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Inledning

For att sikerstilla att inkomna handlingar hanteras pa ett réittssakert sitt samt att medborgare
far korrekt respons pé sina synpunkter och fragor har nedan angivna rutin fér inkommande e-
post till fortroendevalda tagits fram.

Norsjo kommun ska ha hog tillgédnglighet for medborgarna och alltid ge ett gott bemdtande.
Det innebér bland annat att kommunen ska vara tillgénglig via e-post. Dessa riktlinjer ska
hjélpa alla fortroendevalda inom kommun att hantera och kommunicera via e-post pa ett
enhetligt, lagenligt och effektivt sétt.

Tillgang till Office 365

Samtliga fortroendevalda som innehar en kommunégd surfplatta eller dator, tilldelas en
kommunal licens for office365 och e-postadress.

Niér en fortroendevald dterlimna sin surfplatta eller dator, sa avslutas licens och e-postadress.

E-post - ett arbetsverktyg

E-post ér ett verktyg som ska underldtta for kommunens medarbetare och fortroendevalda att
gora sina arbetsuppgifter. Kommunens e-postsystem ér ett arbetsredskap som inte ska
anvéndas for privat bruk.

Som innehavare av en individuell e-post dr det den enskildes ansvar att dagligen 6ppna och
svara pa sin e-post. Den fortroendevalda ska d&ven avgdra om négot behover
registreras/diarieforas och vidarebefordra till kommunsekreterare.

Fragor som inkommer via e-post ska besvaras sd snart som mdjligt och senast inom tre
arbetsdagar.

Allman handling och registrering

For e-post giller samma regler for offentlighet, sekretess och registrering som for
pappershandlingar. I princip dr all inkommande och utgéende post till en myndighet en allmén
handling. Enligt lagstiftningen bedéms e-post som inkommen nér den ligger 1 kommunens
server. Grundldggande regler om allméinna handlingars offentlighet finns 1 2 kap. 1
tryckfrihetsforordningen. Enligt dessa har var och en ritt att ta del av en handling som &r
upprittad hos en myndighet eller 4r inkommen till myndigheten, en sé kallad allméin handling,
forutsatt att den inte omfattas av sekretess.

E- postmeddelanden kan darfor vid begéran komma att lamnas ut som en allmén handling och
ska enligt lag 1dmnas ut senast inom tvé arbetsdagar.



Vad ska registreras?

Huvudregeln &r att all inkommande och utgdende e-post dr allmén handling och ska déarfor
registreras. Eventuella undantag framgar av kommunens dokumenthanteringsplan.
Meddelanden av liten eller tillféllig betydelse (koncept/utkast/reklam) behover aldrig
registreras.

Nar blir ett e-postmeddelande en allman handling?

Ett e-postmeddelande rdknas som ankommet eller upprittat nir det har skickats fréan eller till
annan myndighet, foretag eller allminheten. Det betyder att e-post som skickas mellan
kollegor inte inledningsvis rdknas som allmadnna handlingar, och ska i de flesta fall inte
registreras. Interna e-postmeddelanden som tillfor nagot viktigt till ett d&rende ska registreras
pa lampligt sitt.

De blir d& upprittade allmédnna handlingar nér de registreras. Interna e-postmeddelanden som
tillfor sakuppgifter till ett drende och som varken har registrerats eller gallrats (kastats), blir
allménna handlingar nér drendet de tillhor dr slutbehandlat.

Gallring av e-post

Meddelanden av liten eller tillfallig betydelse (koncept/utkast/reklam) far rensas fran ovrig e-
post. Interna e-postmeddelanden som inte tillfor nagot viktigt till ett &rende kan gallras nér de
ar inaktuella. Vid en begéran om att fa ta del av en handling, 4r det forbjudet att gallra

handlingen innan drendet om begéran ar avslutat (och eventuella beslut har vunnit laga kraft).

Sekretess, kansliga uppgifter och personuppgifter

E-postsystemet bor inte fungera som forvaringsplats for personuppgifter under en ldngre tid.
Om en beddmning gjorts att uppgifterna ska sparas ska de flyttas dver frin e-postsystemet till
diariesystemet. Nér detta ar gjort kan e-postmeddelandet tas bort.

Integritetskénslig eller sekretessbelagd information ska aldrig skrivas i d&renderubriken eller i
e-postmeddelandet.

Kinsliga eller sekretessbelagda personuppgifter far inte behandlas eller sparas i e-
postsystemet. Om denna typ av personuppgifter inkommer ska inte meddelandet
vidarebefordras eller besvaras. Skicka aldrig kédnsliga eller extra skyddsvérda personuppgifter
via e-post, till exempel uppgifter om nagons hélsa, religiosa askéddning, politiska asikter
(undantag giller rorande aktiva fortroendevalda) eller andra integritetskinsliga och extra
skyddsvirda uppgifter.

Las mer om vilka uppgifter som fér skickas och sparas i kommunens riktlinjer for
informationssdkerhet.



Sakerhet

Ténk pa att iaktta forsiktighet med att 6ppna bifogade filer fran okdnd avsdndare. Bifogade
filer kan innehélla skadlig kod som till exempel virus.

Oppna aldrig en fil eller klicka p4 en link om du kiinner dig osiker. Kontakta IT-support for
rdd och hjélp: 0918-14288

Hot och trakasserier

E-postmeddelande med innehall som uppfattas som hotfullt eller trakasserande ska sparas av
mottagaren dé det kan utgdra bevismaterial vid en eventuell polisanmaélan.
Beredskapssamordnare ska snarast informeras om innehallet. Hot och trakasserier ska
polisanméilas.

Lis mer 1 Riktlinjer och rutiner personsdkerhet for anstdllda inom Norsjé kommun.

Kommunicera effektivt

E-post ér en effektiv kommunikationskanal som snabbt nar fram till manga. Flddet av e-post
ar stort och det finns ndgra saker att tinka pa for att begrdnsa miangden och underlétta for
mottagaren att ta till sig e-postmeddelandet.

e E-post dr bra for kort och enkel information som inte kraver forklaringar. Nar ett
snabbt svar behovs eller nir nagot behover diskuteras ar ett telefonsamtal eller
personligt mote att foredra.

e Skriv en tydlig rubrik i &mnesraden sé att mottagaren forstar vad e- post-meddelandet
handlar om.

e Skriv aldrig kdnslig information i1 drenderaden som till exempel personuppgifter.

e Skicka bara e-post till de som verkligen berors. Undvik “svara alla” och undvik att
skicka kopia om det inte dr nddvandigt.

e Anvind klarsprik och en bra ton. Anpassa spréket till mottagaren och sammanhanget.

Har du frdgor om e-post, allménna handlingar och registrering?

Kontakta kommunsekreterare Ingela Lidstrom, ingela.lidstrom@norsjo.se eller Ina Jeuthe,
digitaliseringssamordnare, ina.jeuthe@norsjo.se
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