handlingar &r det
den anstalldes ansvar att se till att handlingarna utan dréjsmal diariefors.
Sarskilda atgarder maste vidtas under perioder da nagon anstalld p.g.a.
semester eller annars ar borta en langre tid. | forsta hand far fullmakt
utfardas for denna tid. Andra atgarder som ligger nara till hands &r att i det
enskilda fallet inhamta medgivande att 6ppna posten eller att som en sista
atgard aterinkalla tjanstemannen i tjanst. (Se aven beslut i JO:s
ambetsberattelse 1982/83 s. 248). ”

Angaende e-postmeddelanden har JO (2002/2003 s. 497, dnr 2668-2000)
specifikt uttalat sig ”... att ett e-postmeddelande som har kommit in till en
befattningshavare i dennes e-postbrevlada hos myndigheten kan utgora en
allmén handling om de angivna forutsattningarna &r uppfyllda. Att
befattningshavaren, nar meddelandet kommer in, &r franvarande p.g.a.
semester eller av nagot annat skal saknar betydelse for bedomningen av om
meddelandet skall anses utgdra en allman handling. Den omstandigheten att
den som har skickat meddelandet far ett svarsmeddelande som anger att
befattningshavaren inte ar narvarande andrar inte heller det forhallandet att
det inkomna meddelandet kan utgéra en allméan handling. Myndigheten
maste saledes ha tillgang till e-postmeddelanden som kommer in till en
befattningshavare nar han eller hon ar franvarande.”
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Fragor fran enskilda

Utover reglerna i tryckfrihetsforordningen och sekretesslagen har hogskolan
att folja reglerna i forvaltningslagen. I forvaltningslagen finns manga regler
dar hanteringen av allménna handlingar har stor betydelse. 1 7 8
forvaltningslagen anges t.ex. en myndighet ska vara tillganglig for kontakter
med enskilda och informera allméanheten om hur och nar sadana kan tas.
Myndigheten ska vidta de atgarder i fraga om tillganglighet som behdvs for
att den ska kunna uppfylla sina skyldigheter gentemot allménheten enligt 2
kap. tryckfrihetsforordningen om rétten att ta del av allménna handlingar.
Inkommen post till hdgskolan maste darfor bevakas for att sékerstalla att
eventuella fragor besvaras i tid.

Handlaggning av arenden

Enligt 9 § forvaltningslagen ska hogskolan aven se till att d&renden dér nagon
enskild — t.ex. student — &r part handl&ggs snabbt, enkelt och
kostnadseffektivt som mojligt.

Med begreppet handlaggning brukar menas den verksamhet
som inleds med att ett d&rendes anh&ngiggors och avslutas med ett beslut
t.ex. examination). | handlaggningen kan féljande moment anses inga:

— postdppning och diarieforing
— beredning

— foredragning

— beslut

— expediering

— arkivering.

Ett arende kan anhangiggoras pa initiativ av en enskild (t.ex. student), pa
initiativ av hogskolan sjalv eller en annan myndighet. Ett anh&ngiggorande
fran enskild sker oftast i form av en ansdkan eller en anmélan. Ofta sker
anhangiggorandet genom att den enskilde skickar in en skrivelse av nagon
form, varfor posten kontinuerligt maste bevakas.

Rekommendationer

I enlighet med ovan angivna regler samt JO-beslut far inte post (vanlig post
och e-post) bli liggande o6ppnad. Hogskolan har krav pa sig att i
forkommande fall diarieféra allmanna handlingar samt skyndsamt pabdrja
en prévning av om en handling ska lamnas ut. Hogskolan har vidare krav pa
sig vad galler besvarande av fragor fran enskilda samt handlaggning av
arenden. Darfor ar det viktigt att hogskolan har vetskap om samt tillgang till
alla allmanna handlingar som inte ar av ringa betydelse far htgskolans
verksamhet. Detta innebar att all post — dven personadresserad (den
anstalldes namn star for hogskolans) samt meddelanden i e-postlada -
dagligen maste kontrolleras om den innehaller handlingar som &r av
betydelse for hogskolans verksamhet.
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Personadresserad post (kuvert)

Post adresserad till hogskolan (kuvert pa vilka hogskolans namn star fore
den anstalldes) 6ppnas dagligen av registraturet.

Vad galler den personadresserade posten (kuvert pa vilka anstéllds namn
star fore hogskolans) svarar den enskilde anstéllde for att hogskolan kan
garantera att reglerna i tryckfrihetsforordningen, sekretesslagen samt
forvaltningslagen foljs.

Anstalld vid hdgskolan kan vélja att lamna fullmakt gallande 6ppnande av
personadresserad post. Om en anstalld véljer att inte [damna fullmakt 6ppnas
personadresserad post (kuvert) inte av myndigheten. Om det skulle visa sig
att forsandelsen innehaller allmanna handlingar ar det da den anstalldes
ansvar att se till att handlingarna utan dréjsmal i forekommande fall
diariefors. Sarskilda atgarder maste vidtas under perioder da nagon anstélld
p.g.a. semester eller annars ar borta en langre tid.

Genom undertecknande av fullmakt kan den anstallde lamna sitt
medgivande av 6ppningsrétt av personaladresserade post (kuvert) till
registraturet. Fullmakten skall efter undertecknandet 6verlamnas till
registraturet. Fullmakten galler I6pande fran undertecknande.

Om en anstalld valjer att inte lamna nagon fullmakt 6ppnas posten inte av
hogskolan. Den anstéllde svarar da sjalv for att dennes post 6ppnas dagligen
och i forekommande fall diariefors i ratt tid, att hogskolan har tillgang till
allmanna handlingar, fragor besvaras samt att d&rendehanteringen kan
paborjas.

Vid langre franvaro maste den anstallde darmed dagligen vara antraffbar —
telefon eller via e-post - for att hdgskolan skall kunna inhdmta medgivande
att dppna posten. Om den anstéllde i detta lage inte dnskar lamna ett
medgivande till 6ppnande av post kan det som en sista atgard innebara att
hogskolan maste aterinkalla personen i tjanst med omedelbar verkan (JO
beslut, dnr 2022-2000).

E-postmeddelanden

Meddelanden som kommit in till anstallda vid hdgskolan i dennes e-
postbrevlada vid myndigheten kan utgora allmén handling. Den anstéllde
svarar for att dessa meddelanden hanteras pa sa satt att diarieforing,
fragehanteringen och drendehantering sker i enlighet med reglerna i
sekretesslagen och forvaltningslagen. Den anstéllde kan da lamna en eller
flera kollegor tillgang till e-postlada genom delegering. Den person som
beréttigas att 6ppna post och e-post utses av fullmaktsgivaren. Delegeringen
handhas av den anstallde sjalv. Instruktioner om hur e-postdelegering gar till
finns i sarskild manual pa IT-avdelningens hemsida. Anvandandet av
funktionsbrevlada bor aven dvervagas (se nedan).
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Vid langre franvaro bor den anstallde lagga in ett autosvar i e-posten med
information om nér den anstéllde ater &r i tjanst och till vem den enskilde
kan vénda sig under tiden. Detta andrar dock inte det forhallandet att
inkommande e-post kan vara en allman handling, varfor bevakning maste
ske dagligen.

Om hogskolan far en begaran om utlamnande av allmén handling som
endast finns tillganglig i en e-postlada som en viss anstalld har tillgang till
kommer hdgskolan att kontakta den anstéllde for att meddela att handlingen
ska provas i enlighet med reglerna i tryckfrihetsforordningen samt i
forekommande fall Ildamnas ut. Den anstéllde svarar for att hdgskolan har
omedelbar tillgang till handlingen. I de fall hdgskolan pa detta satt inte far
omedelbar tillgang till handlingen maste hogskolan ga in i e-postladan.

Funktionsbrevlador

For att underlatta hogskolans hantering av allménna handlingar inkomna via
e-post bor varje akademi, enhet etc. dvervaga att anvanda
funktionsbrevlador vid kontakt med enskilda t.ex. studenter. Genom att sa
langt som mojligt anvanda funktionsbrevlador blir det enklare for hdgskolan
att garantera att reglerna i tryckfrihetsforordningen och férvaltningslagen
foljs. Det underlattar aven for den enskilde anstallde eftersom det da alltid ar
nagon som bevakar den inkommande e-posten.
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Redaktionell andring gjord i texten med anledning av att sekretesslagen
(1980:200) har ersatts av offentlighet- och sekretesslagen (2009:400). Inga
forandringar i sak.

2014-07-01
Redaktionell &ndring med anledning av ny organisation per den 1 juli 2014,
Inga forandringar i sak.
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Redaktionell &ndring med anledning av ny lydelse av forvaltningslagen som
trader i kraft den 1 juli 2018. Ingen &ndring i sak.
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