Policy for e-posthantering
i Saffle kommun



Allméant

Tryckfrihetsférordningens regler om allménna handlingars offentlighet och
sekretesslagens regler om hemliga handlingar giller vid anvindning av e-post,
likvél som vid hantering av pappershandlingar. Alla som 1 sin yrkesutdvning
hanterar allminna handlingar skall halla sig uppdaterade pa detta rittsomrade.
De forutsitts dven kinna till e-postpolicyn och eventuella dndringar av denna.

Myndighetsbrevlador, verksamhetsbrevlador och personliga brevlador

Varje namnds forvaltning skall ha minst en myndighetsbrevlada dar de &r
nabara som myndighet. Utdver detta bor varje verksamhet ha en sa kallad
verksamhetsbrevlada for olika funktioner inom en namnd. Varje medarbetare
som anvinder en dator i tjansten skall ha en personlig brevlada.

Forutom myndighetsbrevlador, verksamhetsbrevlador och personliga brevlador
skall det finnas systembrevlador till tekniskt ansvariga.

I den officiella brevvixlingen och i annonsering pa Internet och andra stéllen
skall myndighetsadresserna anviandas. Adressen till den enskilde medarbetaren
lamnas till mer personliga kontakter i arbetet. Nir e-postadressen ldmnas ut
externt skall strukturen fornamn.efternamn @saffle.se anvéndas.

Registrator pa respektive forvaltning skall bevaka myndighetsbrevladorna. Det
maste dven utses personer som bevakar de olika verksamhetsbrevladorna.

De personliga brevladorna bevakas av sina innehavare. Vid franvaro skall
innehavaren se till att registrator eller annan bevakar brevladan.

E-post som inkommer till myndigheten

Huvudregel dr att handlingar som kommer in dr allménna handlingar.
Elektroniska handlingar betraktas som inkomna nir handlingen é&r tillgédnglig
for myndigheten. Anvéndaren skall dagligen ldsa inkommen e-post och avgora
om informationen &r att betrakta som allmén handling eller inte.

Om ett meddelande kommer direkt till en tjdnsteadress och meddelandet hor
till ett drende hos myndigheten &r det handldggarens skyldighet att utan
dr6jsmal vidarebefordra handlingen till registrator i e-postsystemet eller skriva
ut meddelandet pa papper och vidarebefordra detta till registrator.

E-postsystemet kan inte anvindas for elektronisk arkivering. Handlingarna som
skall sparas maste tas ut pa papper.

Filer som idr bifogade till ett inkommet e-postmeddelande skall
viruskontrolleras innan de 6ppnas.



Handlingar som inte dr allméinna och inte behover registreras
Elektroniska dokument som utvéxlas som arbetsmaterial under ett drendes
gang dr inte allmédnna handlingar. Detta giller 4ven interna meddelanden inom

en myndighet (nimnd) och informationsmeddelanden.

Kallelser eller meddelanden som ersétter telefonsamtal av tillféllig betydelse
skall inte registreras utan kan raderas omgaende.

Sekretess

I avvaktan pa ett sikert krypteringssystem bor sekretessbelagd eller
integritetskénslig information inte skickas med e-post. Om detta dnda bedoms
vara nodvindigt dr det av stor vikt att det sker med forsiktighet och med

verifikation av mottagaren.

Ett inkommet meddelande som omfattas av sekretess skall tas ut pa papper och
diarieforas. Darefter skall det raderas ur systemet.

Handlingar som skickas ut via e-post

Ett e-postmeddelande &r expedierat ndr handlingen fysiskt skickas ivag till
mottagaren.

For att en handling i ett drende skall fa expedieras endast i form av ett
e-postmeddelande kridvs en 6verenskommelse med mottagaren.

Alla e-postmeddelanden som expedieras och som tillfor ett drende sakuppgift
skall skrivas ut pa papper och tas om hand for arkivering/diarieforing.
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