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Rutin for postoppning vid SLU

SLU ér en statlig forvaltningsmyndighet och hanteringen av inkommande post
omfattas av grundlaggande rattsregler som tryckfrihetsforordningen (TF) och
offentlighets- och sekretesslagen (OSL). Det spelar ingen roll om posten ar
personadresserad eller stilld till SLU, eller i vilket format den inkommer.
Presumtionen &r alltid att inkommande post ska betraktas som allmin handling och
att den ska registreras sa snart den har kommit till SLU.

Detta géller pappersposten. Gillande e-posten kommer en separat rutin att

finnas.

e Posten omhéndertas i ordnade former for att sékerstélla att den registreras
pa foreskrivet sitt.

e Korrekt omhéndertagande behdvs for att universitetet ska kunna
upprétthélla regler om allmédnna handlingars offentlighet och for att kunna
anvinda handlingarna i sin egen verksamhet, d v s agera/reagera pa dem,
sprida dem och &terfinna dem vid en senare tidpunkt.

e All post ska 6ppnas varje helgfri vardag.

e Personadresserad post ska 6ppnas av utsedd person i verksamheten och vid
behov vidarebefordras for atgird.

e All post som dr en allmén handling ska omhéndertas utan drdjsmal.

e Vid 6ppnande av personadresserad post (post dir den enskilda
medarbetarens namn star fore universitetet) ska fullmakter om medgivande
anvindas. Blankett for detta finns pa webben
https://internt.slu.se/stodservice/admin-stod/juridik-dataskydd-
ochinformationshantering/dokument-och-arkiv/arkivredovisning/ta-hjalp-
avdokumentationsenheten/

e Den som tar emot post avgér om meddelande ska registreras eller hillas
ordnat pa annat sétt.

o Post som innehaller sekretessbelagd information ska alltid registreras.

Utskrifter av det har dokumentet ar kopior och maste alltid stammas
av mot originalet.
Printouts of this document are copies and must always be checked
against the original.



Rutin fér postéppning vid SLU

Exempel pa handlingar som ska registreras

Allmén handling som kriaver nagon form av atgérd, t. ex. handlingar
rorande.

Forskningsfinansiering

Inrittande av anstéllningar

Rekrytering av personal

Beslut i olika fragor

Avtal

Andra overenskommelser

Handlingar rérande upphandling

Beslut om och genomfoérande av projekt mm.

Exempel pa allmdanna handlingar som inte behover registreras

e Reklam

e Handlingar som inte &r relevanta for verksamheten vid universitetet T.ex.
om verksamhet/omrdden som SLU inte har

e Handlingar inkomna for kdinnedom och som inte krdver nagon atgard T.ex.
meddelande om allmén information som inte géller SLU

e Handlingar som é&r av rutinartad karaktir

Exempel pa handlingar som inte ar allmanna och som inte
behover registreras

e Privat post oavsett format

e Handling som anstélld tar emot i annan egenskap &n som tjdnsteman t. ex. i
egenskap av facklig fortroendevald

e Utkast, koncept och annat arbetsmaterial som inte &r allménna handlingar

Om en forsdandelse misstanks eller konstateras innehalla farligt
innehall

Oppna inte brevet

Lamna skyndsamt rummet och l&s dorren

Kontakta Polisen via 112

Ror inte brevet — invénta polisen

Spérra av rummet tills besked om negativt provsvar sikrats

Meddela nérmaste chef, sé att ventilationen stéings av och inga fler fa gé in
i rummet.

e Meddela SLU Sékerhet om vad som hént
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