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Vad innebar det att Umea universitet ar en
myndighet?

Umea universitet ar en statlig forvaltningsmyndighet vilket innebar att du ar statsanstélld. Alla
som jobbar statligt omfattas av den gemensamma vardegrunden for statsanstéllda. Vardegrunden
ar en grundlaggande utgangspunkt for din yrkesroll och den bygger pa demokratiska principer.
Demokerati &r den dverordnade principen och det ar medborgarna som ytterst dr dina uppdragsgivare.
Som statsanstalld &r du skyldiga att tillampa och félja de lagar och regler som géller i den statliga
verksamheten.

Som statlig forvaltningsmyndighet utgdr vi i var verksamhet fran bland annat principer om
objektivitet, saklighet och allas likhet infor lagen. Vi utgar ocksa fran principer som ska bidra till
Odppenhet och insyn i verksamheten, exempelvis offentlighetsprincipen.

Den statliga vardegrunden kan sammanfattas i dessa sex grundldggande principer:

Demokrati. All offentlig makt utgar fran folket. Folket har i allmanna val utsett sina foretradare
till riksdagen. Riksdag och regering har givit den statliga forvaltningen och de statsanstallda i
uppdrag att genomféra deras beslut.

Legalitet. Den offentliga makten utdvas under lagarna. Som statsanstalld tillampar du och foljer
de lagar och regler som galler i den statliga verksamheten.

Objektivitet. Allas likhet infor lagen, saklighet och opartiskhet ska iakttas. Lika fall ska behandlas
lika och beslut fattas efter saklig handlaggning. Mutor och jav far inte forekomma.

Fri asiktsbildning. Den svenska folkstyrelsen bygger pa fri asiktsbildning dar 6ppenheten och
yttrandefriheten ar central. Som statsanstalld har du yttrandefrihet och meddelarfrihet.
Meddelarfriheten ger dig mojlighet att lamna uppgifter till media utan att kéllan efterforskas.
Sekretessregler kan dock innebéra begransningar av meddelarfriheten.

Respekt for lika varde, frihet och vardighet. Den offentliga makten ska utdvas med respekt
for allas lika varde och for den enskilda individens frihet och vardighet. Som statsanstalld har du
alltid respekt for ménniskors lika véarde. All form av diskriminering av till exempel kon, etnisk
tillhdrighet, sexuell laggning eller funktionsnedsattning ar forbjuden.

Effektivitet och service. Effektivitet och resurshushallning ska férenas med service och
tillganglighet. Allmanheten ska ges information, vagledning och rad och uppgifter ska utforas pa
ett effektivt satt.

Las mer om den statliga vardegrunden och_rollen som statsanstalld pa Statskontorets hemsida.
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Lagar och regler

Lagstiftning beslutas av riksdag och regering samt statliga centrala myndigheter. Nagra viktigare
lagar och férordningar fér universitetet ar:

e regeringsformen (1974:152)

o tryckfrihetsforordningen (1949:105)

e hogskolelagen (1992:1434)

e hdogskoleférordningen (1993:100)

e fdrvaltningslagen (2017:900)

o offentlighets- och sekretesslagen (2009:400)

e avgiftsférordningen (1992:191)

e arkivlagen (1990:782)

o dataskyddsforordningen (GDPR) (Europaparlamentets och radets forordning (EU) 2016/679
av den 27 april 2016 om skydd for fysiska personer med avseende pa behandling av
personuppgifter och om det fria flodet av sddana uppgifter och om upphavande av direktiv
95/46/EG)

e diskrimineringslagen (2008:567)

e studentkarsforordningen (2009:769)

Umea universitet har ocksa ett eget omfattande regelverk. | universitetets eget regelverk finns
regler, handlaggningsordningar, planer och policys. Dessa faststélls genom beslut av rektor eller
universitetsstyrelse i syfte att styra organisationens verksamhet pa ett visst satt. Tank pa att det
mest troligt finns en regel att folja for allt du gor pa jobbet. Du hittar regelverket for Umed
universitet pa webben.

Kontroll av var verksamhet och dess kvalitét sker pa olika satt:

e statliga myndigheter, t ex Universitetskanslersambetet (UKA), Datainspektionen (DI)
e Justitieombudsmannen (JO), Justitiekanslern (JK)

e Riksrevisionen

o domstolsprovning efter dverklagande

e tjanstemannens disciplin- och straffansvar

e allménhet och media

Granskningen finns for att uppréatthalla lag och demokrati - vi ska inte vara radd for granskningen.
Den ar av godo for en fungerande rattsstat men sjalvfallet ocksa for kvalitén pa var verksamhet.
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Vad far jag som anstalld gora i universitetets
namn?

Rektor &r Umed universitets legala stallforetradare och fattar beslut i universitetets namn. Andra
anstéllda kan genom delegation ges ratt att féreta rattshandlingar som blir bindande for
universitet. Nar och i vilken omfattning framgar av delegationsordningen. For varje beslutsniva
dar vidaredelegation férekommer, ska det finnas skriftlig dokumentation av detta.

Om du kommer fram till att du har réatt att fatta beslut for universitetets rakning — se da
till att beslutet blir ratt. Du maste ha tillracklig kunskap och ska kontrollera att du foljer
gallande regler. Tank pa att gynnande beslut som huvudregel inte far andras aven om
beslutet var felaktigt (om det inte &ar fraga om en uppenbar felaktighet till foljd av skrivfel,
raknefel eller ndgot annat liknande forbiseende).

P& Kommunikationsenhetens sidor for presskontakter pa Aurora finns riktlinjer och rad for
Umea universitets presskontakter. Riktlinjerna galler for dig som uttalar dig som
foretradare for universitet.

Tank pa att kontakter med journalister ofta kraver ett snabbt agerande men att du alltid
kan be om att fa aterkomma efter en stund, for att hinna ta reda pa fakta eller samrada
med exempelvis ndrmaste chef eller kommunikator.

Ko6p och bestallningar av varor och tjanster

Chefen for enheten ansvarar for att, i en bestéallningsordning for enheten, besluta om vilka
medarbetare som ska fa gora inkop och till vilka belopp. Ratten att géra inkop kan vara begransad
till vissa varor eller tjanster, till vissa beloppsgranser eller vissa projekt.

Universitetet har en fastslagen rutin for inkdp av varor och tjanster. I férsta hand ska
universitetets interna stodfunktioner anvandas sdsom Universitetsservice och IT-enheten med
flera. | annat fall ska inkop goras fran universitets avtalade leverantérer. Finns det ett avtal maste
inkop goras via leverantdren. Anledningen till detta ar att lagen om offentlig upphandling (LOU)
galler for universitetets verksamhet. Direktupphandling far bara ske i undantagsfall och i samrad
med Upphandling och Inkdp.

Las mer om pa sidorna om kop av varor och tjanster pa Aurora.

Forskning - lag och etik

Den som bedriver forskning, och sarskilt den som ansvarig for ett forskningsprojekt, har ett stort
ansvar att se till att forskningen sker i enlighet med lagar och regler, sdsom t. ex.
etikprovningslagen och dataskyddsférordningen (GDPR) samt att forskningen féljer god
forskningssed. Etiska dvervaganden och riktlinjer spelar en viktig roll for forskningens kvalitet,
genomférande och hur resultat av forskning pa ett ansvarsfullt satt kan anvandas.

Universitetsledningens kansli 901 87 Umea www.umu.se


https://www.aurora.umu.se/stod-och-service/rad-och-riktlinjer/kommunikation-och-profil/kommunikation-och-presskontakter/
https://www.aurora.umu.se/Login?redirectUrl=/stod-och-service/kop-av-varor-tjanster/?
https://projekt.aurora.umu.se/projekt/service-tjanst
https://www.aurora.umu.se/Login?redirectUrl=/stod-och-service/it-och-telefoni/?
https://www.aurora.umu.se/stod-och-service/kop-av-varor-och-tjanster/

2020-01-22
Sid 4 (9)

Att vara statsanstalld-
en kort introduktion

UMEA UNIVERSITET

Las mer om god forskningssed i Vetenskapsradets bok God forskningssed som finns publicerad pa
Vetenskapsradets hemsida.

Las mer om etikprovning pa Etikprévningsmyndighetens hemsida.

Personuppgiftsbehandling (GDPR)

Vid Umea universitets verksamhet (utbildning, forskning och samverkan) behandlas en stor
mangd personuppgifter. Det &r viktigt att allméanheten har fortroende for var verksamhet och
darfor ar det viktigt att vi behandlar personuppgifter pa ett korrekt satt.

Umea universitet ar personuppgiftsansvarig for alla personuppgiftsbehandlingar inom
universitetets verksamhet - allt ifran den enskilde studentens projektredovisning till de stora
administrativa systemen och forskningsprojekt.

For den som ansvarar for en behandling av personuppgifter, exempelvis forskare eller
systemansvariga, ar det nodvandigt att kanna till lagens krav pa de tilldtna grunderna,
informationsplikten, principerna, kravet pa att registrera behandlingen, kraven pa sidkerhet m.m.
FoOr den som enbart arbetar i ett system och anvander personuppgifter, exempelvis en
studieadministrator, ar det viktigt att ha kunskap om vad som géller men det behdver inte vara pa
samma detaljniva.

Las mer om personuppgifter och personuppgiftsbehandling pa sidorna for juridik pa Aurora samt
pa_ Integritetsskyddsmyndighetens hemsida

Informationssakerhet

Information ar en av universitetets viktigaste tillgdngar och en forutsattning for att verksamheten
ska fungera. Tank pa féljande:

e Varradd om ditt I6senord for dator och telefon samt 1s din dorr.

e Var noga med sékerhetskopiering, virusskydd och uppdateringar av datorer och mobila
enheter. Gamla programversioner kan innehalla sarbarheter.

e Téank pa var du ar och vilka som finns runt om dig nar du hanterar information — exempel vid
samtal, utskrifter och pa skarm.

e Anvand bara IT-tjanster som du kan hitta hos 1T-avdelningen. De uppfyller kraven pa bade
informationssakerhet och personuppgiftshantering. L&s mer om bland annat lagringstjanster
pa IT-avdelningens sidor pa Aurora.

e Se upp med forsok att lura av dig personliga uppgifter via falska e-postbrev eller
webbformular, sk phishing. Universitetets 1T-personal fragar aldrig efter ditt I16senord i e-post.

e Surfa med omdome. Det kan riacka med att bestka en viss webbsida for att din dator eller dina
mobila enheter ska smittas med skadlig kod. Anmal incidenter till abuse@umu.se - de bidrar
ocksa med rad och stod.

Las mer sidorna pa sidorna om IT-sakerhet och informationssikerhet pa Aurora.
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Om du bedriver forskning finns det mycket du behoéver tanka pa nar det géller sakerhet och
lagringstjanster. Om du i din forskning behdver lagra kénsliga personuppgifter eller uppgifter som
ar sekretessbelagda sa ar det sarskilt viktigt att du anvander lagringsytor som &r sékra och
uppfyller lagens krav.

E-posthantering

I regeln E-posttjanst vid Umea universitet finns regler om tillgang till och hantering av e-post.

Pa sidorna for Juridik och personuppgiftshantering under FAQ pa Aurora finns ocksa information
om e-posthantering. Bland annat stéar det sa har:

e Kansliga personuppgifter far inte skickas med e-post.

e Sekretesskyddade uppgifter far inte skickas med e-post.

e Uppgifter som omfattas av sakerhetsskyddslagen (2018:585) far inte skickas med e-post.

o Integritetskénsliga uppgifter eller sarskilt skyddsvarda uppgifter bér inte skickas med e-post.

Nar det géller personnummer bér du alltid vara restriktiv néar det géller att behandla dessa. Du ska
gobra en intresseavvagning mellan behovet av att exempelvis skicka dem per e-post och de
integritetsrisker som det innebér. Personnummer anses vara extra skyddsvarda personuppgifter
och man bér exponera ett personnummer sa lite som mojligt.

Du ska inte anvanda din e-post vid UmU for privat e-post eller e-post du skickar i inom ramen foér
nagon annan roll du har, exempelvis som facklig féretradare.

Allmanna handlingar

Offentlighetsprincipen innebar bland annat att allmanheten har ratt att titta pa eller fa en kopia av
de allménna handlingar som universitetet har, om inte handlingen omfattas av sekretess. Om du
mottar en begdran om utlamnande av allmén handling, ar det viktigt att du & medveten om att
begéran ska hanteras skyndsamt och att handlingen, om den efter sekretessprévning bedéms ska
lamnas ut, som huvudregel ska lamnas ut i papperskopia. | praktiken innebar det att handlingen
ska lamnas ut pa papper omedelbart vid personligt besok och att det far ta hogst tva dagar efter
bestéllning per telefon, brev, e-post eller liknande.

Universitetet ska ta ut avgift enligt avgiftsforordningen (1992:191) for kopior av allménna
handlingar som begars ut. N&r det géller papperskopior &r normalt de nio forsta sidorna gratis,

men om bestéllningen omfattar tio sidor eller mer tas en avgift ut per sida.

Las mer om offentlighet och sekretess under sidorna for juridik pa Aurora.

Umea universitets dokumenthanteringsplaner styr vilka handlingar som ska diarieféras och vilka
som ska hallas ordnade. Dokumenthanteringsplanerna styr ocksa vilka handlingar som kan
gallras. Allmanna handlingar far inte gallras utan uttryckligt tillstand.
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Den som leder ett forskningsprojekt ar ansvarig for att de handlingar som projektet genererar
arkiveras pa ett korrekt satt. Merparten av de handlingar som uppstar inom forskningen ar
allménna handlingar och ska bevaras.

Las mer om diarieforing och arkivering under sidorna for registratur och arkiv pa Aurora.

Jav, bisysslor och tagande och givande av muta

Det finns regler dar objektivitetsprincipen kommer till uttryck ganska tydligt. Reglerna syftar till
att man ska undvika intressekonflikter som innebér att objektiviteten hos myndighetens
foretradare kan sattas i fraga.

Jav

Med jav menas en omstandighet som rubbar fortroendet till en viss beslutsfattares, handlaggares
eller sakkunnigs opartiskhet vid handlaggning/bedémning av ett &rende. En av de vanliga
javsgrunderna &r att man ar narstaende, dvs du eller ndgon narstdende ar t ex part i arendet eller
annars kan antas bli paverkad av beslutet i en inte ovasentlig utstrackning. En annan javsgrund
kallas delikatessjav — det finns ndgon omstandighet som gor att din opartiskhet i arendet kan
ifrdgasattas. Med hansyn till regelns allmanna utformning ar det inte mojligt att uttémmande ange
vilka fall som gar under den, men det kan t ex réra sig om ekonomiskt beroende samt stark
vanskap eller fiendskap.

Den som invandningen riktas mot kallas javig. Den som &r javig far inte delta i handlaggningen
av ett arende. Reglerna galler i alla &renden hos en myndighet. For att jav ska féreligga kravs det
inte att personen &r partisk utan bara att situationen ar sddan att det typiskt sett finns skal att
misstanka partiskhet. Observera att &ven risk for misstanke om jav innebdr att jav foreligger.

Den som kéanner till en omstandighet som kan antas géra honom eller henne javig ska omedelbart
anmala detta till myndigheten. Du ska allts&d undvika att hamna i intressekonflikter.

En person som endast utfér rent expeditionella uppgifter, t ex kopiering och utskick, omfattas inte
av javsreglerna dven om personen skulle beréras av drendet.

I Universitetskanslersambetets (UKA) vagledning Handl&ggning av anstillningsarenden inom
hdgskolan, finns information om bland annat jav i anstallningsarenden.

Bisysslor

Anstéllda kan ibland ha sysslor eller bedriva verksamhet vid sidan av anstéllningen, s.k. bisysslor.
Bisysslor kan vara tillatna eller otillatna.

Det finns bisysslor som inte &r tilldtna sdsom fortroendeskadlig bisyssla, arbetshindrande bisyssla
och konkurrensbisyssla. | varje enskilt fall blir det fraga om en individuell bedémning av om

bisysslan ar tillaten eller otillaten.

Du som &r léarare eller som omfattas av chefsavtalet ska lamna in en redovisning om bisysslor,
oavsett om du har bisysslor eller inte. Redovisningen ska lamnas in senast den sista mars varje ar
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eller nér dina bisysslor forandrats fran det du senast redovisade. Ovriga anstallda har skyldighet
att pa begaran uppge vilka bisysslor de har.

Las mer om bisysslor pa sidorna under Min anstéllning-anstallningsvillkor.

Tagande och givande av muta

Det ar straffbart att ta emot eller begéara ersattning for en atgard i tjansten. Allméanheten och
medborgarna maste kunna lita pa att du som ar statsanstéalld agerar sakligt och opartiskt. Du
maéste darfor vara uppmarksam pa de intressekonflikter som kan uppsta. Formaner kan vara av
vitt skilda slag. Avgorande for om en forman ar otillborlig eller inte ar inte forméanens art eller
beskaffenhet utan vilket varde formanen har for mottagaren och om den kan antas paverka
mottagaren och ddarmed dennes handlande i tjansten.

Huvudregeln &r att tacka nej till formaner i alla tveksamma fall. GAvor som man av artighetsskal
ej kan avboja skall snarast lamnas till behorig chef for beslut om hur myndigheten ska ta hand om
den.

Inom universitetet finns det ingen som med befriande verkan kan tillata en anstalld att acceptera
en forman som objektivt sett utgér en muta. Straffansvaret ligger alltid och enbart hos den som
tagit emot mutan.

Universitetet dr skyldigt att anmala tagande och givande av muta till atal.

Du kan lasa mer i Umea universitets policy om tagande och givande av muta som finns pa
regelverkswebben.
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