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Dessa regler galler for samtliga e-postanvandare i Uppvidinge kommun.

1. Lagar och regler

Allménhetens rétt att ta del av allmadnna handlingar &r en grundlagsskyddad rattighet for
alla medborgare.

Vid hantering av e-post géller samma lagar och regler som fér pappershandlingar nér det
handlar om vad som é&r allman handling, registrering, diarieféring och arkivering.
Allménhetens rétt till insyn far inte forsamras nar e-post anvands.

De bestammelser som styr e-posthanteringen finns framst i tryckfrihetsférordningen,
offentlighets- och sekretesslagen, férvaltningslagen, arkivlagen samt i kommunens
arkivreglemente.

2. Allmén handling och diarieféring

Enligt tryckfrihetsférordningen ar en handling allmén om den &r inkommen till, upprattad,
forvarad hos eller expedierad fran kommunen. Inkorgens register 6ver inkomna e-
postmeddelanden raknas ocksa som allman handling.

Huvudregeln ar att allménna handlingar ska séandas till registrator eller motsvarande for
registrering pa postlistan, diarieféring och arkivering. Handlaggaren avgor sjalv vad som
behdver registreras pa postlistan, se exempel pa handlingar nedan, och skickar detta till
registratorn for diarieforing.

3. Handlingar som ska diarieforas

Handlingar som berdrs av sekretess ska alltid diarieforas. Dessa far inte skickas till
registrator med e-post utan ska skrivas ut pa papper och sedan éverlamnas.

Exempel pd handlingar som ska diarieforas:

» Inkommande eller utgdende handlingar som kraver handlaggning och som ror
myndighetens verksamhet

> Beslut



» Remisser och remissvar

» Instruktioner

» Svar pa enkater som myndigheten skickat ut

Exempel pd handlingar som inte behdver diarieféras:

» Handlingar som ar ordnade pa annat sétt &n genom diarieféring, exempelvis genom
registrering i ett verksamhetssystem

» En handling som inte innehéller uppgifter som omfattas av sekretess behover inte
diarieforas under forutsattning att den &r ordnad sa att det gar enkelt att se om den
har inkommit eller uppréttats. Detta géller exempelvis fakturor och protokoll.
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Handlingar som uppenbart 4r av tillfallig eller liten betydelse
Reklam

Kursinbjudningar

Svar pa enkla forfragningar

Handlingar som inte &r allméan handling som till exempel:

Utkast till beslut eller skrivelser
Arbetsmaterial (handlingar som inte har expedierats eller fardigstéllts)

Minnesanteckningar och interna meddelanden som inte tillfor ett drende nya
sakuppgifter

Handlingar som inkommit som inte rér kommunens verksamhet
Reklam
Privata meddelanden

Handling mottagen i egenskap av partiforetradare eller fullmaktigeledamot

4. Sekretessbelagd information via e-post

E-post far inte anvandas for att skicka sekretessbelagd information. Alla sekretessbelagda
allmanna handlingar ska diarieféras. Sekretessbelagda uppgifter som inkommer via e-post
ska skrivas ut for diarieféring och sedan omgaende raderas fran e-postkontots inkorg.




5. Oppna och besvara e-post

Inkommen e-post ska Oppnas vid minst ett tillfalle varje vardag.

Fragor fran enskilda ska enligt férvaltningslagen besvaras s& snart som mdojligt, det vill saga
inom 1 till 2 arbetsdagar. Om du inte har mojlighet att lamna ett svar eller besked till
fragestallaren ska du meddela att du har mottagit e-postmeddelandet och be att fa
aterkomma med konkret svar eller besked snarast mojligt.

Observera att interna e-postmeddelanden som skickas fran en férvaltning till en annan
(olika myndigheter) ar allméan handling och darfér maste 6ppnas samma dag som
meddelandet inkommit.

Om enheten har en gemensam e-postladda ska den kontrolleras minst en gang varje
arbetsdag. Om registrator eller motsvarande dr franvarande sa ansvarar chefen for att e-
postladan kontrolleras.

Om e-post meddelandet har skickats fel eller om du inte har mé&jlighet att besvara fragan
som stalls har du en skyldighet att skicka meddelandet vidare till berérd person.

6. Postoppning vid semester eller annan lingre franvaro

Niér du av ndgon anledning som semester eller annan langre franvaro inte har mojlighet att
dagligen dppna inkommen e-post maste du se till att nagon annan exempelvis en kollega
gor det. Detta gors till exempel genom att e-posten vidarebefordras till aktuell person under
din franvaro.

Utover ovanstaende ska du gora en regel med automatsvar, dar du ger avsdndaren
information om hur du hanterar din post under franvaron. Det ar inte tillatet att svara att du
tar hand om din post efter semestern eller hanvisar till en annan persons e-post.

Exempel pd autosvar:

Frin och med den 9/9 till den 17/9 har jag semester. Min e-post kommer under denna period att lisas
av....... , som dven kan nds pi 0474-XXXXX eller fornamn.efternamn@uppuidinge.se.

7. Skrivrad

Fler skrivrad an foljande finns pa intranatet “Skriv i tjinsten”.

Rubrik
Mottagaren bor kunna se vad e-postmeddelandet handlar om redan innan han eller hon
oppnar det. Skriv darfor en tydlig rubrik pa &mnesraden.




Meddelandet
» Skriv kort. Ga rakt pa sak.

» Om du behover skriva en langre text bor du skriva den i word och bifoga som bilaga
till e-postmeddelandet.

»> Skriv 6verskadligt.

» Skriv korta stycken och lagg en blankrad mellan styckena.

Avsiindare
Avsdndaren &r viktig och det ar viktigt att det framgar vem som skickat svaret. Darfor ska
den gemensamma signaturen anvandas enligt nedan:

Vinliga hélsningar,

Namn
Titel

Uppvidinge

Uppvidinge kommun
Kyrkbacken, Box 59
364 21 Aseda

Telefon
(@uppvidinge.se
www.uppvidinge.se

8. Ordning i inkorgen

> Det ar viktigt att det &r ordning i inkorgen eftersom inkorgens register éver inkomna
e-postmeddelanden rédknas som allmén handling.

» E-postens inkorg ar endast en tillfallig forvaringsplats.

» Rensa inkorgen och utkorgen samt tom papperskorgen regelbundet.

> Dokument géllande tjanstedrenden ska sorteras in och sparas i mappar eller i
dokumenthanteringssystem, saval brev som bilagor.

» Radera reklam, privat post och liknande.




9. Massutskick och kopior

Fundera pa malgruppen, vilka som behover ldsa ditt e-postmeddelande.

Skriv “for kinnedom” om mottagaren inte forvantas agera pa e-postmeddelandet.

10. Virus

Om du mottar ett e-postmeddelande som du misstdnker kan innehalla virus; kontakta
Uppcom AB innan du tar beslut om du ska radera e-postmeddelandet eller inte.

11. Atgirder vid hot eller trakasserier via e-post

Om du tar emot ett e-postmeddelande med innehall som du uppfattar som hotfullt eller
trakasserande bor du spara meddelandet och informera din narmaste chef. Tillsammans
fattar ni beslut om hur situationen ska hanteras, exempelvis om en polisanmélan bor goras.

12. Fragor?

Kontakta den administrativa enheten eller din egen organisations administration om fragor
uppstar.




